令和○年○○月○日
株式会社○○○○
○○部○○課
○○　○○様
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○○株式会社
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　営業部　○○　○○
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　電話：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　E-Mail：

ご来訪時不在のお詫び

拝啓　時下益々ご健勝のこととお慶び申し上げます。
　さて、先日は、遠路わざわざご来社いただきましたにもかかわらず、あいにく留守を致しておりまして失礼致しました。
　当日は、○○へ出張しており、ご対応できず、誠に残念です。次回、ご来社いただきます際には、ご一報くだされれば幸いに存じます。
　貴殿と貴社の益々のご発展をお祈りしつつ、取り急ぎ、書面にてお詫びとお礼を申し上げます。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具










以下、テンプレートとセットでお使いいただけるプロンプトです。
枠内テキストの対象箇所に簡単な概要を記入のうえ、AIへの指示としてご使用ください。

--------------------------------------------------------------------------------

以下の情報をもとに、ビジネス向けお詫び状の全文を出力してください。

【入力情報】
- 作成日：
- 送付先会社名：
- 送付先部署・課名：
- 送付先担当者名（姓名）：
- 差出人会社名：
- 差出人部署・氏名：
- 差出人電話番号：
- 差出人メールアドレス：
- お詫びの件名（例：納期遅延、品質不良、誤請求など）：
- お詫びの内容・経緯（100字以内で端的に）：

【出力ルール】
- 下記テンプレート構造を厳守し、○○を入力情報で埋めた全文のみ出力すること
- 件名は「○○に関するお詫び」の形式にすること
- 日付は「令和○年○○月○○日」形式に変換すること
- 本文の敬語・文体はテンプレートに準じ、内容（経緯）は自然な敬語文に整えること
- 説明・補足・代替案は一切出力しないこと

---
令和○年○○月○○日

株式会社○○○○
○○部○○課
○○　○○様

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○○株式会社
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○部　○○　○○
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　電話：
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　E-Mail：

○○に関するお詫び

拝啓　時下益々ご健勝のこととお慶び申し上げます。

　さて、このたびは○○（経緯・内容を1〜2文で自然な敬語文に整えて挿入）、誠に申し訳ございませんでした。

　今後はこのようなことのないよう万全を期す所存でございます。何卒ご容赦くださいますよう、謹んでお願い申し上げます。

　貴殿と貴社の益々のご発展をお祈りしつつ、取り急ぎ、書面にてお詫び申し上げます。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具


--------------------------------------------------------------------------------

※AIプロンプト利用時のご注意
AI利用に関する社内ルールの遵守：
機密情報や個人情報の入力は、社内のAI利用ガイドライン等に従い、ご自身の判断と責任において適切に行ってください。
提出前の最終確認：
AIの出力結果については、事実との相違がないか、また各項目に空欄や不自然な点がないか、提出前に必ずご自身の目で最終確認をお願いいたします。


