○○年○○月○○日
お得意様各位
株式会社○○○○

代表取締役　社長　○○○○○

謹啓　貴社いよいよご隆盛のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご高配を賜り、厚く御礼申し上げます。
　さて、弊社では海外進出に向け、かねてから準備を進めてまいりました。このたび現地資本との合併により、○○○最大の商業都市として位置づけられる○○○に新規事業を実現することになりました。

　つきましては、プランの概略および今後の見通しを含め、下記の通り説明会を開催し、皆様からご意見、ご要望、そしてご理解を賜りたく存じます。
　ご多忙の折、恐縮でございますが、ぜひご来場頂きますようお願い申し上げます。
謹白

記

・日時　○○月○○日（○曜日）○○時～
・場所　○○○会議所（○○○○○○○○　○－○－○）

以上

