令和　年　月　日

株式会社○○〇〇
〇〇部 〇〇 〇〇 様

株式会社□□□□
営業部 〇〇 ○○

顛末書

平素より大変お世話になっております。
　このたびは、弊社の不手際により、貴社業務にご迷惑をお掛けしました件につきまして、下記のとおり、発生事実・原因および再発防止策を取りまとめ、ご報告申し上げます。

記

1. 発生事実：


2. 原因：


3. 今後の対応：


4. 結び：




以上 
