社内通知　第XXX号
年　　月　　日

社員各位

送別会のお知らせ

本年○月○日付けで●●部○○○○○さんが退職されます。
つきましては、下記の通り送別会を開催いたします。ご多忙のことと思いますが、ぜひご参加ください。

	1. 日時

	年　　月　　日　（○曜日）　
○時～○時

	2. 会場

	名称　　：　●●●●
所在地　：　XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

	3. 会費

	男性　　：　2,000円 ／ 女性　：　2,000円
※送別会当日集金いたします。

	4. 備考

	○月○日までに幹事まで出欠をお知らせください。
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