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Образец информационного письма

     Штамп или                            Директору
    фирменный бланк                      __________________________
                                         (наименование предприятия,
                                          учреждения, организации)
                                         __________________________
                                                 (Ф.И.О.)

(Наименование предприятия) _______________________________________________________________ 
организует бизнес-тур на комфортабельном теплоходе "_____________" по маршруту 
________________________________. Здесь бизнесмены могут завязать контакты с деловыми людьми из 
Европы, США, Канады, Австралии, Германии, Китая.

По индивидуальному выбору участники тура могут получить знания и практические навыки 
предпринимательской деятельности в условиях свободного рынка; прослушать лекции по малому и 
среднему бизнесу, банковскому делу, защите коммерческой информации.

Для участия переведите по безналичному расчету ________________ рублей на расчетный счет 
___________________ в ____________________________________________.

Справки по телефону ________________ в рабочее время.

     Руководитель
    предприятия         ___________       _________________________
                          (подпись)         (расшифровка подписи)
    Исполнитель ________________
                   (Ф.И.О.)    Телефон ____________________

КОММЕНТАРИИ:

Информационные письма - разновидность письма-извещения, своевременно информирующего 
заинтересованное лицо или предприятие о свершившемся факте. Для информационного письма 
достаточно подписи референта или секретаря. Вместе с тем при большой значимости излагаемых в нем 
событий или фактов письмо подписывает руководитель предприятия или его заместитель. Объем 
информационного письма может варьироваться. Нередко к информационным письмам прибегают для 
пропаганды своей деятельности.
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