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株主総会の案内状株主総会の案内状

さて、来る○月○日、当社第○回定時株主総

会を開催します。

万障お繰り合わせの上、出席してもらうよう、

案内します。

なお、都合により当日欠席する場合は、お手

数ですが、同封の委任状に賛否をご記入い
ただき、ご捺印の上、

返送してください。

いたします

ご出席賜りますよう

ご案内申し上げます

ご都合により当日欠席される

ご返送くださいますようお願いいたします

ご出席くださいますよう

ご都合により当日欠席なさる

ご出席いただきますよう



案内状案内状 平成○年○月○日 
 
株式会社 ナニワ商事 
代表取締役 渡辺◎◎様 
 

〒○○○-○○○○  東京都○○区○○1-2-3 
株式会社 太陽物産 

代表取締役 土井◇◇  
 
 
拝啓 貴社ますますご発展のこととお慶び申し上げます。平素は格別のご
高配を賜わり、厚くお礼申し上げます。  
さて、弊社ではこのたび新商品ベータジェット・サイクロン掃除機『風

神』を販売いたすことになりました。この商品は、ドイツのドルニエ社な

らびにフランスのダッソー社が戦闘機の技術を利用して、共同開発いたし

ましたもので、弊社では二社と我が国での独占販売契約を結び、○月○日

より全国一斉に販売を開始いたします。 
つきましては、一般発表に先立ちまして、お得意様各位にぜひともご高

覧いただきたく、ダイソンに負けずとも劣らないこの新商品の説明会を下

記の要領で実施いたしますので、ご多忙中のところ、まことに恐縮ではご

ざいますが、何とぞご来場くださいますようご案内申し上げます。 
敬具 

 
記  

1. 日 時  平 成 ○ 年 ○ 月 ○ 日 （ 月 ） 午後三時開場 
2. 場 所  （ 株 ） 太 陽 物 産 ○○ショールーム 

日付

受信者名（宛名）

発信者名頭語

記書き

主文

挨拶文

結語



お祝い状お祝い状

謹啓　春爛漫の季節となりました。
　平素は格別のお引き立てを賜わり、ありがたく厚くお礼申し上げます。
　さて、このたびは代表取締役頭取にご就任なされました由、誠に大慶に
存じます。小泉様のこれまでの実績と卓越した統率力を拝見してまいりま
した私どもにとりましては、この日の来ることを確信しておりました。ま
た、バブル崩壊後の現在のような閉塞状況の中にありまして、川村様のよ
うな実力者に副頭取にご就任いただきましたことは、本業界におきまして
も誠に喜ばしい限りでございます。ますますのご活躍に多くの期待の目が
注がれていることと存じます。
　どうか、ご健康にご留意のうえ、ご精励くださいますよう、心よりお祈
り申し上げます。
　まずは、略儀ながら書中にてお祝い申し上げます。

敬具

頭語

主文

末文

挨拶文

結語



お見舞い状お見舞い状

前略 承りますれば、小泉頭取様には先週より東京大学病院にご入院

の由、全く存じませずお見舞いも遅れてしまいまして誠に失礼いたしま
した。
　その後、ご様子はいかがでございましょうか、お伺い申し上げます。
いつも精力的に業務にお励みのお姿を拝見しておりまして、ついぞご入
院などとは想像しかねましたので、大変驚いている次第でございます。
これまで忙しくご活躍なさいました骨休めのおつもりで、この際、良い
機会と思し召して、精密検査をなさり、ご静養なされるようにお願い申
し上げます。
　一日も早いご回復をお祈り申し上げますとともに、再びあの元気なお
姿を拝見させていただきたいと願っております.
　早々にお見舞いに上がりたいと存じますが、まずは書面をもちまして
お見舞い申し上げます。

草々

頭語

末文

結語


