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対応不備に関するお詫び

拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
このたびは、弊社の確認不足により、○○の件につきましてご迷惑をおかけしましたこと、深くお詫び申し上げます。
本来であれば、事前に内容を確認したうえで正確にご案内すべきところ、社内での確認が不十分なまま対応を進めてしまいました。その結果、○○様にはお手数とご不便をおかけすることとなり、誠に申し訳ございません。
現在、該当内容を確認し、○月○日までに○○の対応を進めております。あわせて、同様の不備が起こらないよう、確認手順の見直しと担当者間での共有を行ってまいります。
今後は、お客様へのご案内内容を事前に確認し、より慎重に対応してまいります。
このたびは、多大なるご迷惑をおかけしましたことを、重ねてお詫び申し上げます。
取り急ぎ、書中をもってお詫び申し上げます。
敬具
