始　末　書

○○○○年○○月○○日

営業部長

　○○○○殿

営業課　　

○○○○　印

このたび、半導体基板○○の見積書を○○○○株式会社に提出する際、私は金額を誤って算定し、送付してしまいました。その結果、当社と○○○○株式会社との取引が停止するという事態に至りました。

私の不注意により、会社に多大なる損害を与えることになりましたことは、まことに申し訳なく、心よりお詫び申し上げます。

私は、このたびの失態を深く反省し、以後、見積書を提出する前には必ず算定結果の見直しを行い、二度とこのような不始末を起こさないことを固く誓い申し上げます。

