平成○年○月○日
各　課　各　位


総務部長○○○○
自動給茶器の使用について
本社１階の打ち合わせコーナーに「自動給茶器」を設置しました。
下記の通り、使用方法などについて説明を行います。
各課１名、必ず出席するようにして下さい。
記
１．
日時
○月○日（○曜日）13:00～14:00

２．
場所
本社１階打ち合わせコーナー
以上
