平成○○年○○月○○日
株式会社○○○○○○
○○○○課 ○○○○○様
　　株式会社○○○○○○
　　担当：○○ ○○○
○○○○懇談会のご案内
拝啓　時下ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り厚く御礼申し上げます。
さて、このたび弊社（○○○部）におきましては、日ごろよりお世話になっている皆さま方との親睦を深め、併せて貴重なご意見を拝聴させていただくとともに、私共とも情報や意見を交換させていただきたいという趣旨で懇談の機会を設けることにいたしました。
つきましては、その会合を下記のとおり開催いたしたく存じますので、なにとぞご出席くださいますようお願い申し上げます。
敬具
記
１．日　時：○○月○○日（○）　○○：○○～
２．場　所：○○○○○○会議場
３．参加費：お一人様○○○○円
４．その他
・会場については別紙の案内図をご覧ください。
・ご出欠については、○○月○○日（○）　までに弊社の担当者から確認の連絡を差しあげますので、そのおりにご回答くださいますようお願いいたします。
・○○○○○○○○○○○○○○○○
以上
