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拝啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご愛顧を賜り厚く御礼申し上げます。
このたびは、弊社の確認不足により、〇〇の件につきましてご迷惑をおかけし、心よりお詫び申し上げます。
本件につきまして社内で確認いたしましたところ、【対象案件・書類名】に関する確認工程に不備があり、【発生した内容】について誤ったご案内をしていたことが判明いたしました。現在、【修正対応の内容】を進めており、【対応予定日・報告予定】までに改めてご連絡いたします。
今後は、担当者による確認に加え、【再発防止策】を実施し、同様の不備が起きないよう確認体制を見直してまいります。
貴社にはご多忙のところお手数をおかけし、誠に申し訳ございませんでした。略儀ながら、書中にてお詫び申し上げます。
敬具

※【　】内を、対象案件・発生日・対応内容・再発防止策に合わせて差し替えてください。
