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○○○○ 

○○○について
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。

この度は、「○○○○」にご招待いただき誠に有難うございます。ぜひ参加させていただきたく調整いたしましたが、誠に残念ながら○○○の予定があり、如何ともし難いという結論を得ました。諸事情ご賢察の上、ご容赦いただきたくお願い申し上げます。
末筆ながら、貴社の更なるご発展と皆様のご活躍をお祈り申し上げます。
謹白
