謹啓 時下ますますご清祥のこととお慶び申し上げます

平素は格別のお引き立てにあずかり有難く厚く御礼申し上げます

さてこのたび○○月○○日の定時総会において社長に就任致しました

つきましては 就任のご挨拶かたがた 左記の通りご懇談をお願い申し

上げたく存じますので ご多用中まことに恐縮ではございますが何卒
ご来臨賜りますようご案内申し上げます

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　謹　白

　令和○○年○○月

                       株式会社　渦 巻 工 業
　　                        取締役社長 　菅　公　太　郎
　　　　　　　　　　記

　一、日　時　　令和○○年○○月○○日　土曜日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　正午から午後二時まで

　一、場　所　　渦巻ホテル　松の間

　　　　　　　　　　　　　○○市○○町○丁目○番○○○号

　　　　　　　　　　　　　電　話　００（００００）００００

なお お手数ではございますが　同封葉書にてご来否のほどを○月末日までに
ご回示くださいますようお願い申し上げます
