令和○年　○月吉日
お取引先各位
○○株式会社
夏季休暇のお知らせ
謹啓　盛夏の候、皆様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。
平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。

さて、誠に勝手ながら弊社では、下記の期間を夏季休暇とさせていただきますのでご案内申し上げます。
休暇期間中は、通常業務および出荷業務を休止させていただきますため、お取引先の皆様にはご不便をおかけいたしますが、何卒ご理解賜りますようお願い申し上げます。

なお、休暇前後はご注文やお問い合わせが集中することが予想されますので、納期等に余裕をもってご依頼いただけますと幸いです。ご不明な点がございましたら、事前に弊社担当までご相談ください。
謹白
記
1. 夏季休暇期間
2026年8月10日（月）～8月15日（土）
※8月16日（日）より通常営業いたします。
2. 出荷および受注について
・休暇前最終出荷日：8月9日（日）
・休暇前のご注文締切：8月8日（土）15時まで
※締切以降のご注文につきましては、休暇明けの対応となります。
3. お問い合わせ対応
休暇期間中にいただいたお問い合わせにつきましては、営業再開後、順次対応させていただきます。
4. 緊急時のご連絡先
緊急のご用件につきましては、下記までご連絡ください。
総務部　緊急対応窓口
TEL：00-0000-0000（担当：○○）

以上
