拝啓　初春の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
　さて、皆様におかれましてもすでにお聞き及びかと存じますが、○○○○株式会社の○○工場長○○氏は、このたび同社○○支店長に転勤となり、近く赴任されます。

　つきましては、私ども○○株式会社の下請業者で結成している経済協力会として、長年親会社側幹事役として、会のためにお骨折りいただいたご恩への感謝とともに、氏の前途を祝福するため、別紙詳細のとおり、送別会を開催したいと存じます。

　ご多忙中とは思いますが、お繰り合わせのうえ、何卒ご出席くださいますようお願いいたします。

敬具

平成○年○○月○○日
○○○○○株式会社
総務課長　○○　○○
関係各位

