令和〇年〇月〇日
社員各位
総務部　○○ ○○
訃　報
このたび、弊社 営業本部長　○○ ○○ が、令和○年○月○日、病気療養中のところ永眠いたしました。享年○○歳でした。
故人は永年にわたり当社の発展に尽力され、多くの社員やお取引先の皆様から厚い信頼を寄せられておりました。ここに生前のご厚情に深く感謝申し上げますとともに、謹んでご逝去のご報告を申し上げます。
なお、ご遺族のご意向により、通夜および葬儀・告別式は近親者のみで執り行う家族葬とさせていただきます。
つきましては、ご会葬、ご弔問、ご香典、ご供花、ご供物につきましては、ご遺族のご意向により謹んでご辞退申し上げますので、何卒ご理解賜りますようお願い申し上げます。
故人のご功績に深く敬意を表するとともに、安らかなご永眠を心よりお祈り申し上げます。
敬具
記
故人
営業本部長　○○ ○○
逝去日
令和○年○月○日
葬儀形式
家族葬（近親者のみ）
備考
· 通夜および葬儀・告別式は、ご遺族のご意向により近親者のみで執り行います。
· ご会葬、ご弔問、ご香典、ご供花、ご供物につきましては、謹んでご辞退申し上げます。
· 本件に関するお問い合わせは、総務部（内線○○○○）までお願いいたします。
以上
