件名：【ご案内】〇〇さん送別会開催のお知らせ（令和○年○月○日）

各位

お疲れ様です。総務部です。

このたび、〇〇部の〇〇さんが令和○年○月より△△支社へ異動されることとなりました。
〇〇さんは在籍中、常に前向きな姿勢で業務に取り組まれ、職場の中心的な存在として大変ご尽力いただきました。
その功績を称えるとともに、これからのご活躍を皆で心から応援したいと思い、ささやかではありますが送別会を開催いたします。

つきましては、以下の通りご案内申し上げます。
ご多用の折とは存じますが、ぜひご出席いただき、〇〇さんとの思い出を分かち合うひとときをお過ごしください。

■開催日：令和○年○月○日（○曜日）
■時間　：18:30 開宴（18:00 受付開始）
■会場　：〇〇〇〇（店舗名／住所）
■会費　：○○○○円（飲食代・記念品代込み）
■内容　：歓談、送別の挨拶、記念品贈呈 など

ご出欠につきましては、【○月○日（○）】までに本メールへご返信いただくか、直接総務部までご連絡ください。
なお、当日ご参加が難しい方は、〇〇さんへのメッセージカードのみでも受け付けておりますので、お気軽にお声かけください。

皆さまのご参加を心よりお待ちしております。

何卒よろしくお願いいたします。

―――――――
総務部　署名
―――――――
