○○○○株式会社
○○　○○様

株式会社○○○○　　　　　
○○部　○○○○　　印

基調講演ご登壇のお願い
拝啓　貴社ますますご隆昌のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引き立てにあずかり厚く御礼申し上げます。
さて、本年も、恒例の当社主催の講演会を下記の通り催し、皆様のご厚情に対して、いささかの謝意を表したいと存じます。つきましては、○○○○○の分野でご活躍中の先生にぜひともご講演いただきたくお願い申し上げる次第でございます。

　ご繁忙の折からまことに恐縮ではございますが、下記日程でご都合がよろしければ、ご承諾いただきたく、ご配意のほどよろしくお願い申し上げます。略儀ながら書中を以てお願い申し上げます。
敬具

記
　　１．日　時　〇〇〇〇年〇〇月〇〇日（〇）〇〇時〜〇〇時

　　２．テーマ　〇〇〇〇〇

　　３．会　場　〇〇大会議室

　　４．受講者　ビジネスパーソンを中心に○○○人を予定

　　５．謝　礼　○○○○○○○円

　　６．連絡先　企画課部　○○○○○（電話番号：○○－○○○○－○○○○）
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