
Contoh memo

PT ASURAIMSI JASA INDONESIA
•
MEMO

Kepada : Kabag Pemasaran

Dari : Direktur Pemasaran

Hal Promosi

Sesuai dengan undangan ceramah dari Koperasi Warga kampus Ungu
(terlampir), kami minta agar Saudara mempersiapkan bahan ceramah
yang dimaksud. Dalam kesempatan itu nanti kita akan membagikan
prospektus. Terima kasih.

Jakarta, 14 September 1994

A. Djunaidi


