平成○年○月○日

△△株式会社
取締役社長　○　○　○　○　様

□□株式会社

取締役社長　○　○　△　△

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
拝復　ご新築中の貴社社屋がいよいよ落成し、来たる○月○日にご移転され
ますとのこと、誠におめでとうございます。

また、○月○日の祝賀会には、ご招待に預かりまして厚く御礼申し上げます。

つきましては、当日は末席に列し、ご祝詞を申し述べたい心づもりでおり

ましたところ、急遽商用のため○○方面へ出張いたすことになりました。
不本意ながら欠席させていただきたいと存じます。せっかくお声がけを

いただきましたのに、申し訳ございません。

当日のご盛会を心よりお祈りしております。

まずはお祝いかたがたお詫びまで。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　敬具

