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各部门：
夏日来袭，好百年纸业为了丰富员工的业余活动，缓解员工工作压力，让员工在工作之余享受自然风采，陶冶情操，给大家一个彻底放松的机会，公司计划在5月26日组织全体员工外出旅游活动。
一、旅游时间：5月26日；
二、旅游地点：xx大亚湾；
三、注意事项：车程大概一个多小时，请大家做好预防晕车准备，由于去海滩，阳光猛烈，请大家带好防晒用品。需要游泳的同事需自备泳衣泳裤。旅游期间请听从安排，注意人身及财产安全；
四、具体行程安排详见公司公告栏。
xxx纸业行政部
20xx年5月24日
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公司各部门：
为了规范公司会议管理、提高会议质量、促进工作开展、加强部门间的沟通与交流，现将公司周例会管理通知如下：
一、会议形式：周例会
二、会议时间：每周周五下午2:00
三、会议地点：公司办公室
四、参会人员：现参会人员暂定为：(略)
五、会议要求：
(1)参会人员须于在周五14：00准时参加会议。
(2)会议期间需关闭电话或调制静音不得看报纸、杂志或做与会议内容不相干的事情。
六、奖惩规定：无故不参加周例会者公司将给予200元/次的罚款处罚。以上要求请参会人员务必自觉遵守，谢谢大家的配合与支持。
特此通知。
XXX办公室
XX年XX月XX日
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各部室、各管理处：
为加强对追收欠费和公共水电控制两大工作重点的管理，特成立如下两个小组，专门负责事件的管理和协调：
一、欠费追收小组：
组长：xx。
副组长：xxx，
组员：各小区管理处主任。
负责对小区欠费进行多形式的追缴，着重是解决商铺欠费及龙珠花园、金美花园的住户欠费问题。
二、公共水电控制小组：
组长：xx。
副组长：xx。
负责对小区水电使用情况进行检查、监督，确保合理使用，杜绝浪费；检查用电器的日常维修及保养工作；检查公共水电各路分表的登记工作，了解小区准确的使用量；防止漏水、偷电的事件发生。
各小组每周末向公司经理室提供本周工作书面汇报，及时汇报工作进度遇到的问题及解决的办法。
特此通知。
xx物业管理公司
二O**年*月**日
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xxxx(主送单位)：
为了xxx(目的)，根据xxxx(依据)，xxx(主办单位)定于20xx年xx月xx日在xxxx(地点)召开xxxxxx会议。现将有关事项通知如下：
一、会议内容：xxxxxx。
二、参会人员：xxxxxx。
三、会议时间、地点：xxxxxx。
四、其他事项：
(一)请与会人员持会议通知到xxx报到，xxxx(食宿费用安排)。
(二)请将会议回执于20xx年xx月xx日前传真至xxxx(会议主办或承办单位)。
(三)xxxx(其他需提示事项，如会议材料的准备等)。
(四)联系人及电话：xxx、xxxx
xxxx有限公司(印章)
20xx年xx月xx日
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尊敬的新、老客户:
我公司因城市改建需要，办公、仓储物流中心分别将于20xx年xx月xx日搬入新址(联系方式不变)。新址环境优雅、设施齐全，更便于我公司为各位新老客户提供优质的服务。如因公司的搬迁给您与贵公司带来不便，我们深表歉意。如有疑问欢迎致电:xxxx。
特此通知!
新址:xxxx路(xxx厂区内)
邮编:xxxxxx
公交路线:
1、从xxx公交总站乘公交xxx路至xx站下车即到。
2、从xxx乘xxx路至xxx站下车即到。
xxxx有限公司
20xx年xx月xx日
公司的.通知篇6
尊敬的各位新老客户以及广大的朋友：
新年好!
科宝集团总部于正月初八将正常上班，其他各分子公司将于正月初十正式上班，各项工作一切照常运行。
在充满希望、机遇和挑战的20**年，科宝集团将为您带来更优质的产品及服务!感谢各位新老顾客对本公司的支持及信任!
祝各位在新的一年生意兴隆、财源滚滚!
湖南省科宝华宇材料有限公司
20**年2月4日
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尊敬的各位新老客户以及广大的新老朋友：
新年好!我公司已于20**年2月26日(正月初八)正常开工，各项工作一切照常运行，在充满希望、机遇和挑战的20**年，xx将为您带来更优质的服务!
感谢新老客户一直以来对xx的支持与信任!祝各位在新的一年生意兴隆，万事如意!
深圳市xx科技有限公司
20**年2月26日
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公司各部门、各控股子公司、全体员工：
根据国网湖北省电力公司恩施供电公司通知，公司总部将于20xx年7月17日05:30至20xx年7月17日19:30停电。经总裁办公会议研究并结合公司实际情况，特作如下通知：
一、调休
20xx年7月16日（星期日）正常上班，20xx年7月17日（星期一）调休1天。
二、相关事宜安排
１、请各部门做好工作安排，行政部配合互联网大数据事业部做好机房供电相关准备。
２、安排好停电当天的值班工作，落实值班人员报总裁办备案，确保网络、平台安全正常运行；
３、调休前切断必须关闭的电脑、空调、照明灯电源等用电设备），锁好门窗，做好安全防护。
三、值班安排
刘x
李x
特此通知。
湖北中天亿信科技股份有限公司
20**年7月13日
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各位客户：
衷心感谢您对我公司一直以来的信任与厚爱，正得益于您的关注与支持，我司才能不断发展壮大，走向成熟。现因公司发展需要，从20xx年x月x日起，我司正式搬迁至如下地址，电话和传真将保持不变。
地址：xxxxx
邮编：xxx
电话：xxxxx
传真：xxxxx
e-mail：xxxxxx
不便之处，敬请谅解。
我们将更加努力，竭诚为您提供更专业、更优质的服务。
xxxx有限公司
20xx年x月x日


