回覧

○○年○○月○○日
関係者各位
幹事　○○○○○
忘年会のご案内
本年も残り少なくなってきましたが、部内の親睦をはかるとともに、この一年の反省と来年への飛躍の糧としていただくため、高齢の忘年会を下記の通り企画しました。
　年末を控えご多忙中とは存じますが、ぜひ出席ください。
記
・日時　○○月○○日　　○○時から○○時
・場所　○○○○○（会場名）
・会費　○○円
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※出欠欄のいずれかに名前を記入し、回覧してください。
※なお、○月○日を過ぎての人数減はキャンセル料が発生します。
　ご負担いただく可能性がありますので、急な変更はお早めにご連絡ください。
以上
