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納品間違いについてのお詫び
謹啓
　毎度お引立てを賜り有難く厚く御礼申し上げます。
　さて、去る○○月○○日付にて発送いたしました商品が、弊社社員の手違いで貴社へ誤送してしまいました。貴社には多大なご迷惑をおかけいたしましたこと、謹んで深くお詫び申し上げます。
今回の間違いは注文受注の際の弊社データベースへの入力ミスが原因でございました。今後はこのような間違いが二度となきよう、厳重に注意いたしてまいりますので、何卒ご寛容のほどお願い申し上げます。

なお、誤送品に関しましては、誠に恐縮ですが、運賃着払いにて運送会社にお渡しくださるよう重ねてお願い申し上げます。
　まずは、取り急ぎお詫びかたがたお願いまで。
敬具
