回　覧

平成○○年○○月○○日
社員各位
総務部　○○○○

社員旅行のお知らせ
　平成◯年度の社員旅行を下記のとおり行います。奮ってご参加のほどよろしくお願いいたします。
記

１．日　　時：
２．目的地：
３．集合場所：
４．日　　程：別紙参照
５．備　　考：原則として全員参加。不参加の場合は、◯月◯日までに総務部担当◯◯までご連絡ください。
以上　
