○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
新製品発表会のご案内
謹啓　新秋のみぎり、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。いつも当社製品の販売につきましてはご尽力をいただきまして、誠にありがとうございます。
　さて、かねてから開発を急いでおりました〇〇〇の新型が、このたび完成いたしました。従来のデザインを一新し、性能も旧型の〇〇％増という、皆様方のご期待に応える製品であります。

　つきましては、一般発表に先がけまして、ご高覧いただきたく下記のとおり発表会を開催したいと存じます。

　なお、ささやかながら、小宴も準備しておりますので、ご多忙のところ恐縮ですが、何卒、ご来臨賜りますようお願い申し上げます。

　まずは、書中にてご案内申し上げます。

謹白
記
　１　日時　〇〇月〇〇日　午後〇〇時

　１　場所　株式会社〇〇　本社別舘〇〇階ショールーム

以上

