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、ご病気療養により、○○月○○日午前○○時○○分、享年○○歳にて永眠されました。
　通夜および告別式の日程をご通知いたしますとともに、謹んでお悔やみ申し上げます。
　なお、当日の参列に差し障りがある方につきましては、総務部（担当○○）にてお香典のお預かりもいたします。


記

[bookmark: _GoBack]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、公共交通機関をご利用ください。

喪　主：○○○○殿（長男）

以上

