平成○○年○○月○○日

営業部　○○○○

外回り中の営業車接触事故について

１．経緯
　○○月○○日（○）午前○○時頃、営業車にて株式会社○○○○を訪問するため、○○市○○交差点を左折の際、後部から走行してきたオートバイと接触。オートバイに乗車していた男性にケガはなかったものの、バイク右部に損傷を与えてしまった。

２．当日の対応
　営業部長が同行の上、オートバイ乗車男性の自宅（○○市○○）を訪れ、謝罪した。経理部から緊急経費として支給された○○万円、ならびに菓子折を持参。オートバイ修理費用として手交した。

３．今後の対応
　来週初めには当該男性の携帯電話に架電の上、その後体調に変化はないか状況をヒアリングし、あらためてお詫びを申し上げる。
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