代表取締役社長
○○　○○　殿
平成○年○月○日、営業課社員○○○○の当社営業用車輌による交通事故の件で、会社の信用を著しく傷つけ、かつ多大のご迷惑をおかけしました。
今回の不始末は、ひとえに、小職の管理不行き届きによるものであり、責任を痛感し深く反省するとともに、心からお詫び申し上げます。
警察への届出、事故処理も済み、相手方との示談も成立し、和解致しました。
今後は二度とこのようなことを繰り返さないよう十分注意し、管理に万全を期すことをお誓い申し上げます。
平成○年○月○日
　　　　　　営業部長
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