平成○年○月○日

回　覧

○○部（課）の皆様
○○部○○○○課

幹事　○○　○○

親睦会開催のご案内

忘年会開催のご案内

新年会開催のご案内

送別会開催のご案内

歓迎会開催のご案内

（主文―親睦会バージョン）
このたび○○○○内の親睦を深めるという趣旨のもと、下記のとおり社内親睦会を開催いたします。
（主文―忘年会バージョン）
本年も残り少なくなってきましたが、恒例の忘年会のシーズンとなりました。下記のとおり開催しますので、ご多忙中とは存じますが、
（主文―新年会バージョン）
今年も恒例の新年会を開催いたします。新たな気持ちで新年を迎えましょう。
（主文―送別会バージョン）
このたび○○○○の○○○○が、○○○○へ赴任されることとなりました。つきましては、これまで一緒に仕事をしてきた仲間で集まり、下記のとおり送別会を開催したいと思います。
（主文―歓迎会バージョン①）
このたび○○課に○○○○が○○○○の後任として配属されることとなりました。つきましては、下記のとおり歓迎会を開催したいと思います。
（主文―歓迎会バージョン②）
このたび我社に○○さんと○○さんが入社されました。つきましては、お二人の今後のご活躍を祈念して、下記のとおり歓迎会を開催したいと思います。
（末文―共通―パターン①）
ぜひともご参加くださいますようお願い申し上げます。
（末文―共通―パターン②）

何とぞご参加くださいますようご案内申し上げます。
（末文―共通―パターン③）

皆様ふるってご参加ください。
（末文―共通―パターン④）

是非ご出席ください。
記

１．日　　　時

平成○○年○○月○○日　午後**:**～

２．場　　　所

○○県○○市○○町○○丁目○番○号


ホテル○○○　○○の間



TEL　**(****)****

３．会　　　費

○○○○円
　
参加希望者は、○○月○○日（○）までに○○（内線○○○）までご連絡ください。
以上

