始　末　書

令和◯◯年◯◯月◯◯日

営業部長　◯◯　◯◯　殿
営業部　◯◯　◯◯

　私こと、◯◯◯◯は、令和◯年◯月◯日に◯◯株式会社の営業担当者と口論になり暴言を吐いてしまいました【←①不始末の事実を簡潔明瞭に記載します】。その結果、取引交渉は不調に終わり、先方からも謝罪を求められるという事態を招きました【←②会社に与えた損害の内容を具体的に記載します】。会社に多大なご迷惑と損害を与えることになり、心からお詫び申し上げます。
　…した次第です【←③不始末＝「暴言」を吐いた経緯・原因など過失の実態を簡潔に記載します】。誠に申し訳なく、深く反省しております。
　今後は二度とこのようなこと［不始末］を起こさないことを、ここに固くお誓い申し上げます。
