平成○○年○月○日

○○○○株式会社
○○○○部　○○　○○様

株式会社○○○○　　　

○○部　○○○○　　印

書類紛失のお詫び

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引立てに預かり厚く御礼申し上げます。
　このたびは私の不注意により貴社に多大なご迷惑をおかけしてしまいまして、誠に申し訳ございません。深くお詫び申し上げます。
　平成○○年○○月○○日○○時ごろ、貴社で○○ ○○様とのお打ち合わせの後、最寄の○○○○駅ホームにて、お預かりしました資料を落としたことに気づかず、紛失してしまいました。すぐに遺失物の捜索を願い出ましたが、未だ発見には至っておりません。
　つきましては、大変お手数なのですが、資料の再発行をお願いできませんでしょうか。
　今後はこのような事態を二度と起こさないよう厳重に注意する所存でございます。どうか今後もお引き立てのほど、宜しくお願い申し上げます。
　まずは、書面にてお詫び申し上げます。
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