
　年　　月　　日


XXXXXXX　御中

株式会社アイウエオ
XX県XX市XX町XX丁目XX番XX
担当　XXXXXXXX　　
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拝啓　貴社ますますご繁栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てをいただき、厚く御礼申し上げます。

この度発生いたしましたXXにつきまして、御社にご迷惑をおかけしたことに深く、お詫び申し上げます。
詳細を以下にご報告申し上げますのでご確認お願い致します。



記

1． 発生日時　XX年XX月XX日　
2． 発生場所　XXXX
3． 事　　象　XXでXXが発生した。
4． 原　　因　弊社担当者が確認を怠ったためXXした。
5． 対　　策　確認者を２名にし、確認チェックシートに記載する。



この度はご迷惑をおかけいたしまして誠に申し訳ございませんでした。
深くお詫び申し上げます。
再発防止を徹底いたしますので今後ともよろしくお願いいたします。


