平成○○年○○月○○日

○○○会会員 各位

○○会
幹事　○○
（Email：XX@XXX.co.jp）


○○○○さん送別会のご案内

　このたび、○○○会会員の○○○○さんが、今月末をもって当社を退職することとなりました。
　○○さんは当社○○期入社組の有志会「○○○」の発起人として、これまでさまざまなイベントを企画・実行してくださいました。
　そこで、○○○会といたしましては、来週末に行われる社内送別会とは別に、会員有志による「大送別会」を催したく存じます。ぜひとも皆様ご参加ください。
　なお、「○○月○○日（○）」までに、ご都合を幹事○○までメールにてお知らせください。


記

日時：○○月○○日（○）午後○○時〜
会場：居酒屋「○○○○」
（○○線○○駅北口徒歩５分）
会費：○○○○円（当日、会場にて幹事にお支払いください。）
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