به نام خدا
تاریخ:[تاریخ]
شماره:[شماره]
پیوست:[ن]دارد
موضوع : دعوت به همایش فروش
[نام گیرنده]
[سمت]
با سلام،
همایشی با موضوع [موضوع] در تاریخ [تاریخ] ساعت [ساعت] در محل [مکان] و با همکاری [نام موسسه یا شرکت] برگزار می شود که به اعتقاد این جانب می تواند بسيار مفيد و آموزنده باشد. لازم به ذکر است که این شرکت چندین نشست و همایش موفق در این زمینه داشته است. 

حضور در این همایش به تمامی کارکنان قسمت فروش توصیه می گردد. هزینه ورودیه همایش و سایر هزینه های مرتبط بر عهده این شرکت خواهد بود. 

از جنابعالی در خواست می شود اسامی افرادی را که مایل اند در این جمع حضور داشته باشند حداکثر تا تاریخ [تاریخ] برای ما ارسال نمایید. 

با تشکر
[نام شما]

[سمت]
[نام شرکت شما]

[آدرس کامل شرکت]

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

[آدرس سایت] / [ایمیل]

