令和〇年〇月〇日
社員各位
営業部　幹事 ○○ ○○
田村部長　定年退職送別会のお知らせ
このたび、営業部　田村和彦部長におかれましては、来る9月30日をもちまして、定年により退職されることとなりました。
田村部長は、昭和60年の入社以来、実に四十年近くの長きにわたり、当社の発展に多大なるご貢献をいただいてまいりました。若手時代から営業の第一線でご活躍され、その後は営業部長として、部門全体を力強く牽引してくださいました。特に、部長就任以来の10年間で手がけられた数々の大型案件は、いずれも現在の当社の主力事業の礎となっており、その手腕と実績は社内外から高く評価されているところでございます。
また、田村部長は業績面でのご功績にとどまらず、後進の育成にも長年にわたり心を砕いてくださいました。厳しくも温かいご指導のもと、部長のもとで育った社員は数えきれず、現在は各部署の要職で活躍しております。かく言う私自身も、入社当初より公私にわたり大変お世話になり、幾度となく助けていただきました。
田村部長がいらっしゃらなくなることを思うと、寂しさを禁じ得ませんが、これまでの多大なるご尽力に感謝し、また第二の人生でのご健康とご多幸を心よりお祈りいたしまして、下記の通り送別会を開催いたします。日頃お世話になった皆様、これまでの感謝の気持ちを込めて、ぜひ多数のご参加をお願い申し上げます。
記
1．日時 ： 9月26日（金）　19時00分～21時30分
2．場所 ： 「和食処 花心」　〇店　（地図は別紙をご参照ください）
3．予算 ： 7,000円（記念品代を含む）
　※ご不参加の場合は、1,500円を別途徴収させていただきます。
なお、ご欠席の方、またご出欠のご連絡がまだの方は、9月19日（金）までに、営業部　〇〇（内線0000）までご連絡くださいますようお願いいたします。
田村部長との思い出の写真をお持ちの方は、当日スライドショーで上映させていただきますので、事前に中川までお送りいただけますと幸いです。また、部長への寄せ書きも準備しておりますので、お早めに一言メッセージをお寄せください。
四十年近いご勤続に感謝の意を込めて、皆様お誘い合わせのうえ、ぜひご参加ください。
以上
