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
発注品取り消しのお願い
拝啓　貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、このたび誠に恐縮ながら、○月○日付で貴社に発注いたしました下記の部品につきまして、注文を取り消しさせていただきたく、書面を差し上げます。
昨晩、弊社が販売している「業務用スチームサウナ SV-500」につきまして、内部部品に不適合素材が使用されている可能性が指摘され、取引先様より緊急のご連絡をいただきました。
弊社はただちに社内調査を開始し、現在、国土交通省および製品安全協会の立ち会いのもと、詳細な調査・検査を実施しております。
調査期間中は、当該製品の製造および販売を一時的に停止することとなっており、関連部品の発注も継続することができない状況でございます。
つきましては、テールの一部部品につきまして、発注の取り消しをさせていただくこととなりました。
急な変更により、貴社には多大なご迷惑をおかけいたしますこと、深くお詫び申し上げます。
しかしながら、製品安全と法令遵守を最優先に考慮した結果、やむを得ない措置となりました。何卒、事情をご賢察のうえ、ご容赦いただけますようお願い申し上げます。
今後、調査結果が確定し、販売再開の見通しが立ちましたら、改めて発注の可否を改めてご相談させていただく所存でございます。
何卒、ご理解賜りますようお願い申し上げます。
まずは取り急ぎ、お詫びかたがた注文取り消しのお願いまで申し上げます。
敬具
記
1. 取り消し部品
· スチーム発生ユニット部品 SA-100　20 個
· 温度制御センサー TT-200　15 個
· 本体フレーム PT-300　8 個
2. 問い合わせ
· ○○株式会社　営業部
· TEL：00-0000-0000
· E-mail：xxxx@xxx.co.jp
以上
