会议通知

尊敬的：

我司定于2020年3月1日上午9时在**酒店国际会议中心举办办公技能交流会议，会议的详细内容及安排如下。

会议日程安排

	时间
	内容安排

	9:00-12:00
	WPS Office 使用技能讲座

	12:00-14:00
	午餐

	14:00-17:00
	Office 应用技巧大赛


个人信息确认

请确认如下个人信息是否正确，以方便我们及时准备会议资料，如有错漏，请联系培训部叶小姐，电话：020-85528562。

	姓名
	部门
	职务
	联系电话
	电子邮箱

	
	
	
	
	


注意事项

请您当天8:30之前在办理会议签到事宜并领取会议资料，如有任何疑问，请联系培训部孙小姐，电话：020-85528562。
北京金山办公软件有限公司

[image: image1.png]


2021年2月20日
