平成○○年○○月○○日
取引先各位
株式会社○○○○
○○部　○○○○

懇親会のご案内
拝啓　時下ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。平素は格別のお引き立てを賜り、厚く御礼申し上げます。
　さて、当社では、お取引いただいております各企業の皆様の相互の親睦を図ることを目的として、毎年１回、懇親会を開催しております。
　つきましては、今年度も下記の要領で開催いたしたいと存じます。ご多忙とは存じますが、ぜひご出席を賜りますようご案内申し上げます。
敬具　
記

１．日時
平成○○年○○月○○日（○）午後○時から午後○時まで
２．場所
○○県○○市○○町○－○－○　○○ホテル○階　○○の間
以上　
