○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

○○○○研修会のご案内

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引立てに預かり厚く御礼申し上げます。
　さてこの度、平成○○年度の○○○○研修会を、○○○○を対象に、下記の要領で開催いたします。すでに受講済みの方、当日緊急業務のある方を除き、全員参加を原則とします。各部課でのご調整をよろしくお願いいたします。

敬具

記

１．日時
○○年○○月○○日（○曜日）　○○時○○分～

２．会場
本社第○○会議室

３．テーマ
○○○○について

４．内容
（１）○○○○　講師：○○　○○氏



（２）○○○○　講師：○○　○○氏

以上


郵便番号


住所



電話番号


ＦＡＸ



○○○○株式会社　○○○○部　○○　○◯
