　この度は、貴社総務部長○○○○様のご逝去との御事と承り、突然のご悲報に驚いております。
　日頃から健康に気を使われ、大変活動的な方であられただけに、思いもよらぬご急逝の報、未だ信じられないような気持ちです。
　皆様の驚きとお力落とし、お察しするにあまりあるものがございます。
　当社社員一同、○○様のご冥福とともにお祈り申し上げ、ここに謹んでお悔やみ申し上げます。

令和○年○月○日
株式会社○○○○
社員一同
