令和　　年　　月　　日
○ ○ 様
株式会社〇
○部
担当 ○ ○
お客様対応に関するお詫び
拝啓　時下ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。
このたびは、弊社が運営する「カフェ・リーブル△店」にご来店の際、当店スタッフの不適切な対応により、ご不快な思いをおかけしましたこと、心より深くお詫び申し上げます。

調査の結果、担当スタッフがご注文内容の確認を怠り、お待たせしたうえに、言葉遣いにも配慮を欠く対応をいたしましたことが判明いたしました。
本来であれば、お客様の立場に立った丁寧で思いやりのある対応を尽くすべきところ、基本を怠りご不快の念を抱かせてしまいましたこと、誠に申し訳なく思っております。

該当スタッフには厳重注意のうえ、一定期間接客業務から外し、再教育を実施する措置を取っております。
また、全スタッフを対象に、接客マナーおよびサービス基本動作の再確認研修を行い、再発防止に向けた徹底した指導を進めております。

弊社では「お客様に心地よい時間を提供する」を理念としておりますが、今回の件はその信頼を損なうものであり、責任を痛感しております。
改めてお客様第一の姿勢に立ち返り、すべてのスタッフが誠意を持って応対できるよう努めてまいります。

このたびは誠に申し訳ございませんでした。
今後とも変わらぬご愛顧を賜りますようお願い申し上げます。
敬具

