令和○年○月○日
株式会社○○○
○○○部　○○○様
株式会社△△△
△△部　△△
注文取消のお願い
9月20日付注文書(営発NO.52-223101)で発注いたしました記念品は、先ほど電話で申し上げました通り、納入先から注文取り消しの申し出があり、誠に心苦しく存じますがご出荷を見合わせていただきたくお願い申し上げます。
本商品は吹田市主催のふるさと祭の記念品としてご依頼いただいたものですが、先般の台風の直撃による被害のため、大会は延期せざるをえない状況とのこと。

貴社のご迷惑は重々拝察いたしておりますが、上記事情のためご注文の取り消しをお願い申し上げるしだいです。

なお、ふるさと祭の再開催の折には改めてご注文させていだだきたく、まげてご承知くださいますようお願い申し上げます。
敬具
