○○○○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、たいへん恐縮ではございますが、○○月○○日付注文書にてご注文差し上げました○○○○（数量：○○個）は、○○○○により注文を取消させていただきます。

　貴社にご迷惑をおかけし、心苦しい限りですが、どうか、事情ご賢察のうえ、特別のご配慮をもってご了承賜りますよう重ねてお願い申し上げます。詳細は弊社担当者までご相談下さい。まずは、略儀ながら書中をもってお願い申し上げます。
敬具
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