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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、○月○日付にてご発注いただきましたオリジナルノベルティグッズの制作案件につきまして、誠に恐縮ながら本件注文を辞退させていただきたく、ご連絡申し上げます。

当該商品につきましては、貴社独自のデザイン・仕様による特注品のため、○月○日付の御見積書にてご案内申し上げましたとおり、製作着手前に手付金○○円のお支払いをお願いしておりました。しかしながら、支払期限（○月○日）を過ぎてもご入金の確認が取れておらず、また、弊社より数回にわたり確認のご連絡を差し上げておりますが、いまだ明確なご返答を頂戴しておりません。

つきましては、今後の製作スケジュールや資材調達の都合上、まことに残念ではございますが、本件のご注文を不成立と見なし、正式にキャンセル扱いとさせていただきます。

このたびはご期待に沿えず、誠に心苦しい限りではございますが、何卒事情ご賢察のうえ、ご了承賜りますようお願い申し上げます。

今後も貴社とのお取引を大切にし、より良いご提案とサービスのご提供に努めてまいりますので、引き続きご愛顧のほど、よろしくお願い申し上げます。
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