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請求書・見積書の記載ミスのお詫び文書

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、弊社より送付いたしました【請求書・見積書】の記載内容に誤りがあり、貴社にご迷惑をおかけしましたこと、深くお詫び申し上げます。
確認いたしましたところ、下記の内容に誤りがございました。訂正した書類を本状に同封いたしますので、お手数をおかけしますが差し替えをお願いいたします。
記
	対象書類
	【請求書・見積書名／書類番号】

	誤りの内容
	【金額・品目・数量・日付など】

	誤
	【訂正前の内容】

	正
	【訂正後の内容】

	対応
	【訂正版の送付・再発行・差し替え依頼など】



月末のお忙しい時期に、確認および差し替えのお手数をおかけしましたこと、重ねてお詫び申し上げます。
今後は、発行前の確認手順を見直し、担当者間での確認を徹底してまいります。
以上

