令和○年○○月○日

各位

総務部長　○○　○○　

訃報


○○部○○課　○○○○殿の○○○（例．「お父上・お母上」）　○○○○様は、令和○月○○日○○時○○分ごろ、ご病気のため、享年○○歳にて永眠されました。
　通夜および葬儀、告別式は、下記のとおり執り行われます。
　ここに、故人のご冥福をお祈りし、謹んでお知らせ申し上げます。


記

１．通夜		○○月○○日　(○)　　午後○○時より
場所	自宅
住所：
電話：
２．葬儀・告別式	○○月○○日　(○)　　午後○○時より
場所	○○○○斎場
住所：
電話：
３．喪主		○○○○　殿
４．備考		



なお、誠に勝手ながら、ご香典・ご供花の儀は固くご辞退申し上げます。
以上


