○○年○○月○○日
各位
○○○研究会

事務局　○○○○○

（株式会社○○○○○）

送別会のご案内
拝啓
　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素はひとかたならぬ御愛顧を賜り、厚く御礼申し上げます。

　この度、○○○○○研究会の事務局長を長年にわたり務めてこられました株式会社○○○○○取締役　○○○○○様が定年退職を迎え、当研究会においても、本年3月末日をもって退任されることとなりました。

つきましては、下記要領にて送別会を行います。ご多忙中とは存じますが、何卒、ご参加いただきますようお願いいたします。また、当日どうしても都合のつかない方は、幹事○○○○○まで○○月○○日までに欠席の旨をご連絡くださいますようお願いいたします。
敬具
記

・日時　3月12日(水)　　午後７時から１０時

・場所　レストラン・梅田

ＪＲ大阪駅より徒歩５分

・会費　お一人様　７，０００円

以上
