株式会社　○○○○　御中

臨時休業のお知らせ
令和○○年○○月○○日


　拝啓　貴社ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。
日頃は格別のお引き立てをいただき、ありがたく御礼申し上げます。
さて、誠に勝手ながら、弊社は○月○日（○）～　○月○日（○）の期間、社員慰安旅行実施のため、休業させていただきたく、ここにお知らせいたします。
尚、休業期間中の緊急のご用向きは、下記の番号へご連絡ください。
ご迷惑をおかけいたしますが、なにとぞご理解の程、よろしくお願い申し上げます。
敬具


記

　　　　　　◆　休業期間　　：　○月○日（○）～　○月○日（○）
　　　　　　◆　緊急連絡先　：　○○（○○○○）－○○○○（庶務課）
　　　　　　　　　　　　　　　　※受付時間　○：○○～○：○○


以上


株式会社　○○○○　　　　　
担当　：　総務課　○○　○○

