平成○○年○○月○○日
○○○○様
株式会社○○○○
代表取締役　○○○○

○○○○についてのお詫びとお知らせ
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○○○○をご愛顧いただき、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・お詫びの言葉を述べます】
（例．納品が遅れている場合）

去る○月○日付にてご注文いただきました○○○○でございますが、一時的に品切れが発生したため、出荷が遅れております。
（例．支払いが遅れている場合）

去る○月○日付にてご請求いただきました○○月分売掛金につきまして、お支払いが遅れておりますこと）
大変ご迷惑をおかけしました。ここに深くお詫び申し上げます。
つきましては、…

【②今後の予定…具体的に、いつ、どういう対応をするかを書きます】
（例．納品が遅れている場合）

入荷時期は○月○日頃の見込みでございます。商品が出荷となりましたら、あらためてお知らせいたしますので、何とぞご了承ください。
（例．支払いが遅れている場合）

○月○日までには、貴社指定口座に振り込ませていただきますので、何とぞ、いましばらくのご猶予を賜りたく、お願い申し上げます。
今後はこのようなことのないよう、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、引き続き○○○○をご愛顧くださいますよう、よろしくお願い申し上げます。
敬具
