平成○年○月○日
株式会社　○○○○

総務部長　○○　○○　殿
○○市○○区○○町○ー○ー○
　○○○○　株式会社
総務部長　○○　○○
夏季一斉休暇のお知らせ
拝啓　盛夏の候、貴社いよいよご隆盛の段お喜び申し上げます。
　さて、当社恒例の夏季一斉休暇を今年は下記のとおり実施させていただきま
すので、なにとぞご了承のほどお願い申し上げます。
　休暇中の緊急のご用向きにつきましては、当社へご連絡くださるようお願い
申し上げます。
敬　具
記
（１）休　暇　　　○月○日（月）～○日（土）　○日間
（２）連絡先　　　電話　○○-○○○○一○○○○（警備室）
以　上
