To:…………….(1)…………………….
Cc:…………………(2)………………….
Bcc:………………………..(3)…………
Subject: Báo cáo công việc tháng 10 – quý 4/2024
Kính gửi: Anh/chị………….(4)………………..- ………….(5)……….
Tôi tên là Lê Quỳnh Ánh Chi – Nhân viên phòng Marketing công ty ABC XYZ
Theo yêu cầu của…………..(6)……………….về việc báo cáo công việc tháng 4 – quý 2/2023
Qua đó, tôi gửi email này để báo cáo công việc từ ngày 01/4 đến ngày 28/4/2023 theo yêu cầu trước đó.
Báo cáo công việc được trình bày như sau:
(7)……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….
Mong anh/chị xem lại nội dung và phản hồi email này nếu có thắc mắc hoặc chưa rõ vấn đề. Để tôi thuận lợi nắm bắt thông tin và giải quyết kịp thời.
Cuối cùng, tôi xin chân thành cảm ơn sự hợp tác và sự đồng hành của Quý doanh nghiệp, cùng anh/chị……………(4)………………….
Kính chúc tập thể công ty ABC XYZ nhiều sức khỏe, thành công và phát triển.
Trân trọng.
Mrs. Lê Quỳnh Ánh Chi
Công ty TNHH ABC XYZ
Địa chỉ: …đường…, phường…, quận…, TP. Hồ Chí Minh
Chức vụ: Nhân viên phòng Marketing
Điện thoại: (028)……………….. – Ext:………………..
Di động: (+84)…………………………
Email: quynhanhchi.le@abcxyz.com 
—————–

