○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
代表取締役
○○○○○様
株式会社○○○○○
代表取締役
○○○○○
製品発表会の案内

拝啓　早春の候　貴社ますますご隆昌にてお喜び申し上げます。平素は格別のお引立てをいただき、厚くお礼申し上げます。
　さて、このたび弊社が長年にわたって研究開発を進めてまいりました製品○○○○が完成し、テスト販売を経て来月末に一般発売する運びとなりました。これに先立ち、日頃ご愛顧いただいている皆様方にご高覧願い、ご意見を伺いたいと存じ、下記のとおり、発表会を開催することにいたしました。ご多用中誠に恐縮ではございますが、ぜひともご来臨賜わりますようお願い申し上げます。

敬具
記
１．日時　○月○日（○曜日）午前○時から午後○時まで

２．場所　○○ホテル　○○の間　○○市○○町○－○

（電話　○○－○○○○－○○○○）

以上
