令和＿年＿月＿日
社員各位
幹事：○課
○　○
送別会のご案内
お疲れ様です。
この度、〇課長が〇支店に〇月〇日付で異動されます。
つきましては、〇課長のご栄転と今後のご活躍を祈念いたしまして、下記の通り送別会をとり行います。
皆様万障お繰り合わせの上、ぜひご参加下さい。
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）
出欠につきましては、〇月〇日までにメールにてお知らせください。
〇課 〇〇 まで
Email: maru@ｍｍｍ.jp
件名： 〇月〇日送別会の件
文面： 送別会に　出席 又は 欠席　します。
部署名　氏名
以上
