令和　年　月　日
株式会社〇〇〇〇 御中
株式会社××××
××部 ×× ××

〇〇に関する経緯報告書

拝啓 時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。
このたび、〇年〇月〇日に発生しました◯◯の経緯について、詳細を以下にご報告させていただきます。
敬具
記
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