平成○○年○○月○○日
　　　　　　　　　　　様

株式会社○○○○
営業部長　○○○○
TEL　1234-56-7890

FAX　1234-56-7890
不良品納入についてのお詫びと商品送付のお知らせ
　この度は、私どもの不手際により下記商品○○○○につきまして不良品をお届けして、お客様には大変ご迷惑をおかけし、心よりお詫び申し上げます。

　早速、代わりの商品を送付いたしますので、ご確認していただきますようよろしくお願い申し上げます。

　今後このようなことのないよう十分注意していきたいと存じますので、今後ともよろしくお願い申し上げます。
　以上、お詫び方々商品送付のお知らせを申し上げます。
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以上　
