平成○○年○○月○○日

社員各位

株式会社○○○○
「○○○○大会」実行委員

「○○○○大会」開催中止のお知らせ

 ○○月○○日に開催を予定しておりました「○○○○大会」につきましては、開催をとりやめるはこびとなりましたのでここに通知いたします。
　理由は、毎年会場をご提供くださっている○○○○ホテルが、大規模改装により、今年度は難しくなったためです。代替場所も見つけることが困難と判断し、やむなく中止と相成りました。
　社員一同が介し交流を深めるという、我が社にとって大事なイベントの一つであることから、このようなお知らせになり実行委委員一同非常に残念ではございますが、何卒ご理解を賜りたくお願い申し上げます。
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