○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

注文取消しのお願い

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、平成○○年○○月○○日に発注いたしました発注N0.○○○○○の資材の注文を取り消させていただきたく、お願い申し上げます。

　当商品は弊社が貴社へ注文申し上げましたが、事業の中止が決定したため、それに付随してのやむ負えないお願いとなります。

　貴社には誠にご迷惑をおかけし恐縮に存じますが、上記事情につきなにとぞご高察を賜り、ご承諾くださいますようお願い申し上げます。まずは、書中をもってお詫びとお願いを申し上げます。
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