令和　　年　　月　　日
お取引様各位
株式会社○○ 
代表取締役　〇〇 〇〇
新工場見学会のご案内
拝啓　お取引先様におかれまして、ますますご健勝のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご愛顧を賜り、心より厚く御礼申し上げます。
さて、弊社「株式会社○○」では、より多くのお客様に高品質な製油製品をご提供し、持続可能な供給体制の構築を目指すため、去る2025年春より神奈川県川崎市に新工場「ｃ」の建設を進めておりました。おかげさまで、このたび2026年7月1日に竣工の運びとなり、操業準備も整いましたので、ここにお知らせ申し上げます。
つきましては、日頃より大変ご愛顧をいただいておりますお取引先様を対象に、新工場の社会公開および見学会を下記のとおり開催いたします。最新設備の導入状況や、安全・衛生管理の仕組み、環境配慮への取り組みなど、実際に工場をご覧いただきながらご説明させていただく予定でございます。
ご多忙中とは存じますが、ぜひご来臨を賜り、新工場の様子をご視察いただければ幸いです。皆様の貴重なご意見も、今後の設備運用やサービス改善に大いに役立ててまいります。
なお、見学会には定員がございますため、事前にお申し込みをいただき、ご出欠の確認をいただけますと幸いです。
まずは略儀ながら書面にて、新工場見学会のご案内を申し上げます。
敬具
記
1. 見学会開催日時
2026年8月10日（月）
第1回：10時00分～11時30分
第2回：13時00分～14時30分
2. 会場
△△工場
神奈川県川崎市〇〇区〇〇町1-2-3（駐車場あり、要予約）
3. 連絡・問い合わせ先
見学会ご出欠の確認のため、お手数ですが下記担当までご連絡いただきますようお願い申し上げます。

本社総務部総務課　新工場見学会事務局　担当：〇〇 〇〇
電話：xx-xxx-xxxx	
Eメールアドレス：xxx@xxxx.com
以上
