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拝啓　初秋の候、皆様におかれましては、ますますご清祥のこととお慶び申しあげます。日頃は○○ユーザ会にご協力とご高配を賜り、厚くお礼申しあげます。
　さて、このたび○○ユーザ会では、「品質管理」の講演会を下記の通り開催するはこびとなりました。今回は、昨年度に世界的権威のある「○○賞」を受賞された「ＡＢＣ製作所」様に、品質管理の事例紹介のご講演をいただきます。
　つきましては、皆様にご参加いただきたくご案内させていただきます。ご多忙中恐れ入りますが、ぜひご参加いただきますようお願い申しあげます。
　なお、出欠のご都合を同封のはがきにて、10月17日（月）までにご返事いただければ幸いに存じます。
　まずは、略儀ながら書中をもちましてご案内申しあげます。　　　　
敬具

記
１　日時　　：20XX年10月28日（金）15：00～17：00
２　会場　　：東京グランドホテル5階　ＡＢＣホール（別添地図参照）　
３　講演テーマ：「ＡＢＣ製作所における品質管理の事例紹介」　　
４　講　師　　：ＡＢＣ製作所　品質保証部長　大川源太郎様
５　お問合せ先：○○ユーザ会事務局　石山太郎（電話 030-XXXX-XXXX）　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　以上



