平成○○年○○月○○日
○○○○○○様
　　　株式会社○○○○○○○○　　　
　　　お客様相談室　○○○○
　　　○○県○○市○○町○-○-○○
　　　TEL ○○○-○○○-○○○○
拝復　日頃より弊社○○○○をご愛用いただき厚く御礼申し上げます。
さて、このたびは○○○○のご使用に際しまして、大変ご不快な思いをおかけしましたことを深謝いたします。
さっそく代替の商品をお送りいたしますので、ご査収くださいますようお願い申し上げ
ます。
なお、お手数をおかけいたしますが、代替品送付の包材をご利用いただき、同封しております送料着払いの送り状にて、お手もとの商品を弊社までご返送くださいますようお願いいたします。
ご返送くださいました商品を調査して原因の究明にあたり、今後の商品の開発・製造・販売に生かしていきたいと存じます。
また、弊社といたしましては、この度のご指摘をお客様からの貴重なお声として真摯に受けとめ、製造上での品質管理はもちろんのこと、流通段階におきましてもさらに留意し、お客様へより良い商品がお届けできるよう努力していく所存です。
○○様には重ねてお詫び申し上げるとともに、何卒ご寛容のうえ、これからも弊社商品をご愛顧賜りますようお願い申し上げます。
末筆ながら、○○様のご健康とますますのご活躍をお祈り申し上げます。
敬具
心ばかりの品を添えさせていただきましたのでご笑納ください。
