○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

注文取消しに関するお願い

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引立てに預かり厚く御礼申し上げます。さて、この度は○○月○○日の発注（No.○○○○○）を取り消していただきたく存じ、ご連絡いたしまいした。
　弊社営業担当のミスにより誠に勝手ではありますが、注文を取消させていただきたく、お願いいたします。また、貴社に多大なご迷惑をおかけする事になりますこと、心よりお詫び申し上げます。
　つきましては、本件ご了承いただけるか、小職までご回答の程よろしくお願いいたします。取り急ぎ、注文取消しのお詫びとお願いまで。
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