[Kurum/Sirket Unvani]
[Kurum/Sirket Adresi]

[Tarih]

[Sayi] (Varsa)

[Konu]: [Yazinin Konusu]

[Adi Soyadi]

[Adresi]

Degerli [Ad1 Soyadi],

[Yazinin igerigi buraya yazilacak. Ornegin:
Bir 6deme hakkinda bilgilendirme
Bir toplantiya davet

Bir bagvurunun sonucu
Bir uyari veya tebligat]

Geregini bilgilerinize arz ederim.
Saygilarimia,

[Yetkili Kigsinin Adi Soyadi]

[Yetkili Kisinin Unvani]

[imza]

Ornek 1: Odeme Bilgilendirmesi
ACME A.S.

Atatiirk Bulvari No:10 34000 istanbul
10.07.2024

Konu: Odeme Bilgilendirmesi

Ali Yilmaz

istiklal Caddesi No:5 34000 istanbul
Degerli Ali Yilmaz,

01.07.2024 tarihli faturanizin édemesi, 10.07.2024 tarihinde hesabiniza yapilmistir. Odeme
dekontu ektedir.



Bilgilerinize sunariz.

Saygilarimizla,

Ayse Kaya

Muhasebe Miidiiri

[imza]

Ek: Odeme Dekontu

Ornek 2: Toplanti Daveti

XYZ Dernegi

Cumhuriyet Caddesi No:25 06000 Ankara
05.07.2024

Konu: Olagan Genel Kurul Toplantisi Daveti
Sayin Uyemiz,

Dernegimizin Olagan Genel Kurul Toplantisi, 20.07.2024 tarihinde saat 14:00'da dernek
merkezimizde yapilacaktir.

Toplanti gindemi asagidaki gibidir:

Acllis ve Yoklama

Yénetim Kurulu Faaliyet Raporunun Okunmasi ve ibrasi
Denetim Kurulu Raporunun Okunmasi ve ibrasi
Bltgenin GorUsulmesi ve Kabull

Dilek ve Temenniler

aRrON=

Katiliminizin dnemli oldugunu hatirlatir, tim Gyelerimizi toplantiya bekleriz.
Saygilarimizla,

Mehmet Demir

Dernek Baskani

[imza]

Onemli Notlar:

Resmi yazilar, kurumun veya sirketin antetli kagidina yaziimaldir.
Yazinin konusu net ve agik bir sekilde belirtiimelidir.

Yazi, saygl kurallarina uygun bir dil ve Uslupla yazilmalidir.

Yetkili kisinin adi, soyadi, Gnvani ve imzasi bulunmalidir.
Gerekli durumlarda ekler yazinin sonunda belirtiimelidir.



Umarim bu érnekler size yardimci olur. Baska sorulariniz varsa litfen gekinmeyin.



