年12月吉日

各位
年末年始の休業日について

謹啓 
 師走の候、時下ますますご清祥の段、お慶び申し上げます。
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いてご連絡いたしますのでご確認ください。

何卒、よろしくお願い申し上げます。

謹白

―――――――――― 記 ――――――――――

休業日：○○月○○日（○）～ ○○月○日（○）

· 緊急連絡の場合、いつもお電話いただいております番号にお掛けください。 緊急用の電話に転送されますので、留守番電話へ切り替わりましたら、
用件を必ず録音してください。
担当者が定時間おきに確認いたしますのでこちらから折返しご連絡させていただきます。

以上
〔会社名を記入してください〕

〔代表社名を記入してください〕

〔　住所を記入してください　〕

電話〔○○－○○○○－○○○○〕

FAX 〔○○－○○○○－○○○○〕

Mail：○○○@○○○

