令和〇年〇月〇日
○株式会社
○部 ○○ 様
○○株式会社
TEL：00-0000-0000
営業部　〇〇 〇〇
発注取消しのお願い
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
さて、○月○日付にて発注させていただきました下記製品につきまして、誠に勝手ながら注文を取り消しさせていただきたく、ご連絡申し上げます。
当該製品は、弊社が今秋発売を予定しておりました業務用セルフレジシステム向けの構成部材として使用する計画でございました。しかしながら、開発最終段階においてソフトウェアと周辺機器との連携部分に重大な不具合が確認され、現在、システム全体の仕様見直しおよび再検証を実施しております。
その結果、発売時期を当面延期せざるを得ない状況となり、生産計画につきましても大幅な見直しを行うこととなりました。これに伴い、今回発注いたしました部材の一部について当面使用予定がなくなったため、誠に恐縮ではございますが、注文の取り消しをお願い申し上げる次第でございます。
既にご手配や在庫確保等を進めていただいている場合には、多大なるご迷惑をお掛けすることとなり、心よりお詫び申し上げます。貴社にはご負担をお掛けいたしますが、事情をご賢察いただき、何卒ご理解賜りますようお願い申し上げます。
なお、開発計画の再構築後には改めて発注をお願いする可能性もございます。その際には何卒よろしくお願い申し上げます。
まずは取り急ぎ、書面をもちまして発注取消しのお願いとお詫びを申し上げます。
敬具
記
1. 産業用タッチパネルモニター　TPM-800	： 発注数量　120台
2. 専用制御ユニット　CU-500 ： 発注数量　120台
【取消し理由】
業務用セルフレジシステムの開発計画見直しおよび発売延期に伴い、生産計画を変更することとなったため。
【お問い合わせ先】
○○株式会社　　営業部　TEL：00-0000-0000　E-mail：xxxx@xxx.co.jp
以上
