総務XX0614
20XX年6月14日
社員各位
総務部　海山厚志

社内業務システム講習会について

　かねて通知しているとおり、7月4日（月）をもって現在使用している社内業務システムを新システムに移行します。つきましては、従来のシステムとの相違点や使用上の注意点などについての講習会を下記の日程で開催します。システム移行後の業務がスムーズに行えるよう、都合のよい日を選んで全社員必ず受講してください。なお、事前の申し込みは不要です。

記
[bookmark: _GoBack]日程	6月20日（月）	1回目11:00～	2回目16:00～
	6月22日（水）	1回目10:00～	2回目15:00～
	6月24日（金）	1回目10:00～	2回目14:00～
講習時間	約1時間を予定
会場	会議室R501
講師	FFシステム株式会社より派遣
以上

【お願い】上記期間中のいずれの日程でも受講できない方は、総務部　海山（内線1106）までご連絡ください。
