平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○　御中
株式会社○○○○
代表取締役　○○○○

訃報のお知らせ

　弊社◯◯（肩書）　◯◯◯◯（氏名）儀　かねてより病気療養中のところ、◯月◯日　◯◯歳にて永眠いたしました。

　ここに生前のご厚誼を感謝いたしますとともに、謹んでお知らせ申し上げます。

[bookmark: _GoBack]　つきましては、下記のとおり、通夜、告別式が執り行われますので、あわせてお知らせ申し上げます。
敬具　

記

１．日　時　　◯月◯日（◯）　通夜　午後◯時～◯時
　　　　　　　　　　　　　　　葬儀　午後◯時～◯時
２．場　所　　◯◯◯◯
　　　　　　　◯◯県◯◯市◯◯町1-2-3
　　　　　　　電話　123-456-7890
３．喪　主　　◯◯◯◯（故人の長男）
４．連絡先　　総務部　電話　123-456-7890

（　なお、誠に勝手ながらご供花、ご供物（、ご香典）の儀は固くご辞退申し上げます。）

以上　

