令和○年○月○日
〇協議会
会員企業 御中  
〇協議会事務局
〒○○○-○○○○
○○県○○区○○町○丁目○番○号
TEL：○○-○○○○-○○○○
E-mail：xxaxxx.xx
担当　○○ ○○
送別会のご案内
謹啓　晩春の候、皆様におかれましてはますますご清祥のこととお慶び申し上げます。
平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、このたび「〇協議会」におきまして、長年にわたり副会長兼運営委員長を務めていただきました、株式会社○○ 取締役 ○○ ○○様が、本年4月末日をもって理事職を退き、ご地元である福岡県久留米市へお帰りされることとなりました。
協議会が設立されて以来、○○様には、技術の標準化や地域企業のDX推進など、多岐にわたる分野において多大なご尽力を賜り、会員の皆様からの信頼も極めて厚く、そのご功績は誠に称賛いたすものであります。
つきましては、これまでのご活動・ご貢献に感謝の念を込め、ささやかではございますが、送別の宴を下記のとおり催す運びとなりました。
ご多忙の折とは存じますが、皆様におかれましては、万障お繰り合わせのうえ、ご出席賜りますようお願い申し上げます。
なお、後任の運営委員長には、佐藤様の後を継ぎ、私こと ○○ ○○（株式会社○○ 代表取締役）が務めさせていただくこととなりました。
引き続き皆様のご支援・ご協力を賜りますよう、心よりお願い申し上げます。
略儀ながら、書中をもちましてご連絡申し上げます。
敬具
記
· 開催日   令和○年○月○日（○） 午後○時～午後○時頃
· 会 場   ○○ビル ○ホール（○県○○区○○町○丁目○番○号）
· 対 象   協議会会員および関係者
· 送別者   ○○ ○○様（株式会社○ 取締役）
· 参加費   会員：○○○円 ／ 非会員：○○○円（飲食費含む）
お申し込みにつきましては、同封のハガキに必要事項をご記入のうえ、指定のFAX番号または電子メール宛にお送りくださいますようお願い申し上げます。
定員に達し次第、受付を締め切らせていただきますので、あらかじめご了承ください。
以上
