Giấy thông báo nghỉ lễ cho khách hàng

Kính gửi quý khách hàng!

Trước tiên, Công ty …………………………………….. xin trân thành cảm ơn Quý khách đã tin tưởng và sử dụng sản phẩm, dịch vụ của chúng tôi trong suốt thời gian qua.

Để thuận tiện trong kế hoạch làm việc giữa công ty và Quý khách hàng, chúng tôi xin thông báo lịch nghỉ lễ …………………… của chúng tôi như sau: 

-Thời gian nghỉ: Từ ngày ……………………. đến hết ngày…………………

-Tổng số ngày nghỉ: …… ngày

Công ty……………. sẽ bắt đầu làm lại từ ngày ……………………. Trong thời gian nghỉ lễ, nếu có bất kỳ vấn đề gì cần hỗ trợ gấp xin quý khách hàng liên hệ theo thông tin………………………………………..

Kính chúc quý khách có kỳ nghỉ lễ vui vẻ và an toàn!Trân trọng cảm ơn!

Mẫu thông báo nghỉ lễ nội bộ công ty và khách hàng

	Số : H0104-HC-TB
	Ngày : 5/04/2018


THÔNG BÁO

(V/v : Nghỉ Lễ ……………………………………..)

Kính gửi: Quý Khách Hàng và Toàn Thể Nhân Viên ………………..

Phòng Hành Chính Công ty Cổ Phần ………………………..trân trọng thông báo đến Quý Khách Hàng và Toàn Thể Nhân Viên về lịch nghỉ lễ như sau:

1./ Ngày ………………………. nhằm ngày …/…/…. (thứ ….):

Công ty hoạt động bình thường trở lại vào ngày …/…/20… (thứ …..).

2./ Ngày……………………. ( thứ …….) và Ngày ……………….. …/../20.. (thứ …):

Toàn thể nhân viên được nghỉ tổng cộng ……. ngày.

Công ty hoạt động bình thường trở lại vào ngày …/…/201…(thứ ….).

Đề nghị tất cả các bộ phận liên hệ thông báo với khách hàng về những ngày nghỉ trên và các trưởng bộ phận sẽ căn cứ theo từng tính chất công việc mà bố trí nhân viên trực tại công ty hoặc trực tại nhà.

Kính chúc anh/ chị một ngày nghỉ lễ vui vẻ hạnh phúc.

CÔNG TY………………………
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