平成○○年○○月○○日
関係会社各位
[会社所在地]
[会社名]

代表取締役○○○○
○○○○事業説明会開催のお知らせ
拝啓　貴社ますますご清栄のこととお喜び申しあげます。平素は格別のお引き立てを賜り厚くお礼申し上げます。

　さて、このたび、弊社では、○○○○年○○月より○○○○事業を開始する運びとなりました。

　つきましては、サービス開始に先立ち、下記のとおり説明会を開催いたしますので、ご案内申し上げます。
　本事業は、[ここに新事業の趣旨・目的・狙いを記載します。例．今後拡大すると予想されます中国市場に対応できるよう…]を目的としております。

　ご多用中、誠に恐縮でございますが、なにとぞご参加いただけますよう、お願い申し上げます。
敬具
記

1． 開催日時
○○○○年○○月○○日(○)　○○：○○～○○：○○
2． 会場

3． 問い合わせ


以上

