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納品日の変更に関する経緯書

1. 本書の目的
令和○年○月○日に予定していた商品の納品日について、変更が生じた経緯を下記のとおりご説明いたします。

2. 経緯
当初、商品「○○○○」は令和○年○月○日に納品する予定でした。しかし、○月○日の社内確認時に、一部商品の入荷が遅れていることが判明しました。

その後、仕入先へ確認を行ったところ、出荷作業の遅れにより、当初予定していた日程での納品が難しい状況であることが分かりました。弊社では、代替日程の調整を行い、令和○年○月○日に納品できるよう手配を進めております。

3. 現在の状況
現在、商品の入荷予定日を確認し、配送手配を進めております。
現時点では、令和○年○月○日午後の納品を予定しております。

4. 今後の対応
納品日が確定次第、改めてご連絡いたします。
また、今後は仕入先への納期確認を早めに行い、同様の遅れが発生しないよう社内で確認手順を見直します。

5. 補足
本件について、追加で確認が取れた内容がありましたら、速やかにご報告いたします。
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