주문품 변경의뢰서 Đơn đề nghị  thay đổi hàng đặt

○○년 ○월 ○일
문서번호: 98-1234                                                      
수   신 : ○○주식회사, 영업부 귀중
발   신 : ○○유통주식회사
          구매담당 김○○ (전화 555-1234)
제   목 : 주문품 변경에 관한 내용은 다음과 같습니다.

- 다   음 -
항상 당사의 주문에 최선을 다해 주셔서 진심으로 감사드립니다.
  참으로 죄송하다는 마음을 전하면서, 수일 전에 주문했던 귀사의 제품 ○○○을 ○○으로 변경하고자 해서입니다. 주문 후 자체 재고조사결과 수량이 충분한 것으로 밝혀져 부득이 주문품을 변경하게 되었습니다. 
  이것은 전적으로 당사의 업무착오로 인한 때문입니다.
  따라서, 진심으로 죄송하오나 아래와 같이 주문품의 내용을 변경하오니 검토 후 조치해 주실 것을 부탁드립니다.
  거듭 죄송한 말씀을 드리면서 빠른 시일 내에 회신을 주실 것을 부탁드립니다.

  1  기 주문품인 ○○○, 200개를 제품 ○○, 200개로 변경해 주십시오.
  2  만약, 제품 ○○의 납품이 어렵다면 제품 ○○○으로 변경해 주십시오.	
- 이상. 끝 -

•	Từ mới:

자체: 	Tự bản thân	변경하다 	Thay đổi
재고조사결과: 	Kết quả điều tra lại	인하다 	Vì, bởi vì, do
전적: 	Toàn thể, tổng thể	충분하다 	Đầy đủ
조치하다: 	Xử lý	시일 	Thời điểm, thời gian
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