令和○年○月○日
株式会社○○○
○○○部　○○○様
株式会社△△△
△△部　△△
注文取消のお願い
拝啓　日頃は格別のご愛顧を賜り厚く御礼申し上げます。
　さて、△日付、発注No.○○にてご注文申し上げました○○○の件につきまして、△△△のため、まことにご迷惑をおかけいたしますが、先のご注文を取り消させていただきたくお願い申し上げます。
　まことに申し訳ない仕儀と相成りましたが、なにとぞ事情をご賢察のうえご寛容のほど、重ねてお願い申し上げます。
　まずはお詫びかたがたご通知申し上げます。
敬具
