Приказ о проведении официального приема представителей другой организации (примерный образец)
Общество с ограниченной ответственностью "А"
    20 ноября 2010 г.                                             г. Москва
Приказ N 42
о проведении официального приема
представителей ЗАО "В" (г.)

В целях поддержания взаимовыгодного сотрудничества и ознакомления представителей ЗАО "В" с новой модификацией станков, производимых ООО "А",

Приказываю:
1. Провести официальный прием и переговоры с представителями ЗАО "В" в период с 1 по 4 декабря 2010 г.
2. Начальнику отдела по связям с партнерами Ф.И.О. в срок до 24 ноября 2010 г. пригласить представителей ЗАО "В" на переговоры и согласовать с ними даты визита и список приезжающих.
3. Коммерческому директору Ф.И.О. в срок до 26 ноября 2010 г. подготовить и представить на утверждение программу пребывания представителей ЗАО "В" в г. Москве и смету представительских расходов.
4. Ф.И.О. в срок до 27 ноября 2010 г. направить представителям ЗАО "В" программу пребывания.
5. Утвердить список работников ООО "А" для участия в переговорах в следующем составе:
- Ф.И.О. генеральный директор;
- Ф.И.О. коммерческий директор;
- Ф.И.О. старший менеджер по сбыту;
- Ф.И.О. начальник отдела контроля качества.
6. Ф.И.О. в срок до 7 декабря 2010 г. представить отчет о проведенном мероприятии с приложением подтверждающих документов.
7. Контроль за исполнением настоящего Приказа оставляю за собой.

    Генеральный директор _____________________________  Ф.И.О.
подпись

С настоящим Приказом ознакомлен:
Подпись              Фамилия и инициалы работника     Дата ознакомления
1. _____________     Ф.И.О.                           20.11.2010
2. _____________     Ф.И.О.                           20.11.2010
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