○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
新社屋落成披露宴のご招待
謹啓　清和のみぎり、ますますご健勝のことと拝察し、お喜び申し上げます。平素は格別のご高配にあずかり、ありがたく厚くお礼申し上げます。
さて、かねてより建設を進めてまいりました小社社屋がこのほど無事竣成し、９月１６日より新社屋において業務を開始するはこびとなりました。これもひとえに皆様方のご支援ご懇情のたまものと、衷心より深く感謝申し上げます。
　つきましては、ささやかながら、下記のとおり落成披露の祝賀会を催したく存じます。何分、ご多用中とは存じますが、万障お繰り合わせいただきまして、ご来臨賜りますようお願い申し上げます。

記
　１　日時
〇〇月〇〇日　午後〇〇時より
　２　場所
ホテル〇〇〇〇〇　〇階　〇〇において
　なお　お手数ではございますが、当日の出欠のご意向を同封の葉書にて、今週中にご返送くだされば、幸甚に存じます。
以上

