平成○○年○○月○○日
社員各位
総務部
社内忘年ゴルフコンペのご案内
　恒例の社内忘年ゴルフコンペを下記のとおり行いますのでお知らせいたします。出欠の有無を回覧用紙に記入してください。
記

1． 日時
平成○○年○○月○○日（○）午前○時○○分～午後○時○○分
2． 場所
○○○○カントリークラブ
ＴＥＬ　○○○-○○○○
3． 集合
現地集合
4． 会費
一人５千円
5． その他
優勝・準優勝・ブービー賞・ニアピン賞には豪華賞品を用意していますので、お楽しみにしてください。
※詳細は、総務担当○○まで
以上

