	Xóa khung này trước khi gửi.
Bạn thay mọi chỗ trong [ngoặc vuông] bằng thông tin của mình. Ngày, giờ, địa điểm phải khớp sheet Thông tin chung của tệp Excel.
Gửi bản Word hoặc PDF qua email; bản in giao qua sales phụ trách. Sau khi gửi, bạn chọn Có ở cột Đã gửi thư mời của tệp Excel.
Trang 2 là phiếu xác nhận tham dự, gửi kèm khi khách cần trả lời bằng giấy.



	[LOGO CÔNG TY]
[TÊN CÔNG TY]
[Địa chỉ]
[Số điện thoại] · [Website]
	Số: [...]/TM-[...]
[Thành phố], ngày [..] tháng [..] năm [....]


THƯ MỜI
Tham dự [Tên hội nghị khách hàng năm ....]
Kính gửi: [Anh/Chị] [Họ tên], [Chức vụ], [Tên đại lý, công ty]
[Tên công ty] trân trọng cảm ơn Quý khách đã đồng hành cùng chúng tôi trong thời gian qua. Chúng tôi trân trọng kính mời Quý khách tham dự [Tên hội nghị], nơi [Tên công ty] chia sẻ [nội dung chính: kết quả năm, sản phẩm mới, chính sách bán hàng năm ....].
Thời gian: [giờ bắt đầu], [thứ], ngày [..] tháng [..] năm [....] (đón khách từ [giờ])
Địa điểm: [Tên địa điểm, tên phòng], [địa chỉ]
Trang phục: [Lịch sự / theo chủ đề ....]
Chương trình chính
	Giờ
	Nội dung

	[..:..]
	Đón khách, check-in

	[..:..]
	Khai mạc, phát biểu của [chức vụ]

	[..:..]
	[Phần chia sẻ 1: ....]

	[..:..]
	Giải lao

	[..:..]
	[Phần chia sẻ 2: ....]

	[..:..]
	Tiệc tối và giao lưu


Để chúng tôi chuẩn bị chỗ ngồi chu đáo, Quý khách vui lòng xác nhận tham dự trước ngày [..] qua [Họ tên người liên hệ], số điện thoại [....], email [....].
Rất mong được đón tiếp Quý khách.
TRÂN TRỌNG
[Chức vụ người ký]
(Ký, đóng dấu)


[Họ tên người ký]


PHIẾU XÁC NHẬN THAM DỰ
[Tên hội nghị], ngày [..] tháng [..] năm [....]
Họ tên: 	
Chức vụ: 	
Đại lý, công ty: 	
Số điện thoại: 	
Số người tham dự: 	
Xác nhận:     ☐ Tham dự          ☐ Không tham dự
Ghi chú (ăn chay, cần xe đưa đón ....):
	
	
	
Quý khách vui lòng gửi lại phiếu này cho [Họ tên người liên hệ] trước ngày [..], hoặc báo qua số điện thoại [....].
Mẫu của A.M Agency – amagency.vn




