〇〇年〇〇月○○日

関係者各位

総務部

〇〇　〇〇
手形・小切手等の勉強会開催のお知らせ
　社員各位の業務知識向上のため、今般、講師をお招きして、手形・小切手等に関する質旋応答式の勉強会を、下記の要領で開催することになりました。
　関係部署員ならびに勉強したい方は、奮ってご参加ください。
記
１　日　時　○月○日午後○時～×時
２　場　所　本社３Ｆ会議室
３　テーマ「窓口にて」
４　講　師　〇〇　〇〇氏
　先生は、当社主取引銀行貸付係長で、手形・小切手については何でもこいのベテランであります。
以上
