令和　年　月　日

お客様各位
株式会社××××
〇〇部 佐藤一郎


〇〇開催中止のお知らせ

拝啓 時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご愛顧を賜り厚くお礼申し上げます。
さて、○月○日（○）に開催を予定しておりました〇〇ですが、新型コロナウイルス感染拡大の状況を考慮し、中止とさせていただきます。ご参加を予定されていたお客様には、ご迷惑をおかけして大変申し訳ございません。何卒ご理解くださるようお願い申し上げます。
敬具
