お取引先様各位
　平成20年12月

〒000-0000

TEL：00-0000-0000

FAX：00-0000-0000

[会社名]

[部署名・役職名]　[個人名]

年末年始の営業日のご案内

拝啓

　貴社におかれましては、ますますご清栄のことと心よりお慶び申し上げます。また平素は格別のご高配を賜り、厚くお礼申し上げます。

　早速ではございますが、年末年始の営業日を下記のとおり、ご案内申し上げます。

　なお、12月30日は○時をもちまして業務を終了する予定でございます。

　甚だ勝手ではございますが、何卒ご了承の上、万障お繰り合わせいただきますよう、よろしくお願い申し上げます。

　本年中のご愛顧に心より御礼申し上げますとともに、明くる年も変わらぬご指導ご鞭撻のほど、よろしくお願い申し上げます。

敬具

記

平成20年12月29日　平常どおり

12月30日　○時　営業終了

12月31日　休業

平成21年 1月 1日　休業

1月 2日　休業

1月 3日　休業

1月 4日　通常どおり営業
