
○○年○○月○○日

株式会社○○○○○
○○○○○部

○○○○○様

株式会社○○○○○

○○○○○部

○○○○○

注文取消しの件

急呈 このたびはなにかとご迷惑をおかけいたし、心よりお詫び申し上げます。
先般ご連絡差し上げましたとおり、先日大口顧客より突然の注文取消しを受けたため、○○月○○日に注文しました「○○○○○」○○台をキャンセルさせていただきますようお願い申し上げます。
弊社といたしましても、不況により余剰在庫を抱えている状況でして、年末セールで販売促進に努める所存ではございますが、前年同期実績に比べ約○○割売上が低下している状況下ではこれ以上の在庫を抱える余裕がございません。

お手数をおかけいたしまして、まことに申し訳ございません。何とぞご容赦くださいますよう重ねてお願い申し上げます。

取り急ぎ、お詫びかたがたご通知申し上げます。

草々

