謹啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
このたびは、弊社の対応に不手際があり、〇〇様に多大なるご迷惑をお掛けしましたこと、深くお詫び申し上げます。
原因は、弊社の〇〇業務における確認不足によるものでございました。早急に社内体制の見直しを行い、再発防止策として〇〇の手順を追加いたします。
つきましては、今回の件に関しまして弊社にて責任をもって対応させて頂きますので、ご不明点等ございましたら何なりとお申し付けください。
略儀ながら、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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