○○○○株式会社

○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　

○○部　○○○○　　印

新年会のご案内
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。
　昨年一年間、貴社の皆様には、並々ならぬご愛顧を賜り、心よりお礼申し上げます。
つきましては、昨年一年のお礼を申し上げたく、ささやかではありますが新年会の席をご整えさせていただきました。 
　皆様には何かとご多用のところ恐縮ではありますが、是非ともご臨席いだだけますようお願い申し上げます。または時節柄ご多忙中とは存じますが、是非ともお越しいただけますようお願い申し上げます。 
　後日、営業担当より、別途ご連絡をさし上げますが、まずは忘年会のご案内とお願いまで。
記
1. 日時　１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
