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不良品納入についてのお詫び
拝啓　時下ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
　さて、このたび、…

【①結論…事実関係の指摘・お詫びの言葉・場合によっては原因についても触れておきます】
（例）弊社が先日納入いたしました○○○○に、○○○○などの不良品があったとのこと、誠に申し訳なく、ここに深くお詫び申し上げます。○○した原因については、現在調査しております。詳細が明らかになりましたら、あらためてご報告を差し上げる所存でございます。
【②今後の対応…具体的に、いつ、どういう対応をするかを書きます】

（例）早速、交換品を本日○○運輸で発送いたしました。○日には到着予定でございます。また、不良品につきましては、弊社担当がお詫びかたがたお引取りに伺わせていただきます。
　今後は二度とこのようなことのないよう、管理体制を強化する所存でございます。今般ご迷惑をおかけいたしましたことを重ねてお詫びを申し上げますとともに、今後とも変わらぬご支援を賜りますようお願い申し上げます。
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