○○○○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。
　今年一年○○様には、弊社に対しまして多大なるご支援、ご鞭撻を賜りましたこと、心よりお礼申し上げます。 
　つきましては、○○様の格別のご尽力へのお礼を申し上げたく、ささやかではありますが忘年会の席をご整えさせていただきたく存じ、ご連絡をさし上げた次第です。年末も余すところ少なくなり、ご多忙中とは存じますが何卒お足をお運びいただけますようお願い申し上げます。別途ご連絡をさし上げますが、まずは忘年会のご案内まで。
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
