平成○年○月○日

社員各位

総務課長　山田太郎
平成○年度新入社員歓迎会について

　さて、本年も当課に新入社員が入社いたしました。

　つきましては、下記のとおり歓迎会をとり行います。

　お忙しいところ恐縮ですが、ぜひご参加ください。

記

平成○年度新入社員　前園太郎、中村洋子、加藤春奈
１．日　　時　　　　○月○日（○） 午後７時より

２．場　　所　　　　居酒屋○○○　××駅前店（東京都渋谷区神保町一丁目２－３）

　　　　　　　　　　電話03－○○○○－○○○○

３．会　　費　　　　１人　4000円（会費は当日集金します）

　予約の関係がありますので、○月○日までに幹事まで出欠をお知らせください。

幹事　総務部　𠮷野三郎
以上

