平成○年○月○日

○○各位
○○部○○○○課

幹事　○○　○○

送別会開催のご案内

（［外部に出す場合］拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てをいただき、厚く御礼申し上げます。）

このたび○○部の○○○○が、3月末日をもって退職されることになりました。
○○○○は長年にわたり、○○○○の発展のために多大なるご尽力いただきました。

つきましては、これまでのご活躍に感謝の念を込めまして、下記のとおり送別会を開催したいと思います。
皆様にはご多忙のことと存じますが、万障お繰り合わせのうえ、ご出席賜りますようお願い申し上げます。

（敬具）
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
　
なお、準備の都合上、参加ご希望者は、○○月○○日（○）までに○○（TEL　***-***-****）までご連絡くださいますようお願い申し上げます。
以上

