○○○○　株式会社
○○　○○　様
注文品誤送のお詫び
拝復　貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
日頃は格別のお引き立てを賜り厚くお礼申し上げます。
お送りしました品がご注文のものと違っているとのこと、まことに申し訳ございません。
早速調べましたところ、出荷担当のミスであることが判明致しました。
貴社には多大のご迷惑をおかけしてしまい、まことに申し訳ございません。
つきましては明日午後１時必着で、ご注文の品をお送り致しました。
なお、誤送品につきましては、お手数ながら着払いにてご返送いただきたくお願い致します。
今後はこのようなことのないよう十分注意致しますので、何とぞご寛容の程お願い申し上げます。
取り急ぎお詫びかたがたご案内致します。
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