○○年○○月○○日
関係者各位
幹事　○○○○○
送別会のご案内
この度、人事異動で○○○課の○○○○○さんが、○○○係長として○○○支社へご栄転されることになりました。

つきましては、これまでのご厚情に感謝し、また今後いっそうの活躍を祈るため、下記要領にて送別会を行います。
○○○課は全員ご参加いただきますようお願いいたします。なお、どうしても当日都合のつかない方は、幹事○○○○○まで○○月○○日までに欠席の旨、ご連絡お願いいたします。
記

・日時　○○月○○日　　○○時から○○時
・場所　○○○○○（会場名）
・会費　○○円

以上
