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謹啓　○○の候、貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。平素はひとかたならぬご愛顧にあずかり厚く御礼申し上げます。

　さて、このたびは貴社訪問中の弊社社員○○○○○○○に、粗暴な態度がありましたこと、まことに申し訳なくお詫び申し上げます。

　早速本人に訓戒いたしましたところ、本人も後悔し、何とお詫びしたらお許しいただけようかと反省しきりでございます。弊社といたしましても、社員の教育、指導が足りなかったことを痛感しております。猛省し、二度とこのようなことのないように致しますので、なにとぞこの度ばかりはご寛容願いたく、お願いを申し上げる次第です。

　いずれお詫びに参上いたしますが、取り急ぎ書面にてお詫びのご挨拶を申しあげます。
謹白

