拝啓
春暖の候、皆様にはますますご清祥のことと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、心より御礼申し上げます。
さて、このたび弊社では、生産および研究体制の強化を目的として建設を進めておりました新施設が、無事完成の運びとなりました。
つきましては、新施設の完成をご報告申し上げるとともに、ささやかではございますが、落成披露の席を設けさせていただきました。短いお時間ではございますが、施設をご覧いただき、今後の取り組みについてご挨拶申し上げる機会となれば幸いです。ご多用の折とは存じますが、ぜひご来臨賜りますようお願い申し上げます。
敬 具
令和○年○月○日
（日 時）〇年〇月〇日（〇）　〇時より
（場 所）〇〇
〇〇株式会社
代表取締役　○ ○
