○○年○○月○○日

社員各位
○○○○○部  ○○○○○　印
厚生施設「○○○荘」の利用について

社員各位におかれましては、長期休暇の時期を迎え、家族旅行や懇親旅行など、楽しい旅行プランを計画中の方も多いのではないかと存じます。かねてより開荘の準備をしておりました当社の社員厚生施設「○○○荘」が、このたび○○月○○日からご利用いただけるようになりましたのでご連絡申し上げます。但し、長期休暇期間は特に利用申し込みが多くなりますので、例年通り本年も○○○課にて調整を行います。
つきましては、○○月～○○月中の利用については下記のように利用願いを○○月○○日までに提出くださいますようお願いいたします。
記

· 利用期日　１人、１家族および１グループとも○○日間以内とする。
・　利用者　家族の場合は、年齢、性別、続柄を記入すること。部外者を含む場合は、前もって所属長の承認を得ること。
・　「○○○荘」　　○○○○○　○－○－○

電話　　　○○－○○○○－○○○○

概要　　　○○○線○○○駅より車○○分

以上
