年　　月　　日

○○○○【出す相手の部署・役職】
○○○○ 殿【出す相手の氏名】

○○○○【自分の部署】
○○○○ 【自分の氏名】

始末書

私　○○○○は、去る令和○年○月○日○時頃、弊社営業車にて走行中、○○○○○【場所】にて、○○○○○【原因】による○○○○○【事故の内容】を起こしてしまいました。

幸い先方は無傷でしたが、先方車両の○○○○○、ならびに弊社営業車の○○○○○部分が破損してしまいました。なお先方とは、○○○○○の費用を負担することで、示談が成立しております。

　今回の事故により、先方はもちろんのこと、会社に対しましても多大なる損害を与え、ご迷惑をお掛けする結果となりましたことは、誠に申し訳なく、お詫びのしようもございません。

　これからは、一層安全運転に心がけ、決してこのような過ちを繰り返すことがないよう気持ちを改め、細心の注意を払うことを固くお誓いいたします。

　つきましては本始末書をもちまして、ここに深くお詫び申し上げます。


以上
