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より頂戴した資料を紛失いたしまして、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。
　今回の件は、全く私の不注意が原因でありまして、申し開きのしようがありません。
　紛失した資料に関しては別途ご相談させていただきたく存じますが、この度のことで、貴社に不快な思いをさせてしまった事について、何卒お許しいただきますよう伏してお願い申し上げます。 

改めてお詫びにお伺いさせていただきますが、まずは、書面にてのお詫びまで申し上げます。

敬具
郵便番号


住所



電話番号


ＦＡＸ



○○○○株式会社　○○○○部　○○　○○
以上

