令和　　年　　月　　日
各位

総務部
送別会開催のご案内
このたび、○○部の○○○○さんが令和〇年〇月付で○○支社（または○○事業所）へ異動されることとなりました。  
在籍中は、常に誠実な姿勢と前向きな行動力で職務にあたり、部門全体を牽引してこられました。  
そのご尽力に対し、感謝の気持ちを込めて、ささやかではございますが送別会を催したく存じます。
つきましては、下記の通り開催いたしますので、何かとご多用とは存じますが、ぜひご出席いただきたくご案内申し上げます。  
なお、当日は○○さんとの思い出や感謝の言葉を共有し、和やかにお送りできればと存じます。

記

1. 日　時 ： 令和○年○月○日（○）18:30～
2. 会　場 ： ○○○○（店舗名・住所）
3. 会　費 ： ○○○○円（飲食代込み）  
4. 内　容 ： 歓談・送別の挨拶・記念品贈呈 等

※ご出欠につきましては、恐れ入りますが〇月〇日（〇）までに、所属長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：〇〇〇）までお気軽にお尋ねください。

皆様のご参加を心よりお待ちしております。
以上
