令和〇年〇月〇日
お取引様各位
株式会社〇〇
代表取締役社長　○○ ○○
組織変更ならびに新体制発表会のご案内
拝啓　お取引先様におかれましてはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。
また平素は格別のお引き立てをいただき、心より御礼申し上げます。
さて、このたび弊社は、来る 4 月 1 日付けをもちまして、本社営業部と神奈川支店を統合し、新たに「北関東支社」と「南関東支社」の関東 2 支社体制とすることになりました。
これまで、本社営業部は主に北関東地区、神奈川支店では南関東地区を担当してまいりました。今回の組織変更では、よりきめこまかなサービスを提供するため、2 つの支社体制に整備し、社内体制の強化、サービス向上・充実をはかってまいる所存でございます。
お取引先様にはこれまでも多大なご支援、ご鞭撻を頂戴してまいりましたが、今回この体制強化を機により一層のご支援ご厚情を賜りたくここにお願い申し上げます。
つきましては、平素のご厚情に感謝しまた倍旧のご愛顧を賜りたく、下記のとおり小宴を開催いたします。
ご繁忙の折り誠に恐縮ではございますが、ぜひともご出席賜りますようお願い申し上げます。
敬具
記
1. 日 時
令和 7 年 3 月 25 日（木）	午後 6 時 00 分～午後 8 時 30 分
2. 会 場
東京〇ホテル 3 階「桜ホール」
（東京〇区××町×-×）	最寄り駅：各線××駅徒歩 5 分
3. 出欠のご確認
大変お手数でございますが、出欠の確認のため、以下までご連絡いただきますようお願い申し上げます。

株式会社〇〇 営業企画部
TEL：xx-xxx-xxxx	E-mail：xx@xxxx.co.jp
受付期限：令和 7 年 3 月 20 日（火）
以上
