
平成○○年○○月○○日
お取引様各位
○○○○株式会社

年末年始休業のお知らせ
拝啓　師走の候、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。
　さて、年末年始の休業日につきまして、下記のとおりお知らせいたします。

　お取引様には大変ご迷惑をおかけしまして申し訳ございませんが、なにとぞご了承いただきますようお願い申し上げます。
　来年も弊社をご愛顧いただきますようお願いいたしまして、年末のご挨拶かたがた休業のお知らせまで申し上げます。
敬具　
記

1． 年末年始休業日
平成○○年○○月○○年○○日（）～平成○○年○○月○○年○○日（）
１月○日（）より、通常営業を開始いたします。
2． その他
…
以上　

