○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
新製品○○○○○シリーズ発売のご通知
拝啓　陽春の候、貴社ますますご盛業のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご愛顧を賜り深謝いたします。
　さて、当社におきましては新製品の開発に力を注いでまいりましたが、このたびどなたにも扱いやすくスピーディ、省エネルギー、コンパクトな○○○○○を○○月○○日より発売する運びとなりました。この機種はどのメーカー製品にも容易に接続することができ軽量で消費電力も従来の半分となりました。

　つきましては、発売に先だち、カタログを同封いたしますので、ご高覧の上ご注文を賜りますよう、お願い申します。

　まずはお礼かたがたご通知まで
敬具
