関係各位

拝啓　早春の候、皆様にはますますご健勝のことと拝察し、心よりお慶び申し上げます。平素より格別のご支援とご高配を賜り、誠にありがとうございます。

さて、このたび弊社では、かねてより建設を進めておりました新社屋が、皆様の温かいご支援と多大なるご協力のもと、無事に完成の運びとなりました。建設期間中におきましては、近隣の皆様をはじめ関係各位に何かとご不便・ご迷惑をおかけいたしましたこと、改めてお詫び申し上げます。

新社屋は、業務環境のさらなる向上と、より質の高いサービスの提供を目的として整備したものであり、来る〇月〇日より本格的に稼働を開始する予定でございます。これを新たな節目として、社員一同心を新たにし、より一層皆様のご期待にお応えできるよう努めてまいる所存でございます。

つきましては、新社屋完成のご報告を兼ね、日頃お世話になっております皆様をお迎えし、ささやかながら落成披露の席を設けさせていただきたく存じます。当日は、新社屋をご覧いただくとともに、皆様と直接ご挨拶申し上げる機会となれば幸いに存じます。

ご多用の折とは存じますが、ぜひご臨席賜り、弊社の新たな門出をお見守りいただけましたら幸甚に存じます。

まずは書中をもちまして、落成のご報告ならびにご案内を申し上げます。
敬具
記
1. 日　時　〇年〇月〇日（〇曜日）　午後〇時〇分より
2. 場　所　〇〇〇〇
以上

令和○年○月○日

株式会社 ○
代表取締役 ○　○
