件名：弊社会長 〇〇〇〇　逝去のお知らせ（社葬ご案内）
〇〇株式会社
ご関係各位
平素より格別のご愛顧を賜り、誠にありがとうございます。
このたび、弊社取締役会長 〇〇〇〇が、令和〇年〇月〇日午前○時○分、急性心不全のため永眠いたしました（享年○歳）。
ここに故人が生前賜りましたご厚情に深く感謝申し上げるとともに、謹んでご通知申し上げます。
葬儀につきましては、すでに近親者のみで密葬を執り行いましたが、本葬告別式は社葬として下記の通り執り行います。
ご多用の折とは存じますが、ご参列賜りますようお願い申し上げます。
誠に恐縮ながら、ご供花・ご供物の儀はご辞退申し上げますので、何卒ご了承ください。
――――――――――――――――――
【社葬・本葬告別式ご案内】
■日　時：令和〇年〇月〇日（○）午後○時～午後○時
■場　所：○○寺（〇〇市〇〇区〇〇 住所・地図等）
――――――――――――――――――
ご不明な点等ございましたら、下記までお問い合わせください。
株式会社〇〇 総務部　TEL：〇〇-〇〇〇〇-〇〇〇〇
まずはメールにてお知らせ申し上げます。
――――――――――
署名
――――――――――

