平成○年○月○日
代表取締役社長

〇〇　〇〇殿
営業課長　〇〇　〇〇 eq \o\ac(○,印)
進　退　伺　い
　このたびの不始末は、小職の管理不行届きによるもので、会社に多大の損害をおかけしましたことを深くお詫びします。

　ついては、なにぶんのご指示を賜りたく、進退を伺います。
以　上

