○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
手形割引のご依頼の件について
拝復
　貴社ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素はひとかたならぬご懇情を賜り、厚く御礼申し上げます。
　さて、○○月○○日付貴信における手形割引のご依頼の件につきまして、拝見いたしました。

　しかしながら、誠に遺憾ではございますが、貴社のご要望にはお応えできかねます。

　小社では最近の経済動向に鑑みまして、昨年以来、すべてのお取引様に対しまして、現金での決済をお願いいたしております。創業時よりご愛顧いただいております貴社に、このようなときこそご報恩のお力添えをいたしたく存じますが、何卒かかる事情をお汲み取りいただきたく存じます。

誠に心苦しく存じますが、あしからずご高承賜りますよう、お願い申し上げます。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具
