令和　　年　　月　　日
代表取締役社長
〇〇 〇〇 殿
購買部資材課
〇〇 〇〇
進退伺
私こと、購買部資材課の〇〇 〇〇は、令和○年8月3日、取引先向け発注業務におきまして、発注数量の入力を誤り、本来必要な数量の10倍にあたる部材を誤発注してしまいました。
このたびの不始末により、会社に多大な在庫損失および資金的損害を与える結果となりましたこと、深くお詫び申し上げます。原因は、発注データ入力時の確認を怠り、桁数の誤りに気づかないまま処理を進めてしまったことにあり、すべて小職の不注意によるものでございます。
このたびの事故につきましては、その責任を痛感しており、いかようなご処分を賜りましても異議なく謹んで服する所存でございます。なにぶんご指示を仰ぎたく、ここに謹んでお願い申し上げます。
以上
