始　末　書
平成○年○月○日
営業部長○○　○○
殿
営業部営業課
　　　　　　　　　営業係長

　　　　　　　　　○○　○○
平成○年○月○日、営業用車輌で商品を○○商事に運搬中、○○の交差点を右折する際、オートバイとの接触事故を起こし、相手方に全治１週間の損傷を負わせ、そしてオートバイをも破損してしまいました。
私の不注意が原因により、今回のような事故を引き起こし、会社の信用を傷つけ、ご迷惑をおかけしましたことを、心からお詫び申し上げます。
今回のことにつきましては、すでに相手方との間に示談が成立し、解決することができましたが、今後このような過ちを繰り返さないよう十分注意することを誓います。
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