平成○年○月○日

社員各位

代表取締役　山田太郎

前期の売上状況について

　このたび、前期と比較して当期売上が落ち込んでいます。各位はさらなる営業努力をし、成果を出すよう精励してください。

　なお、営業成績トップ３位までは賞与に大きな影響がある ことを付け加えておきます。
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１．添付資料　　　前期売上推移表

　　　　　　　　　当期売上推移表
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