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○○○○弊社社員に対するご指摘の件（お詫び）

拝啓　立春の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申しあげます。日頃は、格別のご愛顧をいただき厚くお礼申しあげます。
　さて、このたびは弊社の技術者が2月1日（月）、貴社○○事業所に機器設置作業でお伺いした際、貴社の大川様に大変無礼な態度をとった件を知り誠に遺憾の極みに存じます。心よりお詫び申しあげます。責任者である私の監督不行き届きによるものであり、重ねて陳謝いたします。
　日頃から接客マナーに関して教育しておりますが、お客様に不愉快な思いをさせたことは、教育の不徹底さと当人の自覚の足りなさが原因と考えられます。技術者とはいえ、一歩外に出たら社の代表たる意識を持たなければならないことを踏まえ、今後技術者に対しても営業員と同等の接客マナー研修の定期実施を行うことといたしました。取り急ぎ、技術者を集め臨時に接客マナー研修を2月9日に実施いたします。
　当人に対しては、厳重注意し上記接客マナー研修の参加を義務付けました。当人も深く反省をいたしております。何卒ご容赦を賜りますよう、お願い申しあげます。
　これを機に、全社員の指導・訓練を徹底し二度とこのようなことが起きないよう努めてまいりますので、今後ともご高配を賜りますようお願い申しあげます。
　まずは、略儀ながら書面にてお詫び申しあげます。
敬具



