به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع: اطلاعیه ترفیع   

[آقای/خانم][نام گیرنده]
[سمت] محترم [نام شرکت مخاطب]
با سلام،
با کمال مسرت به اطلاع می رساند، جنابعالی به سمت [ویژگی سمت] [عنوان سمت] ترفیع یافته اید.
 این ترفیع در پاسخ به زحمات فراوان و خدمات شایسته ای است که شما برای این شرکت انجام داده اید. ما اطمینان داریم، جنابعالی مسئولیت های جدید محوله را با همان علاقه و پشتکاری که از آغاز همکاری با شرکت نشان داده اید، به نحو احسن انجام خواهید داد. لطفاً صمیمانه ترین تبریکات ما را پذیرا باشید.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

تلفن: [تلفن شرکت] / دورنگار: [دورنگار شرکت]

[آدرس سایت] / [ایمیل]

