拝啓　早春の候　貴社ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。
さて、弊社代表取締役社長　□□□儀　〇月〇日午後〇時〇分、心不全のため享年〇〇歳にて永眠いたしました。
つきましては、下記のとおり社葬を執り行いますので、案内申し上げます。
敬 具
記
一、通夜　〇月〇日（〇）　午後〇時より
一、告別式　〇月〇日（〇）　午前（または午後）〇時より
一、式　場　〇〇葬儀会館（〇県〇市〇町〇丁目〇番地）
一、喪　主　〇〇〇〇（故人長男）
令和〇年〇月〇日
株式会社〇〇
代表取締役　〇〇 〇〇
なお、香典・ご供花等につきましては　固くご辞退申し上げます。
