○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

定時株主総会へのご案内状

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。
　さて、当社第○○期定期株主総会を下記の通り開催致します。ご多忙のところ大変恐縮ですが、何卒ご出席頂きますようご案内申し上げます。
　なお、当日ご出席頂けない場合は、書面により議決権を行使できます。万一ご出席できない場合は、別紙の株主総会参考書類をご検討のいただき、同封の議決権行使書用紙に議案に対する賛否をご記入、ご押印の上、平成○○年○○月○○日（○曜日）午後○○時までに当社に到着するようご返送下さいますようお願い申し上げます。
敬具
記


　１．日時 平成○○年○○月○○日（○曜日）午後○○時
　２．場所 東京都○○区○○○○　○○○○ビル　第○○会議室
　３．会議の目的事項
報告事項　第○○期営業利益報告書、貸借対照表の内容報告の件
決議事項（１）　利益配当金了承の件
　　　　　　　　（２）　取締役○○名の任期満了に伴う改選の件
以上
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○○○株式会社　代表取締役社長　○○　○○
