SAMPLE

회사로고(회사명)

회사주소                        / 전화              / 팩스

발신일자 : 20  .   .   .
수    신 : 교보리얼코㈜
참    조 : 교보타워지원센터

제    목 : 교보타워 23층 다목적홀 대관 협조 요청

1. 귀 사의 무궁한 발전을 기원합니다.

2. 교보타워 23층 다목적홀의 대관을 다음과 같이 요청하오니 검토 후 조치하여
주시기 바랍니다.
-  다     음  -
1. 사용요청 일시 : 20  년    월   일  00:00 ~ 00:00
2. 사용목적 : ******세미나
3. 출입(예상) 인원 : 총 150명

            3. 기타사항
               가. 일정변경 및 취소시 사용일 15일 이전에 통보(위약금 50% 부담)
                   - 사용일 이전 대관료 입금완료 예정
               나. 23층 다목적홀 대관 사용함에 있어 시설물의 파손시 귀사의 기준에 따름
               다. 담당자 : 이름(전화번호, 이메일주소)
                   세금계산서담당자 : 이름(전화번호,이메일)


[bookmark: _GoBack]유 첨: 1. 다목적홀 대관신청서 1부.
       2. 다목적홀 안전관리 계획서 1부.
       3. 준수사항 동의서 1부.
       4. 사업자등록증 사본 1부.   끝.


신청기관:                              (서명/직인)
