○○○○年○○月○○日

○○○○様


株式会社○○○○○○○○○○　

お客様相談センター　○○○○

（住所・電話番号を記載）　
拝啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。

日ごろは弊社の各種事務機器をご愛用賜り厚く御礼申し上げます。

さて、弊社のパソコン台兼用事務机「○○○－××××」をご使用の際、ご指摘の不具合によりご不快な思いをおかけし、まことに申しわけございませんでした。ここに深くお詫び申し上げます。

今回、弊社担当者が直接ご訪問させていただき、○○様から貴重なご意見を承ることができました。今後の品質管理にとって、まことに有意義なことと感謝いたしております。

今後とも、何かお気づきの点がございましたら、ご遠慮なく当支店（※1）または「お客様サービスセンター」（※2）までご相談をお寄せください。

なお、今回の弊社対応についてご意見ご要望をおうかがいし、今後のサービス活動の参考にさせていただきたいと存じます。つきましては、お手数をおかけして恐縮ですが、同封の「ＣＳ調査カード」にご記入のうえ、返信用封筒にて「お客様サービスセンター」にご送付いただければ幸いに存じます。

ご協力への感謝の気持ちとして、些少ではございますが粗品を同封いたしましたので、微意なりともおくみとりください。

菊田様におかれましては、今後とも引き続きご支援ご愛顧を賜りますようお願い申し上げます。

末筆ではございますが、○○様のますますのご健勝とご活躍を心よりお祈り申ｓし上げます。

敬具

※1　西東京支店（お客様相談室）TEL 03－××××－××××　FAX 03－××××－××××
※2　お客様サービスセンター　TEL 03－××××－××××　FAX 03－××××－××××
