令和〇〇年〇〇月〇〇日
関係各位
株式会社〇〇〇〇〇〇
総務課　〇〇 〇〇
送別会のご案内
このたび、〇〇さんの退職に伴い、感謝の気持ちを込めて送別会を開催いたします。〇〇さんには長年にわたり会社の発展にご尽力いただきました。これまでの貢献を讃え、楽しいひとときをご一緒に過ごせればと思います。ぜひご参加ください。
記
日時：	令和〇年〇月〇日　午後〇時～
場所：	〇〇レストラン
	住 所： 静岡１２３－４５
	電 話： 12-345-6789
会 費 ：	〇円(当日徴収致します)
申込期限： ○月○日までに総務課へご連絡ください
〇〇さんへの感謝を込めた素敵な会にしたいと思いますので、ぜひご参加をお願いします。 ご不明な点がございましたら、総務部までお問い合わせください。
担当： 総務課 〇〇 	　　内線：〇〇〇 　E-mail：〇〇〇@〇〇〇〇〇
以上
