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会議室用家具ご注文数量変更のお知らせ

謹啓　貴社ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、先般ご注文申し上げました会議室用テーブルおよびミーティングチェアの数量につきまして、下記のとおり変更が生じましたのでご連絡申し上げます。
当初は、弊社の新設予定の研修センターに配置するため、各室分をまとめて発注させていただいておりましたが、その後、研修センターの開設計画に一部見直しが入り、会議室の規模が想定より縮小されることとなりました。あわせて、レイアウト変更の結果、必要数量にも調整が必要となったため、誠に勝手ながら注文数を変更させていただく次第でございます。
急な変更となり、貴社にはご迷惑をおかけいたしますこと、深くお詫び申し上げます。
今後とも必要に応じて追加発注をお願いする可能性がございますので、その際にはあらためてご相談申し上げたく存じます。何卒ご理解賜りますようお願い申し上げます。
まずは書面をもちまして、注文数量変更のお知らせまで申し上げます。
謹白

記
変更内容
· 会議室用テーブル　MT-200　ナチュラル
40台 → 32台へ変更
· ミーティングチェア　MC-30　ブラック（肘なし）
160脚 → 128脚へ変更
以上
