Образец информационного письма
Исх. № ________                                                           Директору ООО _________________

от  _______________ г.                                 
                                    ________________
О смене директора

Настоящим письмом уведомляем Вас о смене директора нашей организации на основании протокола № ____ от __________ г. С __________ г. директором ООО _________ назначена ___________________________________________________.
Копия протокола № _____ от _____________ г. прилагается.

С уважением,

Директор ООО ____________                            __________                   ________________
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