平成〇〇年〇月〇日

株式会社○○

代表取締役社長　
○○　○○様

○○○○株式会社

代表取締役社長
　○○　○○
合併計画説明会の案内

謹啓　晩夏の候、貴社ますますご隆昌のこととお喜び申しあげます。
　さて、弊社では平成○○年○月○日開催の株主総会におきまして、来る○月○日をもって○○株式会社と合併することを決議いたしました。

　その後、両社から人員を選出して合併準備を進めてまいりましたが、このほどすべての手続きが完了し、あとは実行および登記を残すのみとなりました。
　そこで、これまでの経緯と今後の事業計画につきまして、皆様にご説明申し上げたく、下記のとおり説明会を開催いたしたいと存じます。

　ご多用中恐縮ではございますが、なにとぞご出席賜わりますようお願い申しあげます。

謹白
記
１．日時　平成○○年○月○日　１３：００－１５：００

２．場所　ホテル○○　○○の間（電話０３－○○○○－○○○○）

以上
