참고용 양식 · 오늘공짜(oneulgongjja.kr)
공문(시행문)
회사명
주소 ·  전화 ·  이메일

	문서 번호
	

	보낸 날
	        년      월      일

	받는 곳
	

	참조
	

	제목
	




1. 귀사의 발전을 기원합니다.
2. (보내는 이유와 내용을 적습니다.)
	








붙임  1. ____________  1부.   끝.


회사명  대표                    (직인)

	담당자
	
	연락처
	




알아 두세요
1. 참고용 양식이에요. 법률 자문이 아니에요. 금액이 크거나 분쟁 가능성이 있으면 전문가와 상의하세요.
1. 본문 항목은 1. → 가. → 1) → 가) 순서로 나누면 읽기 쉬워요.
1. 본문이 끝나면 한 칸 띄우고 "끝."을 적는 것이 관례예요.
