件名：営業日変更のお知らせ（週休二日制変更のご案内）

株式会社〇〇
営業部　〇〇様

いつも大変お世話になっております。
株式会社□□でございます。

平素より格別のご愛顧を賜り、誠にありがとうございます。

このたび弊社では、業務体制の見直しおよび働きやすい職場環境づくりの一環として、定休日を下記のとおり変更することとなりましたので、ご案内申し上げます。

これまで弊社では毎週月曜日・祝日を休業日として営業してまいりましたが、お客様からのお問い合わせ状況や配送スケジュールなどを総合的に検討した結果、より安定したサービスをご提供できる体制を整えるため、営業日を見直すことといたしました。

お取引先の皆様には、ご不便をお掛けする場面もあるかと存じますが、今後も迅速かつ丁寧な対応に努め、より一層ご満足いただけるサービスの提供を目指してまいりますので、何卒ご理解賜りますようお願い申し上げます。

【変更内容】

■現行の休業日
毎週月曜日・祝日

■変更後の休業日
毎週日曜日・祝日

■変更開始日
令和○年○月○日より

■お問い合わせについて
休業日にいただいたメール・FAX・お問い合わせにつきましては、翌営業日より順次対応させていただきます。

ご不明な点がございましたら、下記までお気軽にお問い合わせください。

今後とも変わらぬご愛顧を賜りますよう、何卒よろしくお願い申し上げます。
――――――――――――――――
株式会社□□
経理部　〇〇 〇〇
TEL：00-0000-0000
E-mail：zzz@zzz.zz
――――――――――――――――
