令和　5年　12月　20日
お客様各位
株式会社A B C
営業部　部長　山田 太郎

年末年始・休業の案内文

拝啓　平素より格別のお引き立てを賜り、誠にありがとうございます。
さて、誠に勝手ながら、弊社では年末年始の休業期間を以下の通りとさせていただきます。

【休業期間】
〇年〇月〇日（〇）～〇年〇月〇日（〇）

なお、休業期間中にいただきましたお問い合わせにつきましては、〇月〇日（〇）以降、順次対応させていただきます。

お取引先様にはご不便をおかけすることと存じますが、何卒ご理解賜りますようお願い申し上げます。
本年中のご愛顧に心より感謝申し上げますとともに、来年も変わらぬご厚情を賜りますようお願い申し上げます。

敬具




【担当者情報】
株式会社DEF　
営業部　田中 花子
（TEL：03-1234-5678）
