令和　年　月　日

株式会社〇〇〇〇
山田 太郎 様
株式会社××××
佐藤一郎

お打ち合わせ日程延期のお詫び


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御礼申し上げます。
この度は、当方の都合により、せっかくお約束いたしましたご訪問を急遽キャンセルさせていただき、誠に申し訳ございませんでした。
お電話でもご説明いたしましたとおり、貴社へお伺いする予定でございました日に、急な任務のため海外出張となってしまい、訪問が叶いませんでした。重ねてお詫び申し上げます。
つきましては、大変恐縮ではございますが、改めて来週以降にご挨拶にお伺いしたく存じます。お手数をおかけいたしますが、貴社のご都合の良い日時をご検討いただけますと幸いです。まずは、取り急ぎ書中をもってお詫び申し上げます。
敬具 

