令和　　年　　月　　日

○○部○○課
○○　○○様
株式会社　○○○○
経理部　○○　○○
給与計算の誤りについてのお詫び

　お疲れさまです。経理部の〇〇です。
　誠に申し訳ございませんでした。給与計算に関するミスは、○○月分の残業時間の入力ミスが原因でした。正しくは○○時間ですが、誤って○○時間と入力してしまいました。そのため、本来は○○円支給されるべきところ、○○円支給されてしまいました。　
　この差額につきましては、速やかにお振り込みさせていただきます。今後はこのようなミスが起こらないよう、入力データの確認を徹底してまいります。大変申し訳ございませんでした。
　今後、事務システム運営にはさらに一層注意をいたしてまいりますので何卒ご容赦の程重ねてお願い申し上げます。
　末筆ながら、ますますのご健勝を祈念いたします。
敬具
