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始末書

私は、令和〇年〇月〇日、取引先である株式会社〇〇〇〇へ送付すべき請求書において、算定金額を誤記したまま提出してしまいました。
その結果、先方より取引の一時中断を示唆するご警告を受け、会社ならびに関係各位に多大なるご迷惑をおかけしたことを深くお詫び申し上げます。
今後は、このような不始末を二度と起こすことのないよう、細心の注意を払い、確認を徹底したうえで職務に取り組む所存でございます。
なお、今回の不祥事につきましては、何卒ご寛容なご措置をお願い申し上げます。

以上

