令和○年○月○日
従裳員の皆様へ

総務部長　川村　仁

スポーツ用品特別斡旋のご案内

今回、平素お世話になっている株式会社エレファンツ様のご厚意により、エレファンツ製スポーツ用品を市価の4割引でご提供いただくことになりました皆様には、ふるってお申し込みくださいますよう、ご案内いたします。
記

1.販売商品

配布力タログを参照のこと

2.申し込み締め切り日
○月○日(金)

3.申し込み方法

添付の申し込み用紙に必要事項を記入し、
各部でとりまとめ、総務部(内線XXX)へ提出してください

4.引き渡し時期

○月○日(水)

5.引き渡し方法

各部庶務担当が代金と引き替えに,引き渡し

以上
