平成○○年○○月○○日

社員各位

○○○○株式会社
総務部

訃　報

　○○部 ○○○○殿の御尊父 ○○○○様におかれましては、かねてより病気療養を続けておられましたが、○○月○○日午前○○時○○分、享年○○歳にて逝去されました。
　心から哀悼の意を表しますとともに、下記のとおり仏式にて執り行われます通夜および告別式の日程をご通知申し上げます。


記


通　夜：○○月○○日（○）午後○○時〜午後○○時
告別式：○○月○○日（○）午前○○時〜午前○○時

場　所：○○斎場（○○線○○駅徒歩１０分）
 東京都○○区○○
 電話番号 XX-XXXX-XXXX
※ 駐車スペースに限りがありますため、お車でのご来訪はお控えください。

喪　主：○○○○殿（長男）
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