平成○○年○○月○○日
お取引様各位
株式会社○○○○
代表取締役　○○○○

○○○○見学会のご案内
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
　さて、このたび弊社では、…を販売することになりました（完成の運びとなりました）。
　つきましては、日頃ご愛顧をいただいておりますお取引様をお招きし、下記のとおり、○○○○の見学会を開催いたします。ご多忙のところ誠に恐縮ですが、ぜひご来場くださいますようお願い申し上げます。
　まずは、書面をもちましてご案内申し上げます。

敬具
記

1． 日時
○年○月○日（○）　午後○時より午後○時まで
2． 場所
○○○○
○○市○○町○－○－○
電話　
3． 問い合わせ先
○○○○　○○まで
電話　

以上

