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、貴社におかれましてはますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
平素は格別のご愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、このたび弊社では、以下の日程で夏季休業とさせていただきます。
· 休業期間：2026 年 8 月 10 日（月）～ 8 月 13 日（木）
· 通常営業再開：2026 年 8 月 14 日（金）

休業期間中は、お客様よりご依頼いただいた業務やお問い合わせへの対応が遅れる場合がございます。
ご迷惑をおかけいたしますが、何卒ご理解いただけますようお願い申し上げます。
なお、休業期間中に緊急のご用件がございましたら、下記までご連絡ください。
· 緊急連絡先：XXX-XXX-XXXX（担当者：○○）
· 時刻：9:00～17:00（休業日を除く）

平素よりご愛顧いただき、誠にありがとうございます。
夏季休業期间中も、お客様に不便をおかけしないよう努めてまいる所存でございます。
今後とも変わらぬご愛顧を賜りますようお願い申し上げます。
敬具

