20XX年XX月XX日
営業課長
管理係　山田太郎

社会保険実務研修会参加の件

　例年開催されております、社会保険労務士法人ジャパンサービス主催の社会保険実務研修会が下記のとおり開かれます。つきましては、本年は新入社員３名の参加を希望いたしたくお伺い申しあげます。

記
１．日　　時　　　平成○年○月○日
２．場　　所　　　渋谷人事館
　　　　　　　　 （東京都渋谷区神保町一丁目２－３）
　　　　　　　　　電話03－○○○○－○○○○
３．受講者　　　　山本太郎、中村百合、竹渕幸一
４．費　　用　　　１名につき、１万円（税込み）
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