平成●●年●●月●●日

社員各位

総務部
社員慰安旅行のお知らせ
さて、恒例の社員旅行を下記の通り行うことになりました。たくさんの方々のご参加を期待しています。
　なお、参加できない場合は、お手数ですが総務部担当●●（内線番号●●）までご連絡下さい。
記
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1. 日時
●月●日（金）～●日（日）
2. 行き先
●●県●●温泉
3. 宿泊先
●●温泉ホテル（TEL　XXX-XXX-XXXX）
4. 日程
●月●日（金）
午前9時　本社出発―●●PA―●●見学―●●温泉ホテル着　午後５時頃

●月●日（土）
午前9時　ホテル出発―●●観光―●●観光―ホテル着　午後５時頃

●月●日（日）
午前9時　ホテル出発―●●PA―●●見学―本社着　午後５時頃
以上 
