件名：弊社代表取締役逝去ならびに社葬執行のご案内

株式会社〇〇〇〇
代表取締役社長　〇〇〇〇様

平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。

さて、弊社代表取締役社長　□□□□　儀、
かねてより療養加療中でございましたが、〇月〇日午後〇時〇分、永眠いたしました。

ここに生前賜りましたご厚誼に対し、心より御礼申し上げますとともに、謹んでご通知申し上げます。

故人は在任中、皆様のご支援のもと社業の発展に尽力してまいりました。ひとえに皆様からのご厚情の賜物と深く感謝いたしております。

つきましては、故人の功績を偲び、下記のとおり社葬を執り行うことといたしました。ご多用のところ誠に恐縮ではございますが、ご臨席を賜り、ご焼香いただけましたら幸甚に存じます。

――――――――――
【社葬概要】
日時：〇月〇日（〇）午後〇時より
場所：〇〇斎場
住所：〇県〇市〇町〇番地
電話：〇〇―〇〇〇〇―〇〇〇〇
形式：仏式
――――――――――

なお、誠に勝手ながらご香典ならびにご供花等につきましては固くご辞退申し上げます。

本来であれば拝眉のうえご案内申し上げるべきところではございますが、まずはメールにて失礼ながらご通知申し上げます。

何卒よろしくお願い申し上げます。

令和〇年〇月〇日

株式会社〇〇〇〇
取締役会一同
電話：〇〇―〇〇〇〇―〇〇〇〇
メール：xxxx@xxxx.co.jp
