関係各位

拝啓　立春の候、ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。日ごろは格別のお引き立てを賜り、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新社屋が、このたび無事完成いたしました。来る○月○日より、新社屋にて業務を開始することになりました。工事中は皆様方に大変ご迷惑をおかけいたしましたこと、伏してお詫び申し上げます。

　つきましては、ささやかながら新社屋落成披露パーティを催したく存じ、ご案内申し上げます。ご多忙中恐縮ですが、何とぞご臨席賜りますよう、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　　　当社新社屋

　　　　　　　 （東京都新宿区麻布三丁目４番５号）

　　　　　　　　電話03－○○○○－○○○○

以上

平成○年○月○日

株式会社○○○○○
代表取締役　○○○○
