株式会社　○○○○御中

発注品取消しのお願い

拝啓　貴社ますますご繁栄のこととお慶び申し上げます。
平素は格別のご高配を賜り誠にありがとうございます。
　さて、先般貴社に発注いたしました商品「○○」につきましては、誠に恐縮ですが、注文を取り消させていただきたく、お願い申しあげます。
　ご承知の通り、弊社は○○地区の店舗にて「○○」をお取扱させていただいておりますが、先月の○○に店舗の一部を縮小すること余儀なくされました。
　ご迷惑をおかけし誠に申し訳ございませんが、なにとぞ、よろしくご配慮のほどお願い申し上げます。
　以上、取り急ぎお詫びかたがた注文取消しのお願いまで。
敬具

令和○○年○○月○○日

株式会社　○○○○
ＣＳ部　○○　○○
