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 مسرت فراوان به اطلاع می رساند، [نام] به سمت [عنوان سمت] بخش [بخش] این شرکت ترفیع یافته اند. نامبرده به مدت [تعداد] سال در سمت [سمت اولیه] با ما همکاری داشته و از بهترین کارمندان شرکت محسوب می گردند. ایشان علاوه بر مسولیت [مشخص شود]، سمت های [مشخص شود] را نیز بر عهده خواهند داشت.
خواهشمندیم در جشنی که به همین مناسبت در نظر گرفته شده است، شرکت فرمایید. امیدواریم [نام] همچنان مسیر رشد و ترقی را در این شرکت ادامه دهند.
با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

