顛  末  書
ご請求金額の誤りに関するご報告とお詫び

	　　　　　　　　　　　　　　御中
部署　
ご担当　
	
	日付　
会社名　
所在地　
担当　
（印）



平素より格別のご高配を賜り厚く御礼申し上げます。このたび、8月分のご請求書につきまして、弊社の処理誤りにより誤った金額をご請求いたしました。多大なご迷惑をおかけしましたことを深くお詫び申し上げます。経緯および対応につき、下記のとおりご報告申し上げます。
記
1. 誤りの内容
	対象
	
	発生原因の区分
	

	誤ったご請求額
	
	正しいご請求額
	

	差額
	
	発覚日
	



2. 発生の経緯
	日付
	経緯

	
	

	
	

	
	

	
	



3. 貴社へのお願いと今後の対応
	訂正の方法
	

	お支払期日
	

	過去分の確認
	

	再発防止策
	



このたびはご迷惑をおかけし、誠に申し訳ございませんでした。今後このようなことのないよう、再発防止に努めてまいります。
以上
テンプレート提供：士業AI（shigyo-ai.com）
