令和〇年〇月〇日
お取引先各位
株式会社〇〇
代表取締役　〇〇 〇〇
訃報のお知らせ
謹啓　時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。
さて、かねてより療養中でございました弊社 代表取締役会長　○○ ○○ は、令和○年○月○日に永眠いたしました。
本来であれば早速ご通知申し上げるべきところではございましたが、故人および遺族の意向により、近親者のみで家族葬を執り行いましたため、ご報告が葬儀後となりましたことを何卒ご容赦くださいますようお願い申し上げます。
生前に賜りましたご厚情とご厚誼に対し、故人になり代わりまして心より御礼申し上げます。
なお、誠に勝手ながら、ご香典、ご供花、ご供物、ご弔問につきましては、ご遺族の意向により謹んでご辞退申し上げます。
今後とも故人同様、変わらぬご厚誼を賜りますようお願い申し上げます。
まずは書中をもちまして、ご報告かたがたご挨拶申し上げます。
敬具

