平成○○年○○月吉日
○○○○様各位
株式会社○○○○
○○○○セミナー開催のお知らせ
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。
　このたびは、○○○○○○主催の「○○○○セミナー」開催のお知らせをさせていただきます。
　内容は…となっております。詳細につきましては別紙をご参照ください。
　お忙しいとは存じますが、○○○○様のお役に立てる内容となっておりますので、是非ご参加くださいますようお願い申し上げます。ご参加をいただける場合は、お手数ですが、下記のお申込み先へお電話にてお申し込みください。
敬具　
記

１．日時
平成○○年○○月○○日　○○時○○分より○○時○○分
２．場所

３．お申し込み先、お問い合わせ先
株式会社○○○○　○○部○○課
○○市○○町１－２－３
ＴＥＬ：１２３－４５６－７８９０

以上　
