回覧

○○年○○月○○日
関係者各位
幹事　○○○○○
送別会のご案内
皆様すでにご存じのように、先ごろの人事異動で、〇〇主任が○○支店へ赴任されることになりました。
つきましては、下記の通り、〇〇主任の前途を祝し、また、心からの励ましを贈るため、壮行会を開催します。
皆様、ふるってご参加ください。なお、出欠記入欄を回覧枠の下に設けてありますので、記入の上ご回覧ください。
記
・日時　○○月○○日　　○○時から○○時
・場所　○○○○○（会場名）
・会費　○○円
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※出欠欄のいずれかに名前を記入し、回覧してください。
※なお、○月○日を過ぎての人数減はキャンセル料が発生します。
　ご負担いただく可能性がありますので、急な変更はお早めにご連絡ください。
以上
