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夏季休暇のお知らせ

拝啓　梅雨明けが待ち遠しい今日この頃、貴店ますますご発展のこととお喜び申しあげます。
　日頃は格別のお引き立てをいただき、ありがとうございます。
　さて、弊社の夏季休暇につきまして、誠に勝手ながら下記のとおり実施させていただきますので、よろしくご承知おきくださいますようお願い申し上げます。
　なお、休暇期間中に緊急のご用やお問い合わせ等がございましたら、本社営業部の当直担当者までご連絡ください。内容によっては対応いたしかねる場合もございますので、お含みおきください。
　まずは、お知らせかたがたお願い申し上げます。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具

記
・夏季休暇　　平成○○年○○年○○月○○日（○）～○○月○○日（○）
・休暇中の連絡先　本社営業部　03‐1234‐5678　　　
[bookmark: _GoBack]（なお、○○月○○日からは通常通りの営業となります。）
　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上



