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株式会社○
営業部 ○○ ○○ 様
○株式会社
物流部 ○○ ○○
注文数量変更のお願い

謹啓　時下ますますご清栄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、誠にありがとうございます。
さて、先日発注いたしました倉庫管理システム用のハンディターミナルおよび専用充電器につきまして、注文数量の変更をお願いしたくご連絡申し上げます。
当初は新設予定でありました物流センターにおける業務拡大計画に合わせて導入を予定しておりましたが、その後の事業計画の見直しにより、設備導入時期を一部延期することとなりました。これに伴い、当面必要となる機器台数を再精査した結果、誠に恐縮ではございますが、下記のとおり発注数量を変更させていただきたく存じます。
既にご手配いただいている中での変更となり、貴社にはご迷惑とご負担をお掛けいたしますことを深くお詫び申し上げます。何卒事情をご賢察のうえ、ご対応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、注文数量変更のお願いを申し上げます。
謹白

記
【変更内容】
■ハンディターミナル　HT-5000
注文数量　80台 → 60台
■専用急速充電クレードル　CR-500
注文数量　80台 → 60台
【変更理由】
物流センター拡張計画の一部延期に伴い、導入機器台数を見直したため。

以上
