○○年○○月○○日

社員各位
○○○○○課　○○○○○　印
年末調整手続きの説明会開催について
年末調整について下記の通り説明会を開催致します。本年度は手続き方法に一部変更が生じておりますので、各部署より最低一人は出席するようにして下さい。業務等でやむを得ず誰も出席できない場合は説明会で配布する資料を必ず確認して下さい。
記

・日時　○○年○○月○○日　○○時○○分～○○時○○分
・場所　○○○○○
以上
