平成○○年○○月○○日
お得意様各位
　　　株式会社○○○○○○
　　　○○○○　 ○○○○○
新規事業発表会のご案内
拝啓　春暖の候、ますますご隆盛のこととお喜び申し上げます。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、このたび弊社では、○○○○○○の○○○○事業に新規参入することにいたしました。○○○○○○○○○○○○○○○○○○○○の○○○○○○○○○○○○○○○○○○（参入の目的・今後の展開など）いたす所存でございます。
　つきましては、その新規事業発表会を下記のとおり開催させていただきます。
　ご多用中とは存じますが、ぜひご出席くださいますようお願い申し上げます。
敬具
記
日　時：平成○○年○○月○○日（○）　○○：○○〜○○：○○
会　場：○○○○○○ホテル　○階　○○○○ホール
　　　　　○○県○○○市○○-○○-○○　※別紙地図ご参照ください
出席者：弊社　代表取締役社長　　○○○ ○○○
　　　　　　　　　 取締役専務　　　　　○○○ ○○○
　お問い合わせ：
　○○○○部○○○○課
　担当：○○○○○○
　電話：○○○-○○○-○○○○
　E-mail：○○○○○○@○○○○○○○
以上
