○○年○○月○○日

○○○○○株式会社

代表取締役社長　○○○○○様
株式会社○○○○○
代表取締役社長 ○○○○○

懇談会開催のご案内

拝啓
　貴社ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素はひとかたならぬご愛顧を賜り、厚くお礼申し上げます。

さて、毎年恒例であります関係協力会社の皆様の懇談会を下記のとおり開催いたしますので、ご案内申し上げます。ご多忙のこととは存じますが、是非ともご出席のうえ、忌憚なく様々なご意見・ご要望を頂戴できましたら幸いに存じます。
　まずは取り急ぎご案内申し上げます。
敬具
記

　・日　時　　○○月○○日（○）○○時～○○時）（受付開始○○時より）
・場　所　　○○○会館（別添の地図をご参照ください）
※　懇談会終了後、粗宴を用意しております。準備の都合上、お手数ですが同封の葉書にて、○○月○○日までに出欠のお返事をくださいますようよろしくお願いいたします。
以上
