拝啓　時下ますますご清祥のことと存じます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼を申し上げます。
さて、当社では、かねてより次世代対応型の小型洗濯機の開発につとめてまいりましたが、このたび、画期的な新機能を持つ製品の開発に成功し、来る○月○日から発売を開始するはこびとなりました。この新製品「あらいぐま」は、小型軽量でありながら、従来の一般タイプの洗濯機にも勝る機能を備え、しかも環境への配慮にも優れた製品です。

つきましては、発売に先行し、皆様へ製品の機能仕様のご説明をさせていただきたく、左記の通り発表会を実施いたします。ぜひ、会場で実際にご高覧いただければ幸甚です。

皆様には、なにかとご繁忙の時期と推測いたしますが、なにとぞご来駕賜りますよう、お願い申し上げます。

敬具
記
　　日　時　　〇〇月〇〇日　　午後〇〇時

　　場　所　　〇〇内

以上

