令和年月日
株式会社 〇〇
○部　〇課
〇 〇 様
株式会社 〇〇
○部　〇課
〇 〇
注文取消しに関するお詫び
拝啓　貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。
平素は格別のご支援を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、先般ご依頼申し上げました「店舗用デジタルサイネージ設備」の発注につきまして、誠に勝手ながら、今回の契約を一旦取り消しさせていただきたく、ここに深くお詫び申し上げます。

本案件は、当社直営店舗における販促リニューアルキャンペーンの一環として導入を予定しておりましたが、本部レベルでの販促方針見直しが急遽行われ、映像配信型広告を主軸としたデジタル展示計画全体の再検討が決定いたしました。
このため、当初予定しておりました複数店舗での設置計画を中止せざるを得なくなり、やむを得ずご発注の取り消しをお願いする次第でございます。

御社にはお見積り・仕様調整・納期計画など多大なお手数をおかけしたにもかかわらず、このような結果となりましたこと、改めて衷心よりお詫び申し上げます。

また、今後のマーケティング施策見直しの過程で再度デジタルサイネージの導入を検討する際には、ぜひ再度貴社にご協力をお願いできればと存じます。
今回の件が御社との関係にご迷惑をおかけすることのないよう、誠意をもって対応を進めてまいります。

このたびの突然のお願い、何卒事情をご賢察のうえ、ご了承賜りますようお願い申し上げます。
まずは書面をもちまして、注文取消しに関する深いお詫びを申し上げます。
敬具
