○○年○○月○○日
○○親睦会員各位
○○親睦会幹事長　○○○○
「○○親睦会20XX年度忘年会」の案内
　皆さん今年も忘年会の季節がやってきました。今年は、大震災復興に向け、公私ともに大変忙しい年でしたが、しかし、徐々に先が見えてきており、やりがいもあった年でもあります。そこで、1年の労をねぎらう忘年化を企画しました。
　つきましては、下記のとおり「○○親睦会20XX年度忘年会」を開催しますので、参加くださいますようお願い申しあげます。
　なお、出欠の確認をしたいと思います。下記回覧にご記入の上、手渡しで次の方にお渡しください。各グループまとめ者に、11月30日（金）までに、ご連絡くださるようお願い申しあげます。
記
1． 日　時：20XX年12月21(金)  18:00～20：30
2． 会　場：ＡＢＣ興産品川倶楽部
3． 会　費：4,000円
4． その他：毎年恒例のビンゴ大会を予定しております。
　　商品多数用意しておりますので楽しみにご出席ください。　
5． 連絡先：Ａグループまとめ　井上太郎　（内線　2345）
　　　　　 Ｂグループまとめ　佐々木綾乃（内線　2455）
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（注）受けとりましたら速やかに、出欠（○、Ⅹ）と回覧日を記入し、次の人に手渡してください。
以上
