○○年○○月○○日

各位
○○○○○部　○○○○○　印
忘年会のお知らせ
いよいよ、本年も残すところわずかとなりました。
一年をふり返り、また社員相互の親睦をさらに深めるため、下記の通り忘年会を開きます。皆様ふるってご参加ください。
記


1. 日　時
○○月○○日（○曜日）　○○時～○○時
2. 場　所
○○○ホテル　○○○の間

東京都○○○○○
042-XXXX-XXXX
3. 会　費
○○円


※会費は○月○日までに○○○○にお支払いください

4. 幹　事
総務部　○○○○○（内線○○）

以上
