Зразки запрошень
А (офіційна форма)
Шановний пане Іване Карпусь!
Директорат фірми «Альфа» має честь запросити Вас відвідати прийом, організований нашим закладом з нагоди її створення.
Прийом буде в бенкетній залі ресторану «Венеція» по вул.  Кловський узвіз,  4 з  17.00 до  20.00 в п'ятницю 20 грудня 2007 року.
З повагою, директор






П.Васильєв
Б (товариська форма)
Дорога пані Дора Володимирівно!
Ми будемо раді бачити Вас на прийомі, який організовує корпорація «Імідж», з приводу відкриття конкурсу «Модесса».
Чекаємо зустрічі з Вами, що відбудеться в конференц-залі корпорації з 18.00 до 20.00 за адресою: вул. Маршака, 5 у четвер 15 червня 2007 року.
З повагою, 

Голова корпорації

Професор Ю.Петрова 


Зразки відповідей-відмов
А (офіційна форма)
Шановна пані Ольго Тарасенко!
Пан Юрій Жученко вдячний директорату Інституту менеджменту і бізнесу за люб'язне запрошення на прийом
10 січня 2007 року.  Разом з тим п. Ю. Жученко жалкує,  що в зв'язку з важкою хворобою дружини не може прибути на прийом.
Ю. Жученко
З повагою, Президент Асоціації
(підпис)
Л.Арфуш
Б (дружня форма)
Шановний пане Олеже Ігоровичу!
Сердечно дякую за Ваше запрошення на прийом 7 вересня 2007 року і прошу прийняти мої щирі вибачення, що не можу зустрітися з Вами у зв'язку з відбуттям на лікування до Трускавця.
Щиро Ваш Ю. Панченко
З повагою, Голова корпорації
І. Панчишина
