平成　　年　　月　　日

お客様各位

株式会社○○○○○

夏期休暇のお知らせ

拝啓 

  盛夏の候、貴社益々ご清祥のこととお慶び申し上げます。平素より格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。

  さて、誠に勝手ではございますが、弊社では以下の期間を夏期休暇とさせていただきます。ご迷惑をおかけしますが、何卒ご理解の程、宜しくお願い申し上げます。

敬具

夏期休暇期間 

平成　　年　　月　　日（　　）　～　平成　　年　　月　　日（　　）
