○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○

工場見学のお申込みについて
拝啓　時下ますますご清栄のこととご推察申し上げます。
　さて、○○月○○日付貴信でお申込みがありました、工場見学につきまして、喜んでお引き受けいたします。新たにご入社された皆様の研修に少しでもお役に立てれば幸いです。

つきましては、誠に勝手を申し上げて強縮ですが、見学日時は平成○年○月○日ではいかがでしょうか。

ご検討いただきたく存じます。なお、見学スケジュールを下記のように設定しましたので、併せてご検討ください。皆様のお越しを心よりお待ち申し上げております。
敬具

記
1. 日時　平成○年○月○日（○）　午後○時～午後○時

2. スケジュール
①午後○時～午後○時　弊社工場の概要説明（大会議室）
②午後○時～午後○時　製造工程見学
③午後○時～午後○時　弊社工場長から皆様へのご挨拶（大会議室）
担当：総務部　山田　ＴＥＬ　○○○-○○○-○○○○（直通）
以上

