
〇〇〇〇年〇〇月〇〇日

〇〇〇〇事業部

営業一部販売三課長殿

人材開発部研修課長

社員派遣依頼の件

標記の件、本年度新入社員研修の講師として貴課社員を派遣していただきたく、よろしくお願いいたします。

記

１．日　　　　時　　　平成××年××月××日（〇）

××：××～××：××
２．場　　　　所　　　秩父青少年研修センター　５−Ｂ教室

３．講義内容　　　担当業務の概要説明

・現在、販売活動に求められているもの

・新入社員との質疑応答　など

４．派遣依頼社員　　　〇〇〇〇
（ほかに通信機器事業部の〇〇〇〇君に依頼）

５．当課担当者　　　〇〇〇〇（内線５３３１）

添付書類　　　（１）秩父青少年研修センターの住所・地図

（２）本人宛依頼書　

（以上２点、〇〇君に配付願います）

以上


