拝啓　早春の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。

　さて、このたび〇〇〇〇〇株式会社総務部長〇〇〇〇氏は、同社を円満退社されました。

　つきましては、同氏に大変にお世話になりましたわれわれ有志一同が集まり、感謝の意を表し、氏の労苦をねぎらうとともに、今後の抱負をおうかがいする送別会を催したいと存じます。

　ご多用中とは思いますが、何卒、お繰り合わせのうえ、ご出席くださいますよう、お願い申し上げます。
敬具

敬　具

草々

平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○○

代表取締役　○○　○○

株式会社●●●●●

課長　●●　●●様

