第○○号
各位
平成○○年○○月○○日
○○　○○　　印
営業担当者会議開催の件
　定例の営業担当者会議を下記のとおり開催しますので、時間厳守のうえ、必ずご出席ください。
記
１．日　時　　○○月○○日（○）ＰＭ 00：00～00：00

２．場　所　　○○○○○
３．テーマ　　（イ）○○○○年度営業方針について
　　　　　　　（ロ）新商品の発売方法とその時期について
４．出席者　　○○○○
５．食　事　　夕食は当方でＰＭ00：00～00：00の間に準備します。
以　上
