○○部長の送別会のご案内
幹事　○○部○○課

　ビジネス太郎



　このたび○○部長・○○○○氏が本社に営業本部長として栄任されることになりました。
　つきましてはこれまでお世話になった感謝の意を表すとともに、同氏の前途を祝して、下記のとおり送別会を開きたいと思います。皆さん揃ってのご出席をお願いいたします。

記

　日時　　　平成○年○月○日（○曜日）午後○時より
　場所　　　○○ホテル　
　会費　　　○○○円（当日、受付にてお支払いください。）

　　なお、参加者は○月○日までに幹事までご連絡ください。

以上

