令和　年　月　日
株式会社○
営業部 ○○ ○○ 様
○株式会社
総務部 ○○ ○○
出欠回答の再依頼

謹啓　平素より大変お世話になっております。
先日ご案内いたしました行事につきまして、いまだ出欠のご回答を頂戴しておりませんため、誠に恐縮ではございますが、再度ご連絡を差し上げております。
本行事は、当日の運営準備や座席配置、資料の部数調整など、事前に確認すべき事項が多く、皆様からのご回答が必要不可欠となっております。
つきましては、準備の都合上、下記の期限までにご回答を賜りますよう、何卒ご協力のほどお願い申し上げます。

【回答期限】
令和○年○月○日（○）

ご多忙の折に重ねてのお願いとなり大変恐縮ではございますが、円滑な運営のため、何卒ご理解とご協力を賜りますようお願い申し上げます。
なお、ご不明点やご相談がございましたら、どうぞお気軽にご連絡ください。

令和○年○月○日 総務部（担当：○○）

謹白

