平成○○年○○月○○日

○○部 各位

○○部
部長　○○○○
（幹事：○○、○○）

送別会開催のご案内

　このたび、○○○○さんが、平成○○年○○月○○日を付もちまして当社を退職するはこびとなりました。
　つきましては、これまでの感謝の気持ちを込めまして、下記のとおり送別会を催したく存じます。
　月末にてご多用かと存じますが、ぜひとも皆様ご参加くださいますようお願い申し上げます。
　なお、会場の予約の都合上、「○○月○○日（○）」までに、ご都合を上記幹事までお知らせください。


記


日時：○○月○○日（○）午後○○時〜
会場：居酒屋「○○○○」
（○○線○○駅北口徒歩５分、TEL：XX-XXXX-XXXX）
会費：○○○○円
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