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始 末 書
営業部長　佐藤 太郎 殿
営業1課　高橋 一郎
このたびは、新製品〇〇についての資料が入ったバックを紛失してしまい、会社に多大なご迷惑をおかけしました、誠に申し訳ございませんでした。
幸いにも、お店に問合せたところ預かっていてくださったことがわかり、すぐに引き取ることができました。
また外部に漏洩したようなことはありませんでした。
これは当日一杯だけのつもりが、気が緩み飲み過ぎたことが原因です。
この度の不始末は、ひとえに私の不徳の致すところであり、弁解の余地もございません。
今後は二度とこのようなことがないように、気を引き締め注意することを誓いますので、何分にも寛大なる処分を賜りますようお願い申し上げます。
以上
