	(Дата)
	Воронковій Г.С.
(індекс, місто,
адреса)


Шановна пані Воронкова!

Запрошуємо Вас на концерт присвячений Дню матері «Вдячні за турботу», який відбудеться ________ року о 18.00 в Одеському Будинку офіцерів.
У концерті братимуть участь: одеський симфонічний оркестр «Нота», ВИА БК «Будівельник», а закриватимуть вечір Олег Винник та Павло Зібров. В вашому запрошені є опція +1, тобто Ви можете запросити з собою ще одну людину.
Будь ласка, сповістіть нас найближчим часом, чи зможете ви бути присутньою, оскільки кількість запрошень обмежена.

Електронна адреса: 000@gmail.com
Телефони:
000 000 00 00
000 000 00 00

З повагою,
Керівник компанії «ОдессКабель»
(ПІБ керівника компанії) (підпис)
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Шановний Віктор Степанович!

В даний час в логістичній компанії «Логістос» відкрита вакансія на посаду головного бухгалтера. Ознайомившись з вашим резюме, та беручи до уваги ваш досвід роботи, Ваша кваліфікація повністю відповідає вимогам для даної вакансії. Для запису на співбесіду зверніться за контактними даними наведеними нижче.

З повагою,
Головний менеджер з персоналу ООО «Логістос»
Горяна В.А.
Головний офіс:
м. Київ, вул, Дніпровська 37 Б,
3 поверх, ООО «Логістос».
Електронна адреса — 000@gmail.com
Телефон — 000 000 00 00

3

	
Генеральному директору
ТОВ «ІнженерінгПлюс»
(ПІБ генерального директора)


Шановний (ПІБ директора)!

Нами уважно вивчена ваша пропозиція на постачання та обслуговування нового виробничого обладнання. На жаль, на думку наших фахівців, перелаштування нашого устаткування під нове виробництво обійдеться нам значно дешевше ніж купівля нового обладнання, тому ми відмовляємося від вашої пропозиції на постачання, але готові розглянути пропозицію по обслуговуванню нашого устаткування.

В.О. директора виробництва
ТОВ «ЕджСтрейч»
(ПІБ директора виробництва)
тел: 000-000-00-00
Email: 0000@gmail.com
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	Вих. № __ від __ «_______» 20__ р.
	Директору
Харківського відділення ТОВ «Агросвіт-2»
(ПІБ директора)


Шановний (ПІБ директора)!

Про зміну головного бухгалтера
Цим листом повідомляємо Вас про зміну головного бухгалтера нашої організації на підставі наказу № ___ від _____20__ р. З _____20__ р. головним бухгалтером ТОВ «Агросвіт-2» призначена (ПІБ нового головного бухгалтера).
Копія наказу № ___ від _____20__ р. додається.

Додатки:
Наказ про призначення нового головного бухгалтера ТОВ «Агросвіт-2» № ___ від _____20__ р.

З повагою,
Генеральний директор ТОВ «Агросвіт» (підпис) (ПІБ директора)
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	Вих. № __
від __ «_______» 20__ р.
	Директору
ТОВ «СантехСвіт»
(ПІБ директора)


Повідомлення
про зміну директора східних філіалів ТОВ «СантехМрія»

Шановний (ПІБ директора)!
Цим листом повідомляємо вас про зміну директора східних філіалів ТОВ «СантехМрія» на підставі протоколу засідання ради деректорів від _____20__ р., новим головним директором призначена (ПІБ нового головного директора).
Копія протоколу засідання № ___ від _____20__ р. додається.

Додатки:
Копія протоколу засідання № ___ від _____20__ р.

З повагою,
Генеральний директор ТОВ «СантехМрія» (підпис) (ПІБ директора)

