今年もいよいよ押し迫り、日ごとに慌ただしくなってまいりました。
貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
さて、本年も格別のご愛顧を賜りましたこと厚くお礼申し上げます。来年も、本年同様ご愛顧賜りますよう、よろしくお願い申し上げます。
年末に当たりまして、ご挨拶にお伺いすべきところ、まことに失礼ながら、書中にてお許し下さい。
なお、年末年始の休業は下記の通りとさせていただきます。

記

１２月２９日から１月５日（６日からは平常通りの営業致します）

　平成○年○月○日
　　　　　　　　　　　　　　　　○○○○株式会社
 eq \o\ad(代表取締役,　　　　　　　　)
　○○　○○

○○第一営業部長
　○○　○○
