平成○年○月○日

社員各位

総務部　○○　○○
停電のお知らせ

　当社が入居しているビル全体の電気設備点検があるため、下記の期間停電となります。それにともない、その時間帯は出勤できませんのでご了承ください。

記

１．日　　時　　○月○日（土）午後１時～５時

２．注意事項　　・パソコン等の電源を確実に切ること

・冷蔵庫に私物がある場合は出しておくこと

以上

