
○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
休日変更の通知
拝啓　早春の候、貴社ますますご発展のこととお喜び申し上げます。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、当社は従来から慣例に従い、日曜祝祭日のみを休日としてまいりましたが、このたび、思い切って下記のとおり週５日制をとることにいたしました。お取引きには支障のないよう万全の準備をしておりますので、何卒ご了承くださいますようお願い申し上げます。

　今後とも、倍旧のご支援ご指導を賜りますようお願い申し上げます。

敬具
記
１．平成○○年より○月○日より、毎週土曜日を休日とします。

２．始業時間　午前○時○○分

　終業時間　午後○時○○分
以上

