○○○○株式会社

○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　

○○部　○○○○　　印

忘年会のご案内
拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引立てに預かり厚く御礼申し上げます。
　弊社では、日頃よりご尽力を賜っております皆様方をお招きして、忘年会を開催いたしたく存じます。つきましては、貴社の皆様には何かとご多用のところ恐縮ではありますが、是非ともご臨席いただけますようお願い申し上げます 。 
　誠に恐れ入りますが、ご参加いただけます皆様を12月○○日（Ο）迄に、担当○○まで（00-0000-0000）ご連絡いただきましたたら幸いです。
敬具
記
1. 日時　１２月○○日（○）　午後○○時から
2. 会費　○○○○円
3. 場所　○○○○○ホテル　○○○○○間（4階）
4. 住所　○○○区○○○町○－○－○
5. 電話番号　○○－○○○○－○○○○
　　　　　　　　　　
以上
