拝啓　大暑のみぎり、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。

　さて、すでにご高承とは存じますが、○○○○○株式会社営業課長○○○○様は、このたび本社の第一営業課長にご栄転が決まり、近く赴任されます。

　つきましては、同氏在勤○○年間のご厚誼に感謝し、今後のご活躍を期待して、別紙詳細のとおり、送別会を催したいと思います。

　ご多忙の折とは存じますが、お繰り合わせのうえ、ご出席くださいますようお願いいたします。
敬具

平成○○年○○月○○日
○○○○○○株式会社
総務課長　○○　○○
関係各位

なお、準備の都合がございますので、○○日までご出欠をお知らせ願います。

