謹啓　早春の候、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。

　さて、私こと〇〇〇〇は、このたび取締役会の決議をもって〇〇〇〇〇株式会社の代表取締役に選任せられ、社長に就任いたしました。浅学非才の身でありますが、全力を傾けて社業の発展に尽くす所存でございます。

　つきましては、従来のご懇情を深謝しますとともに、ご高説拝聴かたがた別紙のとおり、小宴を催したいと存じます。ご多用中、誠に恐縮ではございますが、ご来臨くださいますよう謹んでお願い申し上げます。

　まずは、ご案内かたがたお願い申し上げます。

謹白

平成○○年○○月○○日

株式会社○○○○○

代表取締役社長　○○　○○

株式会社●●●●●

代表取締役社長　●●　●●様

