
オフィス座席表（記入例）

会社名・フロア 作成日

▲ 窓側

端の席 端の席
No.2 No.3 No.4 No.5 No.11 No.12 No.13 No.14

サンプル　花子 見本　次郎 サンプル　桜 見本　三郎 見本　大輔 サンプル　結衣 見本　翔太 サンプル　彩
No.1 No.10

見本　一郎 No.6 No.7 No.8 No.9 サンプル　美咲
サンプル　葵 見本　四郎 サンプル　陽菜 見本　健太

端の席 開発部 端の席 総務部・経理部
No.16 No.17 No.18 No.19 No.25 No.26 No.27 No.28

サンプル　舞 見本　直樹 サンプル　優子 見本　誠 見本　剛 サンプル　千尋 見本　修 サンプル　久美子

No.15 No.24
見本　拓也 No.20 No.21 No.22 No.23 サンプル　真由 No.29 No.30 No.31 No.32

サンプル　恵 見本　浩二 サンプル　由美 見本　隆 見本　亮 サンプル　京子 見本　学 サンプル　七海

その他の席（役員・応接・フリー席）
No.33

見本　悠斗

▼ 出入口・コピー機

株式会社サンプル商事 本社3階 2026年10月1日現在

営業部 1課 営業部 2課

営業部 1課 内線202 営業部 1課 内線203 営業部 1課 内線204 営業部 1課 内線205 営業部 2課 内線211 営業部 2課 内線212 営業部 2課 内線213 営業部 2課 内線214

営業部 1課 内線201 営業部 2課 内線210

営業部 1課 内線206 営業部 1課 内線207 営業部 1課 内線208 営業部 1課 内線209

開発部 内線216 開発部 内線217 開発部 内線218 開発部 内線219 総務部 内線225 総務部 内線226 総務部 内線227 総務部 内線228

開発部 内線215 総務部 内線224

開発部 内線220 開発部 内線221 開発部 内線222 開発部 内線223 経理部 内線229 経理部 内線230 経理部 内線231 経理部 内線232

役員 内線233



会議・研修の座席表（スクール形式）（記入例）

会議・研修名 情報セキュリティ研修（全社） 日時・会場

前方（講師・スクリーン・ホワイトボード）

机 机
No.34 No.25 No.26 No.11 No.12 No.13

サンプル　春香 見本　剛 サンプル　千尋 見本　大輔 サンプル　結衣 見本　翔太
総務部 総務部 総務部

机 机
No.2 No.3 No.4 No.16 No.17 No.18

サンプル　花子 見本　次郎 サンプル　桜 サンプル　舞 見本　直樹 サンプル　優子
開発部 開発部 開発部

机 机
No.5 No.6 No.7 No.19 No.29 No.30

見本　三郎 サンプル　葵 見本　四郎 見本　誠 見本　亮 サンプル　京子
開発部 経理部 経理部

机 机

机 机

机 机

後方・出入口

10月15日（水）14:00〜16:00 第1会議室

1列目

営業部 2課 営業部 2課 営業部 2課

2列目

営業部 1課 営業部 1課 営業部 1課

3列目

営業部 1課 営業部 1課 営業部 1課

4列目

5列目

6列目



会議・研修の座席表（島型・グループワーク）（記入例）

会議・研修名 業務改善ワークショップ 日時・会場

前方（講師・スクリーン・ホワイトボード）

No.2 No.16 No.25 No.3 No.17 No.26 No.4 No.18 No.27

サンプル　花子 サンプル　舞 見本　剛 見本　次郎 見本　直樹 サンプル　千尋 サンプル　桜 サンプル　優子 見本　修
開発部 総務部 開発部 総務部 開発部 総務部

テーブル テーブル テーブル
No.11 No.29 No.12 No.30 No.13 No.31

見本　大輔 見本　亮 サンプル　結衣 サンプル　京子 見本　翔太 見本　学
経理部 経理部 経理部

No.5 No.19 No.28

見本　三郎 見本　誠 サンプル　久美子

開発部 総務部
テーブル テーブル テーブル

No.14 No.32

サンプル　彩 サンプル　七海
経理部

後方・出入口

10月22日（水）13:00〜17:00 大会議室

グループA グループB グループC

営業部 1課 営業部 1課 営業部 1課

営業部 2課 営業部 2課 営業部 2課

グループD

営業部 1課

営業部 2課



社内宴会の席次表（長テーブル）（記入例）

会の名前 歓送迎会 日時・会場

No.24 No.15 No.33 No.1 No.10

サンプル　真由 見本　拓也 見本　悠斗 見本　一郎 サンプル　美咲
総務部 開発部 役員

テーブル
No.25 No.16 No.34 No.2 No.11

見本　剛 サンプル　舞 サンプル　春香 サンプル　花子 見本　大輔
総務部 開発部 総務部

No.3 No.4 No.17 No.18 No.26 No.27

見本　次郎 サンプル　桜 見本　直樹 サンプル　優子 サンプル　千尋 見本　修
開発部 開発部 総務部 総務部

テーブル
No.5 No.6 No.19 No.20 No.28 No.29

見本　三郎 サンプル　葵 見本　誠 サンプル　恵 サンプル　久美子 見本　亮
開発部 開発部 総務部 経理部

No.7 No.8 No.21 No.22 No.30 No.31

見本　四郎 サンプル　陽菜 見本　浩二 サンプル　由美 サンプル　京子 見本　学
開発部 開発部 経理部 経理部

テーブル
No.9 No.12 No.23 No.13 No.32 No.14

見本　健太 サンプル　結衣 見本　隆 見本　翔太 サンプル　七海 サンプル　彩
開発部 経理部

10月16日（木）18:30〜 お座敷（貸切）

奥
（
窓
側
）

テーブル1

出
入
口

営業部 1課 営業部 2課

営業部 1課 営業部 2課

テーブル2

営業部 1課 営業部 1課

営業部 1課 営業部 1課

テーブル3

営業部 1課 営業部 1課

営業部 1課 営業部 2課 営業部 2課 営業部 2課
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