令和○年○月○日
株式会社○○○○
代表取締役社長　○○　○○　殿
所属　○○部　○○課
氏名　○○　○○　　印
始　末　書
　このたび、私は令和○年○月○日、○○株式会社様への納品において、注文と異なる商品を発送するという誤りを起こしました。その結果、お客様に多大なご迷惑をおかけするとともに、会社の信用を損なう事態を招きました。誠に申し訳ございません。
　原因は、出荷前の伝票と商品の照合を、私の判断で省略したことにあります。確認を怠った私の不注意によるものであり、深く反省しております。
　今後は、出荷前に伝票と商品を二人で照合し、チェック表に記録することを徹底いたします。二度とこのようなことを起こさないよう、細心の注意を払って業務に取り組むことを誓います。
　ここに始末書を提出し、心よりお詫び申し上げます。
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