السيد (اسم الشخص أو الجهة المخاطَبة)،
أكتب لكم لأعرب عن خالص اعتذاري عن عدم تمكني من استكمال إجراءات عرض العمل الذي قبلته لوظيفة (المسمى الوظيفي) في شركتكم  (اسم الشركة).
فبعد دراسة متأنية والنظر في ظروف شخصية مستجدة وغير متوقعة، توصلت إلى قرار صعب بأنني غير قادر على المضي قدمًا في قبول عرض العمل في هذا الوقت. وأنا أعتذر بشدة لأي إزعاج قد يسببه هذا القرار.
وأؤكد امتناني لفرصة الترشح التي أتيحت لي من قبل حضراتكم، وآمل ألا يؤثر هذا القرار على قدرتنا على التعاون في المستقبل. كما أنني أقدر تفهمكم. وعلى استعداد لمناقشة هذه المسألة أكثر إذا لزم الأمر.
مع خالص الاحترام والتقدير
(اسمك وتاريخ تقديم الاعتذار)


