○○○○○○会議レジメ
１、日　時：平成○○年○○月○○日　○○：○○〜○○：○○
２、場　所：○○○○○○会議室
３、出席者：○○取締役、○○部長、○○課長、【営業部】○○、○○、○○
　【製造部】○○、○○、○○　【総務部】○○、○○　　計　○○名
４、報告事項
　①○○○○○○について
　②○○○○○○について
　③○○○○○○について
５、議題
　①○○○○○○について
　②○○○○○○について
　③○○○○○○について
６、その他
７、次回会議までの検討事項等
８、次回の会議予定について
　①日　時：平成○○年○○月○○日　○○：○○〜○○：○○
　②場　所：○○○○○○会議室
