平成〇〇年〇月〇日
株式会社○○
代表取締役社長　○○　○○様
○○○○株式会社
営業次長　○○　○○
外国赴任者送別会のご案内
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引立てをいただき、誠にありがとうございます。
　このたび、○○株式会社営業部長○○氏が、同社アメリカ現地法人である○○○○ＵＳＡの社長に任命されましたことは、新聞などで、皆様、すでにご高承かと存じます。
　同社現地法人は、海外進出第一弾として計画されたもので、現在工場建設中であり、同氏は多忙を極めておられます。このたび同氏の貴重な時間を幸いにもいただきましたので、従来お世話になりました有志で、感謝と送別の意を表わし、併せて氏の壮途を祝福するため、下記のとおり送別会を催したいと存じます。
　つきましては、われわれ常日頃、国際化ということを考えてはいましたが今現実に最も近しい同氏から、その感覚を肌で、教わることができる機会でもあり、何卒お繰り合わせのうえ、ご参会のほどお願い申し上げます。
敬具

記
　１　日　時　　〇〇月〇〇日　　午後〇〇時〇〇分

　１　場　所　　於　〇〇ホテル　〇〇Ｆ　〇〇〇〇の間
以上

