平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○
○○　○○様

新社屋落成式への御招待状

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご厚情を賜り、厚くお礼申し上げます。

　さて、弊社では、かねてより本社社屋を建設中でありましたが、お陰さまでこのほど落成の運びと相成りました。 これもひとえに皆様のご支援の賜物と社員一同感謝しておる次第です。
　旧社屋は手狭で皆様には何かとご不便をおかけしておりましたが、このたび落成いたしました新社屋は皆様が、快適にお過ごしになれますよう明るくゆったりとしたレイアウトになっております。
　つきましては、これまでご支援いただきました皆様へのお披露目と、これからのお引き立てをお願いしたく、ささやかではありますが下記のとおり小宴を催したく存じます。
　ご多忙中誠に恐縮ではありますが、なにとぞご光臨の栄えを賜りますよう、謹んでお願い申し上げます。

敬　具
平成○年○月○日
記
１、日時　　○月○日○曜日　○○時 

２、場所　　新社屋１階ロビー 
電話０３―００００００ 

恐れ入りますが、ご来臨の諾否を同封のハガキにてお知らせくださいますようお願い申し上げます。 
・新社屋住所

郵便番号


住所



電話番号


ＦＡＸ


以　上

