関係各位

拝啓　貴社ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。日ごろは格別のお引き立てを賜り、厚くお礼申し上げます。

　さて、このたび当社では、親睦をはかるとともに、１年の労をねぎらいつつ来年をよりよい年にするため、忘年会を企画いたしました。

　つきましては、本年格別のご指導を頂戴いたしました皆様にご参加いただきたく、お願い申し上げます。ご多忙のところ大変恐縮ですが、謹んでお願い申し上げます。

　取り急ぎ略儀ながら、書中にてお知らせまで。

敬具

記

１．日　時　　　平成○年○月○日　18：00～20：00

２．場　所　　　カフェバー「○○○○○」

　　　　　　　 （○○都○○区○○丁目○○番○○号）

　　　　　　　　電話03－○○○○－○○○○

３．会　費　　　お一人様　5000円（当日払い）

以上

平成○年○月○日

株式会社○○○○○
代表取締役　○○○○
