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如果对您有帮助！感谢评论与分享
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邀请函模板

导读：本文邀请函模板，仅供参考，如果觉得很不错，欢迎点评和分

享。

邀请函模板

1邀请函类型

邀请函分为两种：一种是个人信函，例如邀请某人共进晚餐、参

加宴会、观看电影、出席典礼等。另一种邀请函是事务信函，一般是

邀请参加会议、学术活动等等。

1、普通邀请函

第一种邀请函邀请的对象一般是朋友、熟人，所以内容格式上的

要求都比较松，可以写得随便一些。只要表明邀请的意图，说明活动

的内容、时间、地点等等。但既然是邀请函，那么就一定要在信中表

达非常希望对方能够参加或者出席的愿望。这种邀请函的篇幅可以非

常短，下面以一封邀请看电影的短信为例：

2、正式邀请函

第二种邀请函一般由会议或学术活动的组委会的某一个负责人
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来写，以组委会的名义发出，而且被邀请者通常也是属于比较有威望

的人士。因此，这类邀请函的措辞要相对正式一些，语气要热情有礼。

这一类邀请函通常要包括以下内容：首先表明邀请对方参加的意

图以及会议或学术活动的名称、时间、地点；然后要对被邀请者的威

望和学术水平等表示推崇和赞赏，表明如果被邀请者能够接受邀请，

如果对您有帮助！感谢评论与分享

会给会议或者活动带来很好的影响；接着要说明会议或活动的相关事

宜，最好是能引起对方兴趣的事宜；当然不能忘了表达希望对方能够

参加的诚意；最后还要请收信人对发出的邀请做出反馈，如确认接受

邀请。

2相关结构

邀请函的主体内容符合邀请函的一般结构，由标题、称谓、正文、

落款组成。

1、标题。由礼仪活动名称和文种名组成，还可包括个性化的活

动主题标语。
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2、称谓。邀请函的称谓使用“统称”，并在统称前加敬语。如，

“尊敬的×××先生/女士”或“尊敬的×××总经理（局长）”。

3、正文。邀请函的正文是指商务礼仪活动主办方正式告知被邀

请方举办礼仪活动的缘由、目的、事项及要求，写明礼仪活动的日程

安排、时间、地点，并对被邀请方发出得体、诚挚的邀请。

正文结尾一般要写常用的邀请惯用语。如“敬请光临”、“欢迎

光临”。

4、落款。落款要写明礼仪活动主办单位的全称和成文日期。

注意问题

1、被邀请者的姓名应写全，不应写绰号或别名。

2、在两个姓名之间应该写上“暨”或“和”，不用顿号或逗号。

3、应写明举行婚礼的具体日期（几月几日，星期几）。

4、写明举行活动的地点。

如果对您有帮助！感谢评论与分享

范文一：商务考察邀请函

经与贵公司就项目互助事宜进行开端洽商后，我公司对互助事宜
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进行了钻研，以为：

1、该项目合适国度的财产政策，存在较好的市场前景战成幼空

间；

2、该项目不只将极大的推进两边成幼，并且还将极大的推进两

地互助，存在较大的经济效益战社会效益；

3、该项目所正在我地域有很好的资本劣势，具备互助的根基前

提。

我公司以为，本项目合适互助的根基前提，具备进行商务互助洽

商的根本。具体的互助事宜必需经两边更进一步细致洽商。请贵公司

法人代表收到本邀请函后，派代表赴我公司作商务调查并就本色性框

架互助进行洽商，我公司将负担本次商务调查的全数用度。

敬请奉告精确时间，以利放置，我公司法人将亲身与贵公司面议

互助事宜。

范文二：会议邀请函范文

尊敬的家长：
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您好！

非常感谢您一直以来对我们工作的大力支持。值此之际，谨向您

和您的家人表示最衷心的祝福！

您的子女九年级的学习生活已三月有余，九年级也是您的子女人

生成长中最关键、最重要的时期。您一定非常关心孩子的成绩，关注
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孩子在校的生活思想状况，渴望能与学校老师沟通，共同探讨孩子的

未来。为了使您能更好地指导、教育子女及配合学校做好对您子女关

键时期的教育、管理工作，学校决定于12月9日上午九点至十一点

在大礼堂召开九年级学生家长会。我们诚挚邀请您在百忙之中抽取时

间光临学校，届时我们将真诚沟通，共同搭建家校联系的平台。家长

会上，我们将做好以下几项工作：

1、让您全面了解子女在校的学业成绩、行为习惯等。

2、与您交流如何配合学校共同做好对您的子女中考前期的教育、

管理工作。

3、听取您对学校的意见和建议。
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您的积极参与和宝贵意见，会大大的促进我们学校各项工作迈上

一个新的台阶。您的心愿正是我们努力的方向，为了一个共同的目标，

期盼您的参与，恭候您的到来。

此致感谢阅读，希望能帮助您！

更多 在线阅览 请访问 https://www.wtabcd.cn/zhishi/list/91_0.html
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