○○○○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、○○月○○日付でご注文させていただきました下記商品についてでございますが、納品先を予定しておりましたが、施設備品が不要となってしまいました。
　ご迷惑であるとは重々承知しておりますが、同注文につきまして注文のお取り消しをさせいただければと存じます。なにとぞ事情をお察しの上、ご了承くださいますようお願い申し上げます。まずは取り急ぎお詫びかたがたお願いまで。
敬具

同封資料：　御注文書1通

以上

郵便番号

住所



電話番号


ＦＡＸ



○○○○株式会社　○○○○部　○○　○○
