○○年○○月○○日
関係者各位
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
年末年始休暇のお知らせ
拝啓
　平素は格別のご愛顧を賜り厚く御礼を申し上げます。

　弊社では、誠に勝手ながら、下記の期間を年末年始休暇とさせていただきます。

　ご繁忙の折柄、何かとご迷惑をお掛けすることと存じますが、何卒ご了承下さいますようお願い申し上げます。

敬具
記

期　　間：○○年○○月○○日(○)～○○年○○月○○日(○)
年内終業：○○年○○月○○日(○)　00：00

新年始業：○○年○○月○○日(○)　00：00

　各種お問合せに関しては、○○月○○日以降に順次対応させていただきます。
以上

