	顛末書



令和　　年　　月　　日
　　　　　　　　株式会社　　　　　　部長　　　　　　　　　殿
所属　　　　　　　　　　　　
氏名　　　　　　　　　　　　㊞

　　　　　　　　様より申し出のありました　　　　　　　　について、調査の結果と対応の経緯を下記のとおりご報告いたします。
記
	申出の日時
	

	申出のあった取引先
	

	申出の内容
	

	調査した経緯
	

	原　因
	

	対応の内容と先方の反応
	

	再発防止策
	


以上

【社内確認欄】
	受付日
	

	所属長確認
	

	担当部署確認
	



※ 会社名・氏名・数量はすべて架空のサンプルです。自社の内容に書き換えてお使いください。※ 取引先が関わる案件は、社内向けの顛末書とは別に、先方へのお詫び文書が必要になることがあります。社内報告と対外文書は目的が違うので、混ぜずに分けて作成してください。


	顛末書



令和8年8月10日
東西産業株式会社　営業部長　渡辺 隆　殿
所属　営業部 第一営業課
氏名　鈴木 由美　㊞

みなと商事株式会社より申し出のありました納品数量の不足について、調査の結果と対応の経緯を下記のとおりご報告いたします。
記
	申出の日時
	令和8年8月6日（木）9時30分ごろ

	申出のあった取引先
	みなと商事株式会社 購買部 田中様（電話にて）

	申出の内容
	8月5日に納品した商品Aについて、注文数120個に対し100個しか届いていないとのご指摘をいただきました。翌週の販促に間に合わないとのお申し出でした。

	調査した経緯
	8月6日に出荷指示書と倉庫の出荷記録を照合したところ、出荷指示は120個で正しく、倉庫での積み込み時に20個分が別便のパレットに残っていたことが分かりました。

	原　因
	同日に同じ得意先向けの便が2本あり、パレットの識別票が便ごとに分かれていませんでした。積み込み後の個数照合も、伝票の合計だけを見て済ませていました。

	対応の内容と先方の反応
	8月6日午前中に不足分20個を当社便で直送し、同日15時に納品を完了しました。営業課長とともに訪問しお詫びしたところ、販促には間に合ったとのことで、取引の継続についてもご了解をいただいています。

	再発防止策
	①便ごとに色分けした識別票をパレットへ貼付します。②積み込み完了時に、伝票合計ではなく品目ごとの個数を2名で読み合わせます。③同一得意先へ同日複数便がある日は、出荷指示書の余白に便数を明記します。


以上

【社内確認欄】
	受付日
	

	所属長確認
	

	担当部署確認
	



※ 会社名・氏名・数量はすべて架空のサンプルです。自社の内容に書き換えてお使いください。※ 取引先が関わる案件は、社内向けの顛末書とは別に、先方へのお詫び文書が必要になることがあります。社内報告と対外文書は目的が違うので、混ぜずに分けて作成してください。




