平成○○年○月○日

○○○○株式会社
○○○○部　○○　○○様

株式会社○○○○　　　

○○部　○○○○　　印

社会保険手違いのお詫び

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。さて、○○月分給与の社会保険料の控除額に一部誤りがあることが判明いたしました。この誤りは○○○○上のミスが原因となり、本来○○月分給与（○○月支給）から改定すべき社会保険料を○○月分給与から適用し、かつ本来チェックで発見すべきところをもらすというミスを重ねたことによるものであります。
　謹んでお詫び申し上げますとともに、その差額につきましては○○月支給給与において調整致しますのでご了解の程お願い申し上げます。 
　今後、事務システム運営にはさらに一層注意をいたしてまいりますので何卒ご容赦の程重ねてお願い申し上げます。 末筆ながら、ますますのご健勝を祈念いたします。 

敬具
記


本来の控除額、誤った控除額および○月支給給与で調整させていただく額は下表通りです。
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