令和＿年＿月＿日
社員各位
幹事：○課
○　○
送別会のご案内
この度、〇部〇課の〇さんが、一身上の都合により退職されることになりました。
つきましては、〇さんのこれからの前途を祝福するため、送別会を下記の通り実施いたします。
お繰り合わせの上、是非ご参加下さいますようお願い申し上げます。
記
1.日時：	令和○○年○○月○○日（曜日）
午後○○時○○分～
2.場所：	居酒屋　安兵衛
電話：12-3456-7890
3.会費：	5,000円 （当日徴収します）

恐れ入りますが、出欠を〇月〇日までに、〇 〇（内線123）までご連絡ください。

以上

