平成◯◯年◯◯月◯◯日　　
株　主　各　位
株式会社◯◯◯◯◯◯◯　　　
代表取締役社長 ◯◯◯◯◯　㊞
第◯◯回定期株主総会のご案内
拝啓　時下いよいよご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は各別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
さて、当社第◯◯回定期株主総会を下記の通り開催いたします。ご多忙のところ誠に恐縮ですが、何卒ご出席下さいますようご案内いたします。
尚、当日ご出席願えない場合は、以下のいずれかの方法によって議決権を行使することができますので、お手数ですが別紙株主総会参考書類をご検討いただき、平成◯◯年◯◯月◯◯日（◯）午後◯時までに議決権を行使下さいますようお願い申し上げます。
敬具
1 書面による議決権の行使
同封の議決権行使用紙に議案に対する賛否をご表記いただき、行使期限までに到着するようご返送下さい。
2 インターネット等による議決権行使
インターネット等による議決権の行使につきましては、別紙株主総会参考書類をご確認のうえ、画面の案内にしたがって、議案に対する賛否をご入力下さい。
· 書面による議決権の行使とインターネット等による議決権の行使が重複した場合は、
  ◯◯よる議決権の行使を有効なものとさせていただきます。
記
日　　時：平成◯◯年◯◯月◯◯日（◯）　午後◯時より
場　　所：◯◯◯市◯◯◯町◯◯◯◯◯◯◯　当社本社ビル５階◯◯◯◯◯ホール
目的事項：
　報告事項　　第◯◯期（平成◯◯年◯◯月◯◯日〜平成◯◯年◯◯月◯◯日まで）
　　　　　　　営業利益報告書、貸借対照表及び利益配当金承認の件
　決議事項　　取締役◯名、監査役◯名の任期満了に伴う選任の件
以上
