○○年○○月○○日

商品管理部長殿
商品管理部管理課　○○○○○　 eq \o\ac(○,印)
顛末書
平成○○年○○月○○日、株式会社○○○○○より受注しました「○○○製品」に関して、納品ミスが発生いたしました。調査結果を下記の通りご報告いたします。
記
1. 平成○○年○○月○○日に株式会社○○○○○より発注をいただき、「○○○製品」製造元である○○○製作所に商品を1,000個発注した。
2. 内容の確認のため、株式会社○○○○○の担当者へ電話で連絡したが、外出中だったため、代理担当者へ確認した。
3. 発注手続きには、問題はなかったと考えられるものの、直接担当者と最終確認が取れなかったことが納品ミスの原因と思われる。
4. 担当者には、発注内容の確認を徹底するよう強く要望、更に確認は先方担当者と必ず行うことを確認した。
5. 添付書類　株式会社○○○○○への謝罪状

以上
