平成○○年○○月○○日
関係者各位
○○○○研究会事務局
事務局長　○○○○○
第○○回 ○○○○研究会のご案内
拝啓　新緑の候、貴社ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。平素より○○○○研究会にご協力いただき、誠にありがとうございます。
　さて、第○○回○○○○研究会は、「○○○○○○○○○○○○」のテーマで下記の通り実施いたします。是非、ご出席くださるようお願い申し上げます。
　つきましては、同封しております葉書にて、○○月○○日（○）までにお申込みいただきますようお願い申し上げます。
　まずは、書面にてご案内申し上げます。
敬具
記
1. 開催日時：平成○○年○○月○○日(○) 　○○：○○～○○：○○
2. 開催場所：○○○○○○ホール　○○○大会議室
3. テーマ（講演）
　　　　①○○○○○○○○○○○○○○○　　○○○教授　○○○○○氏
　　　　②○○○○○○○○○○○○○○○　　○○○○○○株式会社　○○○○○氏
4. お問い合わせ先：
　　　　○○○○研究会事務局　○○○○○（TEL:○○○-○○○-○○○○）
尚、研究会の後○○：○○～○○：○○に懇親会を予定しておりますので、ぜひご参加をお願い申し上げます。
以上
