〇〇年〇〇月○○日

社員各位
総務部長　〇〇　○○

秋季社員旅行のお知らせ
　毎年恒例となった社員旅行を今年も行います。行き先は、先日のアンケートで最も希望の多かった箱根に決定しました。参加される方は、〇〇月〇〇日までに総務課までお申し込みください。

記
１　期　日　〇〇月〇〇日（〇曜）～〇〇月〇〇日（〇曜）　１泊２日

２　行　先　〇〇温泉

３　宿泊先　〇〇ホテル

４　日　程　
22日

9時　
バスで本社を出発

12時
昼食

13時
現地着　夕食まで自由行動
18時
懇親会

23日 

8時　
朝食　以後解散、自由行動
５　その他

・　幹事　
総務課　〇〇　〇〇
人事課　〇〇　〇〇

・　パンフレツト類は庶務課に用意してあります。必要の向きはご遠慮なく

以上
