令和○○年○○月○○日
株式会社
様
不良品納入のお詫び
拝啓
梅花の候、ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引立てを賜り、厚くお礼申し上げます。
さて、令和○○年○○月○○日付にてご送付申し上げました、「○○」に、不良品が混入しておりましたこと、誠に申し訳ございません。心よりお詫び申し上げます。
弊社といたしましては、不良品混入の原因につきましては、当該品を十分調査したうえ、後日ご報告させていただくことをお約束いたします。
今後、二度とこのような失態が起きないよう全力を尽くす覚悟ですので、どうか今後とも変わらぬお引立てをお願い申し上げます。
なお、不良品につきましては、明日にでもお取替えに参りますので、よろしくご了承のほどお願い申し上げます。
まずは、お詫びかたがたご報告申し上げます。
敬具
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