平成○○年　○○月　○○日

社員の皆様

○○部
部長　○○○○
（幹事：○○、○○）

送別会のご案内



このたび、〇月〇日付けで退職される〇〇部の〇〇さんの送別会についてお知らせいたします。
皆様ご承知の通り、〇〇さんは〇月にご結婚されます。そこで〇〇さんの門出を祝して、ささやかながら送別会を開催いたします。
[bookmark: _GoBack]ぜひ、皆様ご参加くださいますようお願いいたします。

記


日時：〇月〇日(〇)19:00～21:00
場所：居酒屋○○※メールの場合はリンクを貼る
　　　　　　東京都新宿区○○○○1-1-1
　　　　　（△△線○○駅より徒歩●分）
参加費：5,000円(花代・プレゼント代込みの金額です)


参加できない方は〇月〇日(〇)までに、◇◇までご返答ください。

よろしくお願いいたします。

以上
