平成○○年○○月

○○様

　　いつも○○をご利用いただき、誠にありがとうございます。

さてこの度、ご利用の際、ご無礼のあった段、重ねてお詫び申し上げます。

　○月○日○時に○○様ご来店時に弊社○○によって○○○のような事態があった報告がございました。

　すぐに電話およびＦＡＸでのお詫びをさせていただきましたが○○様ご不在のようでしたので、取り急ぎお手紙をお送りさせていただきました。

　このたびは○○様に多大なご迷惑とご心配をおかけしまして重ね重ねお詫びを申し上げます。申し訳ございませんでした。

　

　現在のところまずお詫びとともに「○○」の原因究明を行っております。

二度とご迷惑をおかけしないように点検を徹底し、お客様をお迎えできるように参る所存でございます。

これまでもご愛顧いただきました○○様に恐縮ながらお許しいただき、またご利用いただけると幸いです。

お気づきの点がございましたらどうぞ○○までお知らせください。
誠に申し訳ございませんでした。

何卒よろしくお願い申し上げます。
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