平成○年○月○日

お客様、取引企業様　各位
○○○○○株式会社

TEL：○○-○○○○-○○○○
FAX：○○-○○○○-○○○○
社員旅行による臨時休業のお知らせ
拝啓

時下ますますご清祥の段、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。
まことに勝手ながら、弊社では○月○日（○）～○月○日（○）の○日間、社員旅行のため臨時休業とさせていただきます。
大変ご迷惑おかけ致しますが、何卒ご了承いただきますよう、よろしくお願い申し上げます。
敬具
記

休業日　：　○月○日（○）～○月○日（○）
	· ○月○日（○）より通常通りに営業いたします。
· 当該期間中のメール・お電話・ファックスでのご連絡に関しましては、確認・ご返信が○日（○）以降となります。
· ご不明な点は、各担当へご連絡ください。




以上
