平成○○年○○月○○日
関係者各位
株式会社○○○○○○
営業企画部　○○○○○
○○○○販売研修会のご案内
拝啓　青葉の候、貴社ますますご隆盛のこととお慶び申し上げます。平素は弊社製品の販売にご尽力いただき、厚く御礼申し上げます。
　さて、毎年弊社では、販売協力店様の営業員を対象に営業力向上を目的とした販売研修会を開催しております。今年度は、主力商品の○○○○○○の特徴と販売方法を中心として実践研修を計画しております。
　つきましては、下記のとおり実施しますので、是非ご参加くださいますようお願い申し上げます。
　尚、参加のお申込みは、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. 日　時：平成○○年○○月○○日(○) 　○○：○○～○○：○○
2. 会　場：○○○○○○ホール　○○○大会議室（別紙案内図あり）
3. お問い合わせ先：
　　株式会社○○○○○○　営業企画部 ○○○○○（TEL:○○○-○○○-○○○○）
尚、研修会の後○○：○○～○○：○○に販売協力店様と弊社スタッフとの親交を深めるための懇親会も予定しておりますので、ぜひご参加くださいますようお願い申し上げます。
以上
