平成○○年○○月○○日
各位
○○○○部長
営業時間変更について（通達）
○○○○年○○月○○日より、営業時間を下記のとおり変更しますので、各員に周知させてください。
記

（変更前）

平日

AM 9：00 ～ PM 6：00
土日祝祭日
AM 9：00 ～ AM 12：00

（変更後）

…
以上

