令和〇年〇月〇日
お取引様各位
株式会社○
○県○市○町○
電話：xx-xxx-xxxx
夏季休業のお知らせ
拝啓　盛夏の候、皆様におかれましてはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のご愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。
誠に勝手ながら、弊社では下記の期間を夏季休業とさせていただきます。
敬具
記
【 休業期間 】
令和○年○月○日（○）～令和○年○月○日（○）
【 営業開始日 】
令和○年○月○日（○）より通常営業いたします。
休業期間中にいただきましたお問い合わせやご注文につきましては、営業開始日以降、順次対応させていただきます。
以上
