2024年＿月＿日
各位
総務部

訃報のお知らせ

この度、長年にわたり当社と密接に協力していただいておりました（外部会社名 部署名）の、〇 〇氏が、〇月〇日に逝去されました。故人は、（協力業務名）を通じて、当社の業務に多大な貢献をしてくださいました。
故人と職務上で接点のあった皆様には、この機会に故人の功績を称え、哀悼の意を表していただければと存じます。当社からも関係者が参列する予定です。
以下、葬儀の詳細です。 

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: 
以上
