平成○年○月○日
○○○○ 株式会社

部署/役職名　○○○○ 様

○○ 株式会社（自社名）

　　部署名　氏名○○○○ 

お詫び
謹啓　貴社益々ご清栄のこととお慶び申し上げます。

この度は、弊社の○○○により多大なるご迷惑おかけしましたことを深くお詫び申し上げます。今回の事態を重く受け止め、今後原因を究明し、再発防止に努める所存でございます。この度の件につきましては、何卒ご容赦賜りたく重ねてお詫び申し上げます。

今後ともご愛顧の程、何卒宜しくお願い申し上げます。

謹白
