○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
本社機構移転披露のご招待
謹啓　盛夏の候、ますますご清栄の段、慶賀に存じます。平素は一方ならぬご高配をいただき、誠にありがたく厚くお礼申し上げます。

　さて、当社は創業以来、ビジネスの中心、丸ノ内への本社進出を念願しておりましたが、幸いにも同地区のインテリジェントビル・クリスタルパレスに居を構えることができ、去る〇〇月〇〇日をもって、本社移転手続きを無事完了いたしました。

　つきましては、下記により本社移転の披露と新幹部社員のご紹介かたがた心ばかりの小宴を催したく、ご案内申し上げます。ご多忙のところ、まことに恐れ入りますが、何卒ご臨席の栄を賜りたくお願い申し上げます。

　まずは、略儀ながら書中をもってご挨拶、ご案内申し上げます。
謹白

記
　１　日時　平成〇〇年〇〇月〇〇日　午後〇〇時より

　２　場所　ホテル〇〇〇〇　本舘〇〇階　大広間において

　なお、お手数をおかけしますが、７月15日までに、当日のご都合をお知らせくださいますようお願い申し上げます。

以上

