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このたびは、私の不注意により顧客情報を外部に漏洩させてしまい、会社および関係者の皆様に多大なご迷惑とご心配をおかけしましたことを、心より深くお詫び申し上げます。

【事案の概要】
令和○年○月○日、私が担当していた○○様の顧客情報（氏名、住所、電話番号等）を、誤って外部の第三者にメール送信してしまいました。送信先を確認せず、誤ったアドレスを入力したことが原因です。

【原因】
メール送信時の宛先確認が不十分であったこと、また、複数の顧客情報を同時に扱っていたため、注意力が散漫になっていたことが主な原因です。

【対応】
誤送信に気づいた直後、送信先に対してメールの削除を依頼し、上司へ報告しました。また、関係部署と連携し、顧客への謝罪と今後の対応について説明いたしました。

【再発防止策】
今後は、メール送信前の宛先確認を徹底し、複数名のチェック体制を導入いたします。また、個人情報の取り扱いに関する社内研修を再度受講し、再発防止に努めてまいります。

この度の件を深く反省し、今後このような事態を二度と起こさぬよう、細心の注意を払って業務に取り組む所存です。

誠に申し訳ございませんでした。
以上
