平成○年○月○日
敬弔
総務部総務課長　ビジネス太郎殿　○月○日○時○○（病名）のため急逝されました。
まお、通知ならびに葬儀、告別式は下記により執り行われますので、謹んでお知らせいたします。
記

１、通夜　　○月○日　○時～○時
２、葬儀　　○月○日　○時～○時
３、告別式　○月○日　○時～○時
４、場所　　○○氏宅（東京都杉並区○○）
喪主　ビジネス花子殿
以上
