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請求書誤記のお詫び
拝啓　毎度お引き立てを賜り、ありがとうございます。
この度は当社事業部から先日送付いたしました○○月分の請求書（No.○○）に誤りがありましたこと、誠に申し訳なく深くお詫び申し上げます。
　
早速調査いたしましたところ、当社スタッフの入力ミスによるものと判明いたしました。誠に申し訳ございません。今後はデータ入力とチェック機能、いずれの確認も慎重に行いまして、このようなことが無いように徹底いたしますので、御容赦いただきますよう伏してお願い申し上げます。
　
尚、訂正後の請求書を別途お送りさせていただきましたので、お手数をおかけして恐縮ですが、誤記のありました請求書は破棄していただきますようお願い申し上げます。
ご丁寧にご指摘いただきましたこと、深く感謝申し上げます。
後日、参上の上、○○○○○様に、お詫びいたす所存でございますが、まずは書状を以て陳謝申し上げます。

敬具

