
○○年○○月○○日
各位

株式会社○○○○○
代表取締役社長　○○○○○
表彰式のご案内

拝啓
　ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご交誼を賜り、深く感謝いたします。
　さてこのたび○○月○○日より○○日間にわたり弊社主催で行いました○○○コンテストに多大なご協力をいただき、誠にありがとうございました。お蔭様で入賞企業の審査も終わり、下記の日程にて表彰式を執り行う運びとなりました。何かとご多用中のこととは存じますが、是非ご出席くださいますようお願い申し上げます。
敬具
記

・日時　　　○○月○○日（○曜日）○○時～○○時（受付開始○○時）
・場所　　　○○○○○　
　○○○ホテル　○○○の間（別添の地図ご参照ください）
・電話　　　○○－○○○○－○○○○

誠に恐縮ですが、○○月○○日までに同封のはがきにて出席の有無をお知らせくださいますようお願い申し上げます。

以上

