令和〇〇年〇〇月〇〇日
〇株式会社
〇部〇課
〇 〇 様
株式会社〇
〇部〇課
〇 〇
お届けいただいた商品相違に関するご照会
拝啓　貴社ますますご繁栄のこととお喜び申し上げます。
平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、当社が○月○日付、注文番号A-4527にてご注文いたしました「オフィスチェア Comfort Seat A-100（ブラック）」につきまして、このたびお届けいただいた商品を確認しましたところ、仕様の異なる「Comfort Seat A-110（グレー）」が納品されていることが判明いたしました。

ご多忙のところ大変恐縮ではございますが、出荷時の伝票およびピッキング内容などをご確認のうえ、正規のご注文商品「A-100（ブラック）」の発送手配をお願い申し上げます。

誤って納入された商品につきましては、未使用のまま保管しております。
御社のご指示に従い、返送または交換対応を進めさせていただきますので、返送先・引取日時などの詳細をご案内いただければ幸いです。

なお、本書と行き違いにてすでに正規商品の発送をいただいている場合には、何とぞご容赦くださいますようお願い申し上げます。

今後のお取引において同様の混乱が生じぬよう、出荷時の品番・カラー確認を一層徹底いただけますと幸いに存じます。
恐れ入りますが、至急ご確認の上、今後のご対応についてご一報くださいますようお願い申し上げます。

まずは書面をもちまして、商品相違に関するご照会を申し上げます。
敬具
