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代表取締役社長
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始末書

私は、○○事務所への５月分請求書の作成にあたり、請求金額を書き誤り、○○事務所様よりクレームを受ける結果を招きました。これは、会社の信用問題にかかわる重大なミスであり、心よりお詫び申し上げます。
私の集中力の散漫からなる失敗で、弁明の余地もございません。あってはならないミスを引き起こしたことを深く反省しております。
今後は点検作業を十分に行い、今回のようなミスの再発を防ぐ所存でございます。何卒寛大なるご処置をお願い申し上げ、ここに始末書を提出致します。
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