関係各位

拝啓　貴社ますますご清祥のこととお慶び申上げます。平素は格別のご高配を賜り、誠にありがとうございます。

さて、このたび弊社主催のビジネスサークルに新規会員様がご入会されました。つきましては、新規会員様を迎え、これまでの会員様との親睦を深めるため歓迎パーティを開催したく存じます。

以下の日程で開催いたしますので、ご参加いただきますよう、よろしくお願い申し上げます。

まずは書中にて、ご案内申し上げます。

敬具

記

１．日　時　　　平成○年○月○日　18：00～20：00

２．場　所　　　○○○○カフェスタイル

　　　　　　　 （○○○○都○○○○区○○○○丁目○番○号）

　　　　　　　　電話03－○○○○－○○○○

３．会　費　　　お一人様　5000円（当日払い）

以上

平成○年○月○日

株式会社○○○○○
代表取締役　○○○○
