拝啓　師走の候、いよいよご清祥のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼を申し上げます。
　さて、まもなく新しい年を迎えるにあたり、恒例の新年賀詞交歓会を開催いたしたいと存じます。関係各位へ日ごろの感謝を申し述べるとともに、皆様方の懇親を深めていただく機会となれば幸甚に存じます。
　ご繁忙の折とは存じますが、一人でも多くの皆様のご来臨を鶴首しております。
敬具
記
日　時
○○月○○日（○）　○○時～○○時　（受付開始　○○時より）

場　所
○○○ホテル　○○○の間

東京都○○○区○○○１―２―３

電話　０３―１２３４―５６７８

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　０３２―３４５―６７８９）

以上
