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一層のご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、誠に勝手ながら、弊社では下記のとおり夏季休暇を実施いたします。休業期間中は弊社工場の操業を全面的に停止いたしますため、出荷・製造・お問い合わせ対応等につきまして、平常どおりのご対応ができかねる場合がございます。お取引先の皆様には多大なるご不便とご迷惑をおかけいたしますことを、深くお詫び申し上げます。
つきましては、休業前のご注文につきましては余裕をもってお早めにいただけますよう、何卒よろしくお願い申し上げます。なお、緊急のお問い合わせにつきましては、下記の緊急連絡先にて対応いたします。ご不便をおかけいたしますが、ご理解とご協力を賜りますようお願い申し上げます。
休業明けは通常どおり業務を再開いたします。引き続き変わらぬお引き立てを賜りますよう、社員一同心よりお願い申し上げます。
謹白
記
	夏季休業期間
	令和○年　○月○日（○）〜 ○月○日（○）
計 ○ 日間　／　○月○日（○）より通常業務を再開いたします

	休業前最終受注
	○月○日（○）　午後○時まで
※ 期日を過ぎたご注文は休業明け以降の対応となります。あらかじめご了承ください。

	工場操業について
	休業期間中は全工場の操業を停止いたします
※ 製造・出荷ともに休業明け順次対応となります。

	緊急連絡先
	総務課　○○-○○○○-○○
担当：○○（受付時間 平日 ○時〜○時）
営業部　メール：○○○@○○○.co.jp
※ 緊急の場合のみご利用ください。通常のお問い合わせは休業明けにお願いいたします。

	その他
	休業期間中もウェブサイトにてお知らせ等を随時更新いたします
https://www.○○○.co.jp


以上
ご不明な点がございましたら、緊急連絡先までお問い合わせください。
皆様のご理解とご協力に、心より感謝申し上げます。
