
	TÊN DOANH NGHIỆP

Số:     /...1...-...2...
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


...3..., ngày... tháng... năm...


THÔNG BÁO
TỔ CHỨC HỘI NGHỊ KHÁCH HÀNG...

Kính gửi: ...
Thực hiện Kế hoạch tổ chức Hội nghị Khách hàng số .../KH-... ngày ... tháng ... năm 20..., Công ty trân trọng Thông báo tới ... về việc tổ chức Hội nghị Khách hàng như sau:

1.  Thời gian
2.  Địa điểm
3.  Nội dung chính của Hội nghị

4.  Một số nội dung cần lưu ý

...

Trân trọng cảm ơn và Kính chào./.

	Nơi nhận:
- ..............;

- ..............;

- Lưu: VT,...4...5.

	QUYỀN HẠN, CHỨC VỤ CỦA NGƯỜI KÝ
(Chữ ký của người có thẩm quyền,
dấu/chữ ký số của Doanh nghiệp)
Họ và tên



Ghi chú:

1 Chữ viết tắt tên loại văn bản.

2 Chữ viết tắt tên Doanh nghiệp ban hành văn bản.
3 Địa danh.
4 Chữ viết tắt tên đơn vị soạn thảo và số lượng bản lưu (nếu cần).
5 Ký hiệu người soạn thảo văn bản và số lượng bản phát hành (nếu cần)[image: image1.wmf]
