令和○○年○○月○○日
○○○○○○株式会社
販売部
小泉紘一様
　　株式会社○○○○
　○○○○部
○○○○
新製品発表会のご案内
拝啓時下ますますご清栄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、ありがたくあつくお礼申し上げます。

さて、このたび弊社におきましては、30代の主婦層に向けて、新製品○○○を発売することとなりました。新製品○○○は、従来型の製品に比べて○○○○○となっておりますので、必ずや皆様の御期待に沿うものと確信いたしております。

つきましては、下記要領にて発表会を開催し、皆様の御批評を仰ぎたく存じます。
御多用中誠に恐縮ではございますが、何卒御来臨を賜りますようお願い申し上げます。
まずは書面にて御案内申し上げます.
敬具

記
日時：平成27年7月31日(金曜日)午後1時から午後3時まで
会場：東京都港区○○○干1-1
本社ショールーム
電話：03-0000-0000
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