○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○支店長
○○○○○
謹啓　早春の候、ますますご発展のこととお喜び申し上げます。
　さて、私こと、○○○○はこのたび○○○○の後任として、○○支店長に就任いたしました。

　つきましては、就任のご挨拶をかね、これまでのご懇情を深謝しますとともに、ご高見、ご指導のお言葉を賜りたく、下記により、ささやかな小宴を催したく存じます。

　ご多用のところ、誠に恐縮ではございますが、ぜひともご来臨賜りますよう謹んでご案内申し上げます。
謹白

記

　１　日時　平成○〇年〇〇月〇〇日　午後〇〇時開宴
　２　場所　〇〇〇ホテル〇F　〇〇〇〇〇ラウンジにおいて
　なお、はなはだ勝手ではございますが、当日のご都合につきまして、同封の葉書で、ご返送くださいますようお願い申し上げます。

以上

