ご担当者様　各位

商品説明会の実施について

拝啓　貴社ますますご盛栄のこととお喜び申し上げます。
平素は格別のご愛顧を賜り、厚くお礼申し上げます。
　さて、弊社ではこのたび、恒例の商品説明会を下記の通り開催することとなりました。
今回の説明会では、来春発表の新商品に加え、ご好評いただいている「○○○○」の改良版もご紹介する予定となっております。新商品の○○は、従来品にはなかった新機能を搭載した自信作です。
当日は、弊社の開発部長○○より商品の特長などを解説致したく存じます。
　ご多忙中のところまことに恐縮ではございますが、この機会に是非ご来臨賜り、ご高覧いただきたくご案内申し上げます。

敬具

記

　　　　　　◆　日時　：　○○月○○日（○）　午後○○時～○○時
　　　　　　◆　会場　：　○○○区文化ホール　鳳凰の間
　　　　　　　　　　　　　東京都◯◯区◯丁目◯番地◯号
　　　　　　　　　　　　　ＴＥＬ（◯◯）◯◯◯◯－◯◯◯◯
　　　　　　　　　　　　　地下鉄◯◯線◯◯下車Ａ３出口徒歩すぐ

以上
令和○年○○月○○日

株式会社　○○○○　　
商品開発部　○○　○○
