令和〇年〇月〇日
社員各位
総務部　幹事 ○○ ○○
送別会開催のご案内
日頃より業務にご尽力いただき、誠にありがとうございます。
このたび、営業企画部の佐藤課長が、来月より名古屋支店 支店長として着任されることとなりました。
これまで長年にわたり、数々のプロジェクトを牽引されるとともに、私たち一人ひとりへ温かいご指導とご支援をいただきました。その感謝の気持ちをお伝えするとともに、新天地でのさらなるご活躍を願い、下記のとおり送別会を開催いたします。
部署を問わずご参加いただける会といたしましたので、ぜひ多くの皆様にご出席いただき、思い出に残るひとときをご一緒できれば幸いです。
記
1．日時 ： 令和○年○月○日（金）　午後7時00分～午後9時00分
2．会場 ： レストラン「ガーデンテラス グランデ」 ○○町3丁目5番12号
3．会費 ： 6,000円（お食事代・記念品代を含みます）
4．内容 ：
・開会の挨拶
・主役へのメッセージ・花束贈呈
・歓談・食事
・記念撮影
・閉会の挨拶
5．出欠について ：
準備の都合がございますので、令和○年○月○日（○）までに社内ポータルまたは総務部までご回答ください。

なお、ご都合によりご参加いただけない場合は、記念品代として1,500円のご協力をお願いしております。何卒ご理解くださいますようお願いいたします。
ご不明な点がございましたら、総務部　〇〇（内線0000）までお問い合わせください。　
皆様のご参加を心よりお待ちしております。
以上
