2024年＿月＿日
各位
総務部

訃　報

このたび弊社において重要な役割を担っておりました〇部〇課 〇〇儀 〇月〇日に逝去いたしましたことを深く悲しみつつ、謹んでお知らせいたします。

○○殿は、〇年に弊社に入社して以来、（業務名）を担当し、その卓越した能力と人柄で多くの実績を上げ、同僚からも深く信頼される存在でした。突然の別れとなり、私どもも深い悲しみに包まれております。

以下、葬儀の詳細についてご案内申し上げます。

記
通　　夜: 	月　　日　午後　　時　より
葬儀日時: 	月　　日　午後　　時　より
葬儀場所: 
喪主: 
弊社としても、故人が生前に示された功績を称え、心より哀悼の意を表する次第です。
以上

