○○年○○月○○日

各位

○○部○○○○

〇〇月〇〇日（〇）の停電のお知らせ

当ビルのメンテナンスに伴う停電について、下記のとおりお知らせします。

記

１．日時　　〇〇月〇〇日（〇）　〇〇：〇〇～〇〇：〇〇
２．場所　　当ビル全体

３．備考　（１）停電１０分前および送電再開後に、ビル管理室よりその旨の全館一斉放送があります。

（２）当日は指定休日ですが、出勤する方は特にパソコンのデータ保存、エレベーターの使用等にご注意ください。

以上

