平成○○年○○月○○日
お客様各位（お取引先様各位）
株式会社○○○○
夏期休業のお知らせ
謹啓　平素は格別のご愛顧を賜わり、厚くお礼申しあげます。
　さて、誠に勝手ながら下記日程にて夏期休業とさせていただきます。

　期間中はご不便をおかけいたしますが、何卒ご了承くださいますようお願い申し上げます。

　まずは書面をもちまして、夏期休業のお知らせまで。

謹白

記

１．夏期休業日

平成○○年８月○日（○）から８月○日（○）まで○日間

２．ご注文について


８月○日（○）○時までにお願いいたします。

３．緊急連絡先

○○部○○課　○○○-○○○-○○○○　担当○○まで
以上

