平成●●年●●月●●日

●●課員各位

幹事　●●●●

（内線●●）
歓迎会のご案内

このたび我が●●課の課長に●●支店に勤務されておられた●●課長が就任されました。
つきましては、今後ご指導を仰ぐ●●課長への歓迎の意を込めまして、ささやかながら下記のとおり歓迎会を企画いたします。業務の都合で参加できない方以外はぜひご出席ください。
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記
1. 日時
●月●日（月）　午後5時～

2. 場所
ホテル●●　レストラン●●

3. 会費
４，０００円

4. 申込
幹事の●●（TEL　XXX-XXX-XXXX）
以上 

なお、参加者は●月●日までに幹事にご連絡下さい。また、業務の都合で後日出席できなくなった方は、早急に幹事までご連絡下さい。
