平成×年○月×日
各部長殿
総務部長
　営業実績検討と緊急対策および売掛金回収促進対策の件
　首題の件につきまして、部長会議を下記のとおり開催いたします。万障お繰り合わせのうえ、ご出席ください。

記

１　日　時　
平成○年○月○日午後○時より○時まで

２　場　所
本社第一会議室

３　趣　旨　
ここ数か月、売上の伸び悩みが続いています。社長より全社一丸となって対策を打つよう指示を受けたことでもあり、ここに各部長の英知を結集いたしたく、積極的な討議をお願いします。
４　資　料　
・得意先別・商品別売上実績表　１通

　・売掛金回収実績表　１通

以上

