件名：納品商品のサイズ違いについてのご確認（注文番号：A-1234）

宛名

いつもお世話になっております。
株式会社□□の購買課、山本と申します。

さて、令和〇年〇月〇日付の注文番号【A-1234】にてご注文いたしました「オフィスチェア クラリスシリーズ（ミドルバックタイプ）」につきまして、○月○日に確かに納品を受け取りました。迅速なご対応、誠にありがとうございます。

しかしながら、納品された商品を確認いたしましたところ、当社がご注文したミドルバックタイプではなく、ハイバックタイプが納入されていることが判明いたしました。
外箱のラベルおよび納品書上はいずれも「ミドルバック」となっておりますため、出荷または梱包の段階で取り違いが発生した可能性がございます。

つきましては、誠に恐縮ですが、正しい商品「クラリスシリーズ（ミドルバック）」への交換手配をお願い申し上げます。
誤って納品されたハイバックタイプにつきましては、着払いにてご返送させていただきますので、返送先・方法などの詳細をご指示いただけますと幸いです。

なお、すでに交換対応を進めていただいている場合や、本メールと行き違いでご連絡をいただいている際は、何卒ご容赦ください。

お忙しいところ恐縮ではございますが、ご確認のうえ、今後の対応についてご一報をお願い申し上げます。

――――
署名
――――

