令和〇年〇月〇日
社員各位
幹事　総務　〇

〇さんのお祝いの集金について
お疲れ様です。
この度、〇さんが＿＿されます。
つきましては、有志でお祝いのプレゼントを贈りたいと思います。ご賛同いただける方は、下記の要領で集金しますのでご協力頂きますようお願いいたします。
記
集金期間　〇月〇日（○）～〇月〇日（○）
集金額　1000円
おつりが出ないようご協力ください。
以上
