令和○年○月○日
社員各位
株式会社○○
総務部 ○○○○
訃報のお知らせ
平素は社業にご尽力を賜り厚く御礼申し上げます。

このたび、営業部　営業部長　〇〇〇〇氏が、かねてより病気療養中のところ、治療の甲斐なく、去る〇月〇日午後十一時ごろ、〇〇病によりご逝去されました。享年〇歳でございました。

ここに謹んで哀悼の意を表し、心よりご冥福をお祈り申し上げます。
故人は永年にわたり当社の営業業務発展に尽力され、多大なる功績を残されました。その温厚なお人柄と誠実なご指導により、多くの社員から信頼を寄せられ、当社の成長に大きく貢献された方でございます。

葬儀および告別式は、下記のとおり執り行われる旨の連絡を受けております。
生前に格別のご厚情を賜った方々におかれましては、謹んでお知らせ申し上げますとともに、ご都合のつく方はご参列賜りますようお願い申し上げます。

記

通　夜	〇月〇日（〇曜日）午後六時より
告別式	〇月〇日（〇曜日）午後一時より二時まで
場　所	〇〇斎場　〇県〇市〇町一丁目二番地
　　　　　電話　〇三―〇〇〇〇―〇〇〇〇
喪　主　　〇〇〇〇氏（ご長男）

なお、ご芳志・供花などにつきましては、故人ご遺族のご意向によりご辞退されておりますので、ご厚志のほどはご遠慮くださいますようお願い申し上げます。

故人のご功績を偲び、謹んでご冥福をお祈り申し上げます。

以上
