年　　月　　日
各位
技術部
部長 佐伯 恭二
○○会議開催の事前案内
○○会議を下記の日程で開催する予定としておりますので、事前の日程調整についてのご配意をお願いいたします。
なお、後日正式なご案内をいたしますので宜しくお願いいたします。
記
・日　時
○○月○○日（○）　午後○○時○○分から
・場　所
本社　第二会議室
・議　題
（１）

（２）

（３）
・その他
以上
