○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
新社屋落成披露祝賀宴について
謹啓　早春の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は一方ならぬお引立てをいただき、厚くお礼申し上げます。

　さて、常日頃、当社事務所手狭のため、皆様方に心ならずも大変ご迷惑ご不便をおかけしてまいりましたことを、誠に申し訳なく、深くお詫び申し上げます。

　当社では、かねてからこのご不便を解消し、一層のサービス向上を図るため、新社屋の建設を進めてまいりましたが、このほど、ようやく念願かない落成の運びとなりました。これもひとえに皆様からのご愛顧の賜物と、心から感謝いたしております。

　つきましては、新社屋落成の披露かたがた、お寄せいただきました多くのご厚情を謝して、下記により心ばかりの祝宴を開催いたしたく存じます。ご多用中、誠に恐縮ではございますが、何卒万障お繰り合わせのうえ、ご来臨の栄を賜りますようお願い申し上げます。

　まずは、略儀ながら書中にてご挨拶かたがたご案内申し上げます。

謹白

記
　１　日時　〇〇月〇〇日　〇〇：〇〇　－〇〇：〇〇
　２　場所　〇〇都豊島区池袋○－○－○
　　　　　　株式会社　○○○○○　本社新社屋○階大会議室
以上

