○○年○○月○○日

株式会社○○○○○
○○○○○部　○○○○○様
株式会社○○○○○

○○○○○部　○○○○○
忘年会開催のご案内
拝啓
　貴社ますますご清祥のこととお慶び申し上げます。
　

　さて、今年も残り少なくなってまいりました。恒例の忘年会を下記の通り開催したく存じますので、ご案内申し上げます。

　何かとご多忙中の時節柄、誠に恐縮に存じますが、万障お繰り合わせのうえ、ご出席くださいますようお願い申し上げます。

敬具

記


1. 日　時
○○月○○日（○）　○○時～○○時　（受付開始　○○時より）
2. 場　所
○○○ホテル　○○○の間

東京都○○○区○○○１－２－３
電話　０３－１２３４－５６７８

3. 会　費
○○円　（当日会場で申し受けます）
恐れ入りますが、ご出欠を○月○日までに弊社担当○○までご連絡くださいますようお願い申し上げます。（電話直通　０３－２３４５－６７８９）
以上
