平成○○年○○月○○日
○○○○

○○○○　様
〒123-4567

◯◯市◯◯町◯－◯－◯

株式会社○○○○
電話：123-456-7890

Fax：123-456-7890
担当：○○○○

○○○○見学のお願い
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、毎年お願いしております貴◯◯◯◯の見学でございますが、本年もまた○○○○を目的として、実施させていただきたく存じます。
　つきましては、下記のとおり計画しておりますので、ご承諾の節は、お手数ながら日時などにつきまして折り返しご返事を賜りますようお願い申し上げます。
　まずは、書面をもちましてお願い申し上げます。

敬具　
記

１．見学日時
…（予定）
２．見学場所

３．見学人員
○名
４．目　　的

以上

