回　覧

平成○○年○○月○○日
◯◯部各位
◯◯部　○○○○

歓送迎会のお知らせ
　このたび○○○○さんが、◯月◯日付けで◯◯支店へ異動［退職］されることになりました。かわって、△△△△さんが同日付けで□□支店から当部に配属されます。
　つきましては、◯◯さんの今後のご活躍を祈念するとともに、△△さんへの歓迎の意を込めまして、下記のとおり歓送迎会を行います。各自奮ってご参加のほどよろしくお願いいたします［皆様奮ってご参加ください］。
記

１．日時：
２．場所：居酒屋◯◯◯◯
住　　所　
電話番号　
３．会費：◯◯◯◯円
※会費は当日集金します。

４．備考：別紙にて出欠を◯月◯日までに担当◯◯までご連絡ください。

以上　
