平成○○年○○月○○日
○○○○様
株式会社○○○○

◯◯県○○市○○町◯番◯号
TEL：

E-Mail：

担当　○○部　○○○○
◯◯◯◯の返品について
拝啓　時下ますますご清祥（会社の場合は、「ご清栄」）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、平成○○年○○月○○日付でご注文いただいた下記の商品が○○月○○日に返品されてまいりました。
　しかし、事前にご案内申し上げましたとおり、商品の返品は未開封・未使用であり、商品到着後8日以内に限り承っております（不良品の場合は除きます）。同期間を過ぎ、ご連絡がないままご返品いただいても、返金できない場合がございます。

　つきましては、この点に関しまして、事情をご説明していただきたく存じます。
　以上、お手数ではございますが、重ねてお願い申し上げます。
敬具　
記

１．商品名：◯◯◯◯　　数量：◯個
２．…
３．…

以上　
