令和○年○月○日
株式会社○○
総務部 ○○ ○○
○○印刷株式会社
営業部 ○○ ○○
キャンセルに関する抗議およびキャンセル補償のお願い
謹啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素より格別のご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。
さて、誠に遺憾ではございますが、令和○年○月○日付にて貴社よりいただきました下記印刷物のご発注（発注番号：123）につきまして、同月○日に突然キャンセルのご連絡をいただきましたことに対し、ここに正式に抗議申し上げるとともに、発生した損害の補償についてご協議をお願い申し上げる次第でございます。
ご承知のとおり、印刷制作業務は受注確定後ただちに制作工程が進行いたします。今回のご発注は、貴社創立○○周年記念式典向けの招待状・プログラム・記念冊子の3点セット、合計○,○○○部という大型案件でございました。弊社では受注確定と同時に、特色インク・特殊用紙・箔押し加工資材の発注を行い、デザイン校了後の製版作業および印刷機のスケジュール押さえも完了しておりました。
キャンセルのご連絡をいただきましたのは、納品予定日の○日前であり、その時点ではすでに印刷工程の約○○%が完了しておりました。特色インクおよび特殊用紙は本案件専用に仕入れたものであり、他の案件への転用が困難な素材でございます。また、製版フィルム・刷版の作成費用についても、キャンセル時点で全額が発生済みでございます。さらに、本案件のために確保しておりました印刷機のスケジュールを他案件に振り替えることもできなかったため、その分の機会損失も生じております。
弊社といたしましては、長年にわたる貴社とのお取引を大切にしており、今後もより良い関係を築いてまいりたいと願っております。しかしながら、今回のような直前キャンセルは、弊社の経営に看過できない影響を与えるものであり、このまま補償なく受け入れることは難しい状況でございます。今後もこのような突然のキャンセルが続くようであれば、弊社として受注体制の見直しを検討せざるを得ないことも、念のためお知らせ申し上げます。
つきましては、下記のとおり発生費用の補償についてご協議いただきますようお願い申し上げます。誠意ある話し合いによる解決を望んでおりますので、令和○年○月○日（○）までにご連絡いただけますと幸いでございます。まずは書面をもちまして、抗議とご協議のお願いを申し上げます。
謹白

記
【キャンセルされた発注内容と発生損害の概要】
	No.
	品名
	発注数量
	発注金額
（税抜）
	キャンセル時点での
進捗・損害

	1
	創立記念招待状
	○,○○○部
	¥○○○,○○○
	印刷完了・箔押し加工着手済み

	2
	式典プログラム冊子
	○,○○○部
	¥○○○,○○○
	製版・刷版完了・印刷機セット済み

	3
	記念冊子
	○○○部
	¥○○○,○○○
	特殊用紙発注済み

	合計発注金額（税抜）
	¥○,○○○,○○○
	



【補償をお願いしたい費用の内訳】
· 仕入済み特殊用紙・特色インク代
· 製版・刷版作成費用（完了分）
· デザイン・校正・製版作業費（完了分）
· 印刷完了分の印刷加工費
· スケジュール押さえによる機会損失

【弊社担当窓口・ご回答期限】
· 担当者	営業部 ○○ ○○
· TEL	電話番号
· Email	メールアドレス
· ご回答期限	令和○年○月○日（○）
以上

