平成○○年○○月○○日
取引先各位
　株式会社○○○○○○○○　
　担当：○○○課○○○○○○
○○○新年会のご案内
謹啓　新春の候、皆様ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。
　さて、本年の盛業を皆様とともに祈念すべく、○○○新年会を下記の通り行いますので、ご案内申し上げます。
　お取引先様すべてのご発展を願いながら、相互の親睦をはかり友好を深める会にしたいと思っております。ご多忙中とは存じますが、お繰り合わせの上ご出席賜りますよう、お願い申し上げます。
敬白
記
　■日　 時：平成○○年○○月○○日（○）　○○：○○〜
　■会　 場：○○○○ホテル　○○○○の間
　■参加費：１社○○○○円（○名まで可）・お一人○○○○円（１社○名まで可）
尚、会場については、別紙の案内図をご覧ください。
誠に勝手ながら出欠のご連絡は、○○月○○日（○）までに下記にFAXにてご返信くださいますようお願い申し上げます。
以上

【ご返信FAX番号　○○○-○○○-○○○○】
ご出席　・　ご欠席　（いずれかに○をお願いします）
会社名：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　ご返信担当者：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
参加ご人数：○名様　　　　参加代表者：役職　　　　　　　　　　　　　　　氏名：　　　　　　　　　　　　　　 
