謹啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご愛顧を賜り、誠にありがとうございます。
さて、先日弊社の不手際により、貴社に多大なるご迷惑とご負担をお掛けいたしましたこと、ここに深くお詫び申し上げます。
原因は弊社内部の確認体制に一部不足があったためであり、今後は業務フローを見直し、複数担当者によるチェック体制を導入することで、再発防止に努める所存でございます。
つきましては、本件の対応につきまして誠意をもって進めて参りますので、何卒ご容赦賜りますよう伏してお願い申し上げます。
末筆ながら、貴社のより一層のご繁栄をお祈り申し上げます。
まずは書中をもちましてお詫び申し上げます。
謹白
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