○○年○○月○○日

社員各位
○○○○○部　○○○○○
社員旅行のお知らせ
当社の恒例行事である社員旅行を、今年も実施致します。つきましては、各自予定を調整し、是非ご参加下さい。所属長は参加予定を取りまとめて○○月○○日までに総務部○○○○○へご連絡をお願い致します。また、参加者は当日休業する旨、関係先へ必ず連絡してください。
記


1. 旅行先
○○市○○温泉
2. 日時
集合　○○年○○月○○日　　　○○時　○○○駅　○○口

　　　

解散　○○年○○月○○日　　　○○時　○○○駅　○○口（予定）
3. 宿泊先
○○○ホテル

住所：

TEL：
4. 担当者
総務部　○○○○○（内線○○）
以上
