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当社工場見学お申出でについて
拝復　ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。
　さて、○○月○○日付の貴信拝見いたしました。当社工場ご見学のこと、勝手ながら下記日時・要領に限らせていただきます。十分なおもてなしもできませんが、歓迎させていただきます。

　まずはご返事まで
敬具

記
　１　日時　○○年○○月○○日午後○○時より
　２　場所　○○○○○工場
　３　備考　当日は○○部○○がご案内申し上げます。

以上

