平成○○年○月○日

○○○○株式会社
○○○○部　○○　○○様

株式会社○○○○　　　

○○部　○○○○　　印

注文取消しのお詫び

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。
この度は弊社の勝手なお願いから、貴社に多大なご迷惑をおかけしたこと、心よりお詫び申し上げます。弊社の手違いで誤って発注してしまいました。
　つきましては、ご迷惑をおかけしますがこのような事情ですので、○月○日付のこの注文を取り消していただけますようお願い申し上げます。
　今後は、このような事のないように肝に銘じて参りますので、どうかお許し頂けますようお願い申し上げます。

まずは書面にてお詫び申し上げます。
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