令和　　年　　月　　日
お取引様各位
株式会社○○ 
代表取締役　〇〇 〇〇
新工場完成記念 工場見学会開催のご案内
拝啓　向暑の候、貴社ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご愛顧とご支援を賜り、心より厚く御礼申し上げます。
さて、このたび弊社では、生産能力の向上と品質管理体制のさらなる充実を目的として建設を進めてまいりました「△△工場」が、おかげさまで無事完成し、操業を開始する運びとなりました。
これもひとえに、お取引先の皆様からの温かいご支援とご協力の賜物であり、社員一同、深く感謝申し上げます。
つきましては、日頃よりお世話になっておりますお取引先の皆様へ感謝の意を込め、新工場完成を記念した工場見学会を開催いたします。当日は、自動化された生産ラインや品質検査設備、環境負荷の低減を実現する最新設備をご見学いただくほか、工場概要や品質管理への取り組みについてもご紹介いたします。また、見学終了後には担当者との情報交換会を予定しており、弊社の今後の事業方針や製品開発への取り組みについてもご説明させていただきます。
普段ご覧いただく機会の少ない製造現場をご覧いただける貴重な機会となっておりますので、ご多忙の折とは存じますが、ぜひご参加賜りますようご案内申し上げます。
敬具
記
1. 見学会開催日時
令和〇年〇月〇日（〇）　午後1時30分～午後4時30分
2. 会場
株式会社○○　△△工場
〒〇〇〇-〇〇〇〇　〇〇県〇〇市〇〇町〇丁目〇番地
3. お申し込み・お問い合わせ先
見学会へのご出欠につきましては、準備の都合上、令和〇年〇月〇日までに下記担当までご連絡くださいますようお願い申し上げます。

本社株式会社〇〇　総務部　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
