20XX年○月○日
○○ ○○ 様
株式会社○○○○
お客様相談室　室長 ○○ ○○
商品不良のお詫び
拝啓　平素より弊社製品をご愛用いただき、誠にありがとうございます。
　このたびは、お買い上げいただきました「○○○○」に不良があり、多大なるご迷惑とご不快の念をおかけいたしましたこと、心より深くお詫び申し上げます。
　お送りいただいた商品を調べましたところ、製造の工程で部品の取り付けに不具合があったことがわかりました。現在、同じ不具合が起きないよう、検査の方法を見直し、確認を徹底しております。
　つきましては、代わりの商品を本日発送いたしました。お手元に届きましたら、ご確認いただけますと幸いです。また、ご不便をおかけしたお詫びのしるしとして、心ばかりの品を同封させていただきました。
　今後はこのようなことのないよう、品質の管理に一層努めてまいります。今後とも変わらぬご愛顧を賜りますよう、お願い申し上げます。
敬具
記
1. 代わりの商品　○○○○ 1点(20XX年○月○日 発送)
2. お問い合わせ先　お客様相談室 0120-000-000(平日 9:00〜17:00)
以上




