始 末 書
○○○○年○○月○○日
営業部長 　○○○○様
営業1課　山田　太郎

平成○年○月○日、無断で遅刻をし、お客様に大きくご迷惑をおかけしました。誠に申し訳ございませんでした。
　今後はこのようなことがないよう、細心の注意を払い、業務に励むことを誓います。
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