平成〇〇年〇〇月〇〇日
社員各位
総務部長
社員花火大会のご案内

ことしも恒例の社員花見大会を下記のとおり開きます。今回は新しいアイデアが寄せられ、新機軸が盛り込まれる予定です。社員各位とも、春の１日、家族とともに奮って参加してください。

記
１　日　時　平成○○年○○月○○日（○曜日）
２　場　所　○○○○○公園
３　集　合　午前10時、同公園入口付近
４　時　間　午前11時～午後４時
（備考）　カラオケ大会、かくし芸大会なども企画しています。豪華賞品、参加賞も用意していますのでご期待ください。

・幹事　庶務課＝○○、○○　営業課＝○○、○○
以上

