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前略
　このたびは当社従業員○○○○○の不注意により、○○○○○様に大変なお怪我をさせてしまい、大変申し訳なく衷心よりお詫び申し上げます。
　こちらでお聞きしております状況ですと、幸いにも後遺症の可能性もなく、まもなく退院できるとのこと、私ども一同安堵しているところでございます。

　ご入院中やご退院後の自宅療養中におきまして何かとご不便と思いますので、私どもにできますことは、何なりとお申し付けください。どうかご療養に専念され、一日も早いご快癒をお祈り申し上げます。また、入院費、休業中の補償等につきましては、誠意をもって対応させていただきます。ご迷惑をお掛けいたしますことを重ねてお詫び申し上げます。
　事故を起こした当の○○○○○は、○○○○○様のご症状を大変心配いたし、深く反省しております。近々お見舞いに参上し直接お詫び申し上げたいと申しておりますが、何とぞご寛恕くださいますようお願い申し上げます。

まずは書中をもちましてお詫びとお見舞いを申し上げます。
敬具
