総務部員各位
有志代表　〇〇　〇〇
　
送別会開催のご案内
　ご承知のように、当部永平課長殿には、このたび定年を迎えられます。

　ついては、同氏の業績を称えると同時に、氏の温かい人柄に接し、ご指導を賜った者が、一堂に会して送別会を下記により催したいと思います。

記
１、日　　　時　〇〇月〇〇日〇〇時－〇〇時

２、場　　　所　〇〇〇〇　小宴会室

３、会　　　費　１人当り4000円

４、申　込　み　参加希望者は〇月〇日までに〇〇へ

５、記念品贈呈　思い出に残るものをお贈りしたいと思います。ご賛同の向きは、別紙申込書に金額をご記入ください。後日集金させていただきます。

以上

