○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
○○営業所開所式出席方ご依頼
　かねてから○○営業所開設準備を進めてまいりましたが、この度オープンの運びとなりました。

　つきましては、下記の通り、吉日を期し、関係先各来賓、社長はじめ本社幹部ご列席のもとに、開所式を挙行いたしますので、ご出席ください。

記
１、日　時　平成○年□月○日（○曜日）
　○○時－○○時
２、場　所　○○営業所特設テント会場
　（案内図参照）
３、式次第　（1）開会　□□□□
　（省略）
以上

