○○○○株式会社
仕入課　○○　様
商品損傷の申し入れについて
拝復　○月○日付貴簡拝受致しました。
先般納品の○○○200本の内約半数が破損とのこと、まことに申し訳ございません。製品管理については十分注意はしているものの、今回のようなご迷惑をおかけしてまことに申し訳ございません。
早速、破損分すべてを取換えさせていただきます。まことにお手数ながら、損傷分を料金着払いにてご返送いただきたくお願い申し上げます。
なお、代品発送につきましては、明後日到着の予定です。
今後はこのようなことが二度とないよう、十分注意致しますので、なにとぞご容赦のほどお願い申し上げます。
近日中にお伺い致しますが、取り急ぎ書面にてお詫び申し上げます。
敬　具
　平成○年○月○日
株式会社○○○○○○
製造１課　○○　○○
