平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○○○○○
○○○○部○○○○課
○○○○○○○様
　　株式会社○○○○○○
　　○○○○部○○○○課
　　担当：○○○○○　　　　　　　　
○○○○○の商品不良のお詫び
拝啓　貴社ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。平素より格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
　さて、この度は弊社製品「○○○○○」に不良品があったとのご指摘をいただきましたこと、誠に申し訳なく、深くお詫び申し上げます。ご返送いただきました商品を改めて確認いたしましたところ、○○○○○○の一部が破損していることがわかりましたので、本日さっそく、新しい商品を発送致しました。送りました商品は○○月○○日までに○○○○様のお手元に届くかと思いますので、ご査収いただきますようお願い申し上げます。
　日頃より商品管理には充分注意を払っているつもりでございましたが、梱包の段階で手落ちがあったようで、ただ今原因を調査中しております。原因がわかり次第、改めてご報告申し上げます。　貴社には大変なご迷惑をおかけ致しました。今後は二度とこのようなことのないよう厳重に注意致しますので、何卒ご容赦くださいますようお願い申し上げます。
　まずは略儀ながら、書中をもってお詫び申し上げます。
敬具
