
平成○年○月○日

社員各位

総務課長　山田太郎
新年会のお知らせ

　年末から企画しておりました新年会を下記の要領で開催しますので、お知らせいたします。

　新年を迎え、公私ご多忙のことと思いますが、各自予定を調整してご参加ください。

記

１．日　　時　　　○月○日（○）午後７時より

２．場　　所　　　居酒屋○○○　××駅前店（東京都渋谷区神保町一丁目２－３）

　　　　　　　　　電話03－○○○○－○○○○

３．会　　費　　　１人　4000円（会費は当日集金します）

　予約の関係がありますので、○月○日までに幹事まで出欠をお知らせください。

幹事　総務部　山田太郎
以上


