お客様　各位
平成　年　月　日
株式会社　あいうえお
代表取締役社長
ΟΟ　ΟΟ
電話123-456-7890 

夏期休業のご案内

拝啓　盛夏の候、皆様方におかれましては益々ご清祥の事とお慶び申し上げます。 
さて、誠に勝手ながら、以下の期間中を夏季休業期間とさせて頂きます。

記

休業期間 平成XX年X月XX日（X）～平成XX年X月XX日（X）

問い合わせ等につきましては、夏期休業期間中も受け付けておりますが、ご返答につきましては上記休業期間後に順次対応させていただきます。

皆様にはご迷惑をおかけしますが、何卒ご了承の程宜しくお願い申し上げます。
敬　具
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