令和　　年　　月　　日
〇〇〇〇 様
商品不良に関するお詫びとご案内
拝啓　平素より格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。

このたびは、弊社製品をご購入いただきましたにもかかわらず、商品に不具合がございましたことにより、多大なるご迷惑とご不快の念をおかけしましたことを、心より深くお詫び申し上げます。

現在確認されております不具合は、製品の一部において正常な機能が発揮されない場合があるというものでございます。本件につきましては、社内にて原因調査を進めており、製造工程および検査体制の見直しを含め、再発防止に向けた対応を進めております。

つきましては、該当する商品をご購入いただいたお客様におかれましては、大変お手数ではございますが、下記の方法にてご対応いただきますようお願い申し上げます。

【対応内容】
・対象商品の回収および交換、または返金対応を実施いたします。

【ご対応方法】
・お手元の商品をご確認のうえ、弊社お問い合わせ窓口までご連絡ください。
・担当者より回収方法および交換・返金手続きについてご案内いたします。

【お問い合わせ先】
株式会社○○ お客様相談窓口
電話：○○-○○○○-○○○○
受付時間：平日○時～○時

本来であれば、このような事態を未然に防ぐべきところ、管理体制の不備によりご迷惑をおかけしましたことを重ねてお詫び申し上げます。
今後は品質管理体制の一層の強化を図り、再発防止に全社を挙げて取り組んでまいります。

何卒ご理解とご協力を賜りますようお願い申し上げます。
敬具


株式会社○○ 
品質保証部
