
平成〇〇年〇〇月○○日
各位

総務部
「ビジネスマナー」研修会について（通知）

　ビジネスマナー研修会を下記により実施いたしますので、通知します。参加希望者は予定を調整し出席してください。

記
　・日時　　　　平成〇〇年〇〇月○○日（〇）
　　　　　　　　午後５時３０分～午後６時
　・場所　　　　食堂
　・対象者　　　希望者
　・研修テーマ　ビジネスマナー
　・内容　　　　ビジネスマナーの基本、電話対応、来客対応、名刺交換等
　・講師　　　　日本生命保険相互会社
　・携行品　　　筆記用具
・その他　　　研修資料準備等の為、参加希望者は３月１日正午までに所属長（課長職）　経由で総務部池田までご連絡ください。
業務で社外の取引先と接する機会のある方は、通常の応対について振り返り見直すよい機会ですので、積極的に参加をお願いします。

　　　　　　　　

　
以上

