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CÔNG VĂN XIN LỖI KHÁCH HÀNG
Kính gửi: Doanh nghiệp thời trang Mono Talk
Anh/chị …Em là… Chuyên viên kinh doanh của công ty …. Sau khi nhận được phản hồi của anh/chị về đơn hàng , em đã kiểm tra, đối chiếu lại và phát số lượng vải may quần áo bị lỗi và thiếu sót khá nhiều. Em xin được gửi lời xin lỗi chân thành đến anh/chị vì đã gây ra sự bất tiện này.
Để giải quyết trường hợp này, em xin được đề xuất 2 phương án như sau:
1. Bên em sẽ cho người đến thu hồi sản phẩm lỗi (vì đẫ gây ra tình trạng lỗi trong quá trình vận chuyển) và gửi sản phẩm mới cho anh/chị.
2. Nếu sản phẩm lỗi nhỏ vẫn dùng được thì anh/chị có thể cân nhắc tiếp tục sử dụng, bên em sẽ hoàn tiền 50% cho lần mua kế tiếp của anh/chị. Một lần nữa em xin lỗi anh/chị vì đã để xảy ra sơ xuất và khiến anh/chị không hài lòng với sản phẩm, dịch vụ của bên em. Em mong sớm nhận được phản hồi của anh/chị để giải quyết kịp thời nhất có thể..
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	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký của người có thẩm quyền,
dấu/chữ ký số của cơ quan, tổ chức)
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Ghi chú:
1 Tên cơ quan, tổ chức chủ quản trực tiếp (nếu có).

2 Tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành công văn.

3 Chữ viết tắt tên cơ quan, tổ chức hoặc chức danh nhà nước ban hành công văn.

4 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo công văn.

5 Địa danh.

6 Trích yếu nội dung công văn.

7 Nội dung công văn.

8 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).

9 Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần).

10 Địa chỉ cơ quan, tổ chức; thư điện tử; trang thông tin điện tử; số điện thoại; số Fax (nếu cần).

	



