
Приглашение на рабочее совещание (образец 
заполнения)
---------------------------------------------------------------------------
¦    Генеральному конструктору                                            ¦
¦    ЗАО "Электроника"                                                    ¦
¦    М.А. Дальнему                                                        ¦
¦                                                                         ¦
¦    ПРИГЛАШЕНИЕ                                                          ¦
¦                                                                         ¦
¦    Уважаемый Марк Анисимович!                                           ¦
¦    В соответствии с планом совместных работ по созданию опытного образца¦
¦изделия  "Регина"  20 января 2012 г.  в 10 часов  состоится  установочное¦
¦совещание с участием представителей заказчика и разработчика изделия.    ¦
¦    Место   проведения   совещания   -   актовый   зал  главного  корпуса¦
¦промышленного   объединения   "Точмаш"  (г. Малоярославец,  ул. Пилюгина,¦
¦д. 10). Предполагаемая продолжительность совещания - 2 часа 30 минут.    ¦
¦    Программой  совещания   предусмотрен  обмен  мнениями  представителей¦
¦сторон о порядке выполнения совместных работ  во втором квартале текущего¦
¦года,   а  также  подписание  соответствующих  документов.  По  окончании¦
¦совещания  организуется  бизнес-ланч, в ходе которого участники совещания¦
¦могут продолжить  обмен  мнениями  по проблематике выносимых на совещание¦
¦вопросов.                                                                ¦
¦    В  связи  с  изложенным  просим  Вас  сообщить  до  10 января с.г.  о¦
¦возможности участия в работе совещания.                                  ¦
¦    Ответственный организатор совещания - помощник генерального директора¦
¦ПО "Точмаш" Миртин Иван Эвальдович.                                      ¦
¦    Телефон/факс: 632-20-21,632-20-22.                                   ¦
¦    E-mail: mirtin@tochmash.mj.ru.                                       ¦
¦                                                                         ¦
¦    Программа совещания на 1 листе прилагается.                          ¦
¦                                                                         ¦
¦    С уважением,                                                         ¦
¦    от имени генерального директора ПО "Точмаш"                          ¦
¦    Елена Резцова, шеф-секретарь                                         ¦
---------------------------------------------------------------------------
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