令和　　年　　月　　日
各位

総務部
定年退職送別会開催のご案内
このたび○○部の○○○○さんが、長年にわたり当社の発展にご尽力いただき、令和7年○月○日をもって定年退職されることとなりました。
つきましては、○○さんのこれまでのご功労に感謝し、下記の通り送別会を開催いたします。
ご多用とは存じますが、ぜひご出席いただき、○○さんの新たな門出を皆でお祝いしましょう。

記

■日　時：令和7年○月○日（○）　18:30～
■会　場：○○○○（店舗名・住所）
■会　費：○○○○円
■内　容：お食事・歓談・記念品贈呈・ご挨拶　など

※ご出欠につきましては、○月○日（○）までに本メールへの返信または総務部までご連絡ください。
※ご不明な点がございましたら、総務部（内線：○○○）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
