令和○年○月○日

職員各位

○○株式会社
○○部　○○　○○

忘年会のご案内

今年も残すところあとわずかとなりました。そこで、恒例の忘年会を下記のとおり開催いたします。
つきましては、一年の労をねぎらい、社内の親睦を深めたいと存じます。
年の瀬を迎える中ご多用かとは存じますが、万障お繰り合わせの上、ご参加いただきますようお願い申し上げます。

記
1. 日時：○○○○年○月○日
2. 場所：（会場住所を記載）
3. 会費：おひとり様○○○○円

幹事　総務部　○○　○○ 内線0000

なお、会場手続きなどの都合がございますので、○月○日まで出欠表を幹事まで提出ください。

以上
