平成○年○月○日
○○○○ 株式会社

部署/役職名　○○○○ 様

○○ 株式会社（自社名）

　　部署名　氏名○○○○ 

製品展示会のご案内
謹啓　貴社益々ご清栄のこととお慶び申し上げます。平素より格別のご愛顧を賜り、誠に有難うございます。

さて、この度弊社では、下記要領にて製品展示会を開催させていただくこととなりました。つきましては、ご多用中誠に恐縮ではございますが、ぜひご来場いただきたくお願い申し上げます。当日は、○○の発表や○○等も予定しております。
何卒ご参加賜りたくお願い申し上げます。
謹白

記
　・日 時　平成○年○月○日（○曜日）○時より

　・場 所　○○ホテル（○階「会場名○○」）
※ 当日○時より同会場「○○ルーム」にて、懇親会を開催いたします。こちらにも、ぜひご参会くださいますようお願い申し上げます。
以上
