平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○

○○部　○○○○様
株式会社○○○○
営業部長　○○○○

○○○○のお見積もりについて（回答）
謹啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご厚情を賜り、心より御礼申し上げます。
　さて、このたびは、○○○○につきまして、お見積もりをご依頼いただき、誠にありがとうございました。早速、社内で慎重に検討いたしましたところ、誠に残念ではございますが、今回はお見積もりを辞退させていただくことになりましたことを、ここにお知らせ申し上げます。
　［ここに、見積りを断る理由を簡潔かつ具体的に記載します。たとえば、「貴社ご希望の条件ではお受けできかねるためです。」など］。

　なにとぞ諸事情をお汲み取りのうえ、ご了承くださいますようお願い申し上げます。

　つきましては、お預かりいたしました○○○○を同封させていただきますので、ご確認いただきますようお願い申し上げます。
　まずは、略儀ながら書面をもちまして、お見積もりの辞退につき、お知らせ申し上げます。
敬白　
