


○○年○○月○○日
お得意様各位
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○

夏季休業日のご通知

拝啓　盛夏の候、貴社ますますご清栄のこととお喜び申しあげます。常々も格別のご愛顧を賜り厚く御礼申しあげます。
　さて、このたび弊社では夏季休業日を下記の通り定めましたのでご通知申しあげます。誠に勝手ではございますが、この期間内でのご注文につきましては注文書のご送付を8月11日（火）必着でお願いいたします。
　尚、緊急のご用件等がございましたら、下記業務部までご連絡ください。ご用件によりましては対応しかねる場合もございますので、あらかじめご了承くださるようお願い申しあげます。何卒ご理解賜りますようお願い申し上げます。
まずは書中をもちましてご通知申しあげます。　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具

記
[bookmark: _GoBack]・夏季休業日　　20XX年8月13日（木）～17（月）
　　尚、18日（火）から通常通り営業を再開いたします。
・休業中の問合せ先　業務部　（直通電話）03‐1234‐5678　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上



