
○○○○年○○月○○日 

○○○○○○株式会社 

営業一部長 ○○○○様 

株式会社○○○○機器 

購買本部長 ○○○○ 

 

購買方針説明会開催のご案内 

 

拝啓 貴社ますますご隆盛の段大慶に存じ上げます。 

弊社購買業務につきましては、毎々格別のご高配にあずかり、ありがたく

御礼申し上げます。 

さて、このたび弊社におきまして○○年度における購買要綱を策定し、そ

の基本方針について下記のとおり説明会を開催いたしますのでご案内申し上

げます。 

毎年恒例の説明会ではありますが、今回は弊社業務システム全体の更新に

伴う納入システムの変更等、お取引先の皆さまにご協力いただかねばならな

い事項のご連絡も多々ございます。併せて、皆さまからのご意見ご要望も承

りたく存じます。 

つきましては、ご多用中のところまことに恐縮ではございますが、万障お

繰り合わせのうえご出席賜りますようお願い申し上げます。 

敬具 

記 

１．日 時  ○○○○年○○月○○日（○）○○：○○～○○：○○ 

２．場 所 ○○○○館 ２階○○○○（地図別添） 

３．内 容  （１）○○○○年度購買方針について 

（２）納入システムの変更について 

（３）（２）に伴うご協力依頼事項について 

以上 


