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総務部総務課長

○○○○殿

販売部管理課長

○○○○　印

残業の協力について（依頼）

　新商品の入荷に伴う在庫整理を○○月○○日（○）～○○日（○）にかけて行いますが、今年は新商品の種類が多く、販売部だけでは人手不足の状況です。つきましては、各部課から応援をいただきたいと思っています。上記期間における残業可能者の氏名、および残業可能時間を調査の上、○日までに販売部管理課までお知らせください。
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