○○年○○月○○日

株式会社○○○○○
○○○○○様
株式会社○○○○○

○○○○○
新年名刺交換会のご案内
謹啓
　初春の候、皆様方におかれましては、ますますご健勝のこととお慶び申し上げます。

　

　さて、新しい年を迎え、恒例の新年名刺交換会を下記のとおり開催することになりました。
　ご多忙の折とは存じますが、万障お繰り合わせの上ご出席くださいますようお願い申し上げます。
謹白

記
・日　時　　○○年○○月○○日　○○時より○○時まで（受付開始○○時より）
・場　所　　○○○ホテル　○○の間　（別添地図ご参照ください）
　
なお、会場準備の都合上○○日までに、ご出欠のお返事を株式会社○○○○○本社○○○部長○○○○○（電話　０３－１２３４－５６７８）まで、ご連絡くださいますようよろしくお願い申し上げます。

以上
