平成〇〇年〇月〇日
社員各位
株式会社〇〇〇〇
総務部　〇〇　〇〇
新年会のご案内

[bookmark: _GoBack]さて、当社では毎年恒例の新年会を下記の通り開催いたします。
　今年一年の抱負を語り合い、社内の親睦をはかりますとともに、皆様方の更なる飛躍を祈念いたしまして、一夕を共にしたく存じます。
　ご多用中とは存じますが、是非ご出席くださいますようお願い申し上げます。

記

日時　　　　平成〇〇年〇月〇日（金）　18時より
場所　　　　割烹〇〇〇〇
住所　　　　〇〇県〇〇市〇〇町1－2－3
会費　　　　3,000円（当日幹事にお渡しください）
幹事　　　　総務部　〇〇 〇〇

なお、出欠の返事は各部署でとりまとめて、〇月〇日までに幹事（総務部〇〇）までお知らせください。
以上
