令和〇年〇月〇日
物流部長
〇〇 〇〇 様
出荷管理課
担当 〇〇 〇〇
理 由 書
令和○年9月14日に出荷いたしました商品のノートパソコン(型番:△0000)が数量不足であった件について、梱包チェックリストの確認漏れであったことが判明いたしましたので、下記のとおりご報告申し上げます。
記
1. 出荷ミスの原因
当日の出荷作業において、複数の注文が同時進行していたため、梱包担当者が最終数量確認の工程を省略してしまい、本来同梱すべき付属品(ACアダプター1点)が同梱されないまま出荷されてしまった。
2. 対策
1 梱包完了時には必ず出荷チェックリストに基づき、担当者本人および別の担当者による二名体制での最終確認を実施する。
2 複数注文が重なる繁忙時間帯には、梱包作業の担当者を固定し、途中での担当交代を避けることで確認漏れを防止する。
3 月次で梱包ミスの発生件数を集計し、再発防止策の効果を検証する体制を整える。
以上
