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]تاریخ[تاریخ:
شماره:]شماره[

پیوست:]ن[دارد

موضوع : معرفی کارمند جدید شرکت

آقای ] نام مخاطب [
سمت

باسلام،

بدین وسیله ] نام کارمند جدید [  به حضور شما معرفی می شود . 
 ] نام کارمند جدید [ جایگزین ] نام کارمند قبلی [ که مسئولیت ] عن55وان ش55غلی [ بر عه55ده او گذاش55ته ش55ده

 می شود. این جابجایی به دلیل ] مشخص کنید [ انجام می پذیرد. بود،
 ب55ه یقین ] ن55ام کارمن55د جدی55د[ ف55رد م55ورد دلخ55واه ش55ما خواه55د بود. او ف55ارغ التحص55یل رش55ته ] ن55ام رش55ته
 تحصیلی [ از ] نام دانش55گاه / دانش55کده [ در ] ت55اریخ [، از ] ش55هر [ می باش55د. ایش55ان ف55ردی س55خت ک55وش و

 ] ش5هر [ و ] ش5هر [ بود و وظیف55ه   زرنگ ب5ا " ض55ریب هوشی ب5الا " می باش5د. ] ن5ام کوچ5ک [ نماین5ده م5ا در 
 ش55غلی بس55یار مهمی بر عه55ده داشتند. نام55ه ه55ای تق55دیر و تش55کر از ط55رف مش55تریانی ک55ه مس55ئول خ55دمات

 –رسانی آنه55ا بود ب55ه پیوس55ت ب55ه حض55ور ش55ما ارس55ال می ش55ود. مطمئنم ش55ما هم او را تحس55ین می کنی55د 
ایشان محصولات و همچنین مشتریان را به خوبی می شناسند.

 خوشحال خواهم شد اگر نظرات ارزنده خود را در ارتباط با ] ن55ام کارمن55د قبلی [، بع55د از م55دتها همک55اری ب55ا
ارم .زبسیار سپاسگ به اختصار اعلام فرمائید. پیشاپیش از نظرات ارزنده شما ایشان،

با تشکر

]نام شما[
[سمت]

]نام شرکت شما[
]آدرس کامل شرکت[

]دورنگار شرکت[ ]تلفن شرکت[ / دورنگار: تلفن:
]آدرس سایت[ / ]ایمیل[


