平成○年○月○日
○○○○株式会社
代表取締役　○○○○様

拝啓　盛夏の候、貴社におかれましては、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、このたびは結構なお中元の御品を頂き、恐縮いたしております。しかしながら、弊社では、今年からお取引先からの贈り物はお受けできないこととなりました。弊社の事情により勝手を申し上げ、まことに申し訳ございませんが、何とぞご了承いただけますようお願い申し上げます。なお、大変失礼とは存じますが、お送りいただいた品は別便にてご返送させていただきました。
　甚だ不躾ではございますが、書中をもちましてお礼かたがたお詫び申し上げます。
敬具

○○○○株式会社
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