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請求書誤記のお詫び

拝啓　初夏の候、貴社ますますご繁栄のこととお慶び申しあげます。平素は、格別のお引き立てをいただき厚くお礼申しあげます。
　さて、先日電話にてご指摘いただきました5月分請求書の件ですが、早速調べました結果、ご指摘の通り弊社のミスであることが判明いたしました。弊社の担当部署による連絡の行き違いから生じたもので、誠に申し訳なく存じあげ、深くお詫び申し上げます。
つきましては、訂正した5月分請求書を同封いたしましたので、宜しくご査収ください。なお、誤記の請求書は、誠にお手数ですが同封の封筒にて弊社までご返送くださいますようお願い申し上げます。
　二度とこのようなことのないよう、担当者への厳重注意と再発防止策を講ずる所存ですので、何卒ご了承のほどお願い申しあげます。
　まずは、略儀ながら書中をもちましてお詫び申しあげます。
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