始末書
　　　　　　　　　　　　　　　　　　
○○年○○月○○日

営業部長殿
　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○○○課　○○○○○(印)
私は2012年11月15日(木)、セントラニウス機器(株)へ請求書を提出した際、不注意から請求金額を間違えてしまいました。その結果、今後の取引一時停止という事態になり、会社への多大な損害を与えることになりました。
このたびの不始末について深く反省し、心からお詫び申し上げます。今後は二度とこのようなことが起こらないように十分注意し、業務に精進することを固く誓います。
以上
