令和○年○月○日
社員各位
総務部
訃報
営業部 ○○○○さんのご尊父 ○○○○様が、令和○年○月○日に逝去されました(享年○○歳)。
ここに謹んでお知らせいたしますとともに、心よりご冥福をお祈り申し上げます。
なお、通夜および葬儀・告別式は下記のとおり執り行われます。
記
	通夜
	令和○年○月○日(○)　午後6時〜

	葬儀・告別式
	令和○年○月○日(○)　午前11時〜

	式場
	○○斎場(○○市○○町○-○)　電話 000-000-0000

	喪主
	○○○○ 様(故人の長男)

	宗旨
	仏式(○○宗)

	会社の対応
	弔電・供花は会社名で手配します

	担当
	総務部　○○(内線 000)


以上




