平成２０年　　月　　日
社員各位          　 

○○○○○株式会社
総務部　鈴木　太郎
　
「新入社員歓迎会」のお知らせ
拝啓　春光うららかな好季節、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。平素は弊社発展の為、日夜ご尽力いただきますことを厚くお礼申し上げます。
　さて、今年も４月の声と同時に学歴優秀、明朗闊達な新入社員５名を迎えることが出来ました。彼らの前途を祝して新入社員歓迎会を下記のとおり開催いたしたく存じます。お手数ですが、お控えくださいますようお願い申し上げます。
　なお、当日は一次会終了後、二次会の準備もいたしておりますので、合わせてご出席くださいますようお願い申しあげます。
　まずは、取り急ぎご通知かたがたお願いまで。
敬　具
記



日時　：　　２００８年４月　日



場所　：　　浜松町「丸太郎」　



電話　：　　03-1234-5678




担当　：　　鈴木次郎　宛
以　上
