○○○○　株式会社
○○　○○　様
品違いの申し入れについて
拝復　○月○日付貴信拝受致しました。
ご注文の品とは異なるものを発送してしまったこと、まことに申し訳なく、深くお詫び申し上げます。
早速、ご注文の品本日午後２時までに納品させていただくよう、手配すると同時に前品も引き取るよう指示しておきました。
以前にもこのような基本的なミスがあり、まことに汗顔のいたりです。
いずれにいたしましても、貴社に多大のおかけしたこと深くお詫び申し上げます。
今後は二度とこのような事故のないよう厳重に注意致します。今回のことにつきましては、なにとぞご寛容の程よろしくお願い申し上げます。
まずは取り急ぎ、お詫びかたがたご返事申し上げます。
敬　具
　平成○年○月○日
株式会社○○○○
○○　○○
