НАЗВАНИЕ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ 

Заместителю начальника управления маркетинга и рекламы – начальнику отдела рекламы 
В.А.  Михеевой 
СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА

ДД.ММ.ГГГГ

О подготовке дизайн-макета
Уважаемая Валерия Александровна! 
Прошу работать дизайн-макеты следующих материалов:
1. Вид материала (баннер, листовка, брошюра, плакат и т.д.), размер, количество.

Информация, необходимая для размещения в дизайн-макете, направлена на почту umr@sut.ru.

Контактная информация ответственного лица: ФИО, должность, телефон.
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