平成○年○月○日
社員各位

社員慰安旅行について

本年度の社員慰安旅行を下記の日程で行うことが決まりました。皆さんぜひ参加してください。
記

１、日時　　○月○日○～○月○日
２、集合　　8時30分　本社玄関前
３、目的地　ハワイ

参加できない場合は、○日までに総務課まで申し出てください。
以上
　
