〇〇年〇〇月○○日

関係者各位
有志代表　〇〇　〇〇
転任送別会のお知らせ
　このたび、営業課二谷氏が、九州営業所に転任されることになりました。感謝と送別の意と、氏の前途を祝福するため、下記のとおり送別会を開きます。
記
１、日　時　３月21日（木曜日）
　午後６時より
２、場　所　〇〇〇〇〇〇
３、会　費　1人〇〇〇〇円程度
４、その他　参加ご希望の方は〇〇月〇〇日までに〇〇まで
　なお、酒類持込み可
以上

