年　　月　　日

株式会社徳川商事
総務部

大掃除のお知らせ
従業員各位

下記日程で大掃除を行います。

各部署で掃除分担を決めてください。

必要な掃除用具があれば総務に申し出てください。

記

日　時 ： ○○月○○日

○○時○○分 ～ ○○時○○分

以上

