平成○年○月○日

社員各位

営業部長　山田太郎
前期の売上状況について

　当社の前期の売上状況が出ましたので、情報を共有してください。業績は伸びていますので、引き続き業務に精励するよう、お願いいたします。

記

１．添付資料　　　売上推移表

以上

