○○株式会社御中

不始末に関するお詫び

拝啓　貴社ますますご清栄のこととお喜び申しあげます。

さて、さる○月○日、弊社社員○○○○、不注意により、

貴社のドアのガラスを破損いたしました由、誠に申しわけなく

お詫びの申しようもございません。

担当上司が○○とともにお詫びに伺いましたが、寛容にも

お許しくださいまして、深く感謝いたしております。

今後はこのような不始末を二度とくり返すことがないよう十分

心いたすことをお誓いいたします。

略儀ながら、書中にてお詫びかたがたお礼申しあげます。

敬具

平成○年○月○日

株式会社□□

営業部長　○○○○

