○○○○○　様

謹啓　貴下ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。

　さて、この度は弊社○○○課員の応接態度に至らない点があり、ご不快な思いとご迷惑をおかけしましたこと、まことに申し訳ございませんでした。

　貴下のご忠告をありがたく受けとめ、今後はかかることのないよう、社員の接客態度に関しましては厳重に指導、教育を徹底してまいりますので、何卒お許しのほどお願い申し上げます。重ね重ね申し訳なく心からお詫び申し上げます。

　○○様におかれましては、末永くご愛顧を賜りますようお願い申し上げます。

　皆様のご健康とますますのご発展をお祈りしつつ、とりあえず、書中にてお詫び申し上げます。
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