謹啓
弊社代表取締役社長 ○○○○ 儀　かねてより療養中のところ　○月○日 ○時○分　享年○歳にて永眠いたしました
ここに生前賜りました格別のご厚誼に対し　謹んで深謝申し上げます
なお　密葬の儀は近親者にて相済ませましたが　葬儀ならびに告別式につきましては　社葬をもって左記のとおり執り行うことといたしました
謹白
記
一、葬儀　○月○日（○）　午前○時より○時まで
一、告別式　○月○日（○）　午後○時より○時まで
一、会場　○○メモリアルホール
　　（所在地：○○市○○町○丁目○番地　※別途地図添付）

誠に勝手ながら　ご供花・ご供物・ご香典の儀は固くご辞退申し上げます
皆様にはご多用中のところ恐縮に存じますが　ご会葬を賜りますれば幸甚に存じます

令和○年○月○日

〒123-4567　東京都東京○
○株式会社
葬儀委員長　取締役会代表　○○ ○○
喪主　○○ ○○
