○○年○○月○○日

営業部長殿

○○○○○課　○○○○○
臨時出張のお伺い

　かねてより計画しておりました新規お得意様開拓を目的として、○○○○○・○○○○○部員○○名に下記の通り臨時出張を命じたく、ご承認くださいますようお伺い申し上げます。

記

・出張目的　　　　新規お得意様開拓のため

・出張期間　　　　両名共○○月○○日～○○月○○日

・出張人数　　　　○○○○○、○○○○○、○○○○○・・・の○○名

・出張先　　　　　○○○○○、○○○○○

・旅費・交通費　　弊社旅費規定第○○条による

以上

