平成○年○月○日
株主各位

株式会社○○

代表取締役社長　ビジネス太郎　印

第○回定時株主総会開催について

拝啓　初秋の候、ますますご清栄のこととお慶び申し上げます。

さて、下記のとおり、第○回定時株主総会を開催いたしますので、なにとぞご出席くださいますようご案内申し上げます。

　なお、本議案中には定足数の出席を必要とする議案もございますので、当日ご欠席の場合は、まことにお手数ながら同封の委任状に賛否を明示され、ご押印のうえご返送くださいますようお願い申し上げます。

敬具

記

１、日時　　○月○日○曜日　午前１０時

２、場所　　当社会議室

３、議案　　第一号議案　利益処分案承認の件
　　　　　　第二号議案　任期満了による取締役改選の件

以上
　
