令和○年○月○日
株式会社○○
総務部 ○○ ○○
ホテル○○
マネージャー ○○ ○○
忘年会予約の大幅キャンセルに関する抗議
謹啓　師走の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、このたび貴社よりご予約いただいておりました「○○株式会社 年末懇親会（忘年会）」につきまして、開催予定日のわずか2日前に参加人数を大幅に変更される旨のご連絡をいただきました。
当初は150名様でのご利用予定としてご予約を承っておりましたが、今回のご連絡により参加人数が70名様へ変更となり、結果として80名様分のご予約が取り消されることとなりました。このような大幅な人数変更が開催直前に行われましたことは、誠に遺憾であり、弊社としても看過できない事態と考えております。
ご承知のとおり、年末の忘年会シーズンは一年を通じて最も予約が集中する時期であり、大人数の宴会につきましては、会場の確保だけでなく、料理や飲料の仕入れ、人員配置、会場設営など、多くの準備を事前に進めております。
特に今回のご予約につきましては、貴社専用の宴会プランに基づき、特別メニューの食材手配や飲料の準備を既に完了しておりました。また、当日は貸切対応を前提として会場レイアウトを決定し、他のお客様からのお問い合わせや予約希望についてもお断りしておりました。
しかしながら、開催直前での大幅な人数減少により、既に発注済みの食材や飲料の一部についてはキャンセルが困難な状況となっております。また、宴会運営スタッフの配置計画にも変更が生じ、少なからぬ損失が発生しております。
もちろん、社内事情や業務上の都合などにより参加人数が変動する場合があることは理解しております。しかしながら、今回のような大規模な変更が直前に行われますと、弊社の営業活動や他のお客様への対応にも大きな影響を及ぼすこととなります。
現在、キャンセルに伴う費用負担につきましては貴社ご担当者様と協議を進めておりますが、今後同様の事態が繰り返される場合には、ご予約条件やお取引方法の見直しを検討せざるを得ないことをご理解いただきたく存じます。
つきましては、本件に関する貴社のご見解ならびに今後の再発防止策についてお聞かせいただければ幸いです。
まずは書面をもちまして、忘年会予約の大幅なキャンセルに対する抗議の意をお伝え申し上げます。
謹白
