○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

○○○○研修のご案内

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。
　さて、このたび当社主催研修会を下記により開催いたしますので、ご案内申し上げます。
ご多忙中とは存じますが、お繰り合わせの上、ご参加下さいますようお願い申し上げます。　　
敬具
記

１．研修テーマ 

○○○○ 

２．講師

○○○○氏
３．日時

平成○○年○○月○○日（○曜日）

午前○○時○○分～午前○○時○○分

※午前○○時○○分より、受付を開始いたします。 

４．場所

東京都○○区○○１－２－３

当社本店○○ホール 

５．その他

○○○○

郵便番号


住所



電話番号


ＦＡＸ



○○○○株式会社　○○○○部　○○　○○
以上
