重要客人接待通知书（一）

	文件编号：
	归档日期：        年    月    日

	送出人：（销售部经理签字）
	送出日期：        年    月    日

	执行人：（公关部经理签字）
	收到日期：        年    月    日

	重要客人情况：

 名称：

 人数：

 入住时间：自   年   月   日时至   年   月   日   时

 其它：



	主要日程安排：



	接待特殊要求：




重要客人接待通知书（二）

	接待计划摘要：

公关部经理签字：

                 年    月    日

	主管意见：

                                      营销部经理签字：

                                                     年    月   日

接待报告摘要：

公关部经理签字：

               年    月    日

	附页明细： 

  后附接待计划     页，

  后附接待报告     页。

另附


