令和　年　月　日

株式会社〇〇〇〇
〇〇部 山田 太郎 様
株式会社××××
〇〇部 佐藤一郎

弊社社員に対するご指摘の件

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、弊社社員〇〇が貴社の××様に対して大変無礼な態度をとり、多大なるご迷惑をおかけしましたこと、誠に遺憾に存じます。監督者としての責任を痛感するとともに、××様には心より深くお詫び申し上げます。
当該社員には厳重に注意を致し、本人も深く反省しております。今後、再びこのようなことのないよう、指導を徹底する所存でございます。何卒ご寛容賜りますよう、伏してお願い申し上げます。
引き続き変わらぬご指導ご鞭撻を賜りますよう、心よりお願い申し上げます。
まずは、略儀ながら書中をもってお詫び申し上げます。
敬具 

