
2023年商务邮件感谢信格式(实用5篇)
在日常的学习、工作、生活中，肯定对各类范文都很熟悉吧。
范文怎么写才能发挥它最大的作用呢？下面是小编帮大家整
理的优质范文，仅供参考，大家一起来看看吧。

商务邮件感谢信格式篇一

_____________大学：

国能生物发电有限公司是国家电网公司旗下从事生物质能综
合开发利用的专业化公司。目前国内已并网发电的十个生物
质直燃发电项目均由我公司投资建设。按照国家电网公
司“”生物质能发展规划，到20xx年我公司将投产约160台机
组，总装机容量达到200万千瓦，其中20xx年新开工项目13个，
投产项目9个。

根据公司发展计划，今年需新招聘应届毕业生500余人，专业
涉及电气、电力系统、热动、集控、热工、财会等。

公司拟于

3月14

日到贵校进行应届毕业生招聘，请贵校协助做好以下相关准
备事宜，

1、发布招聘信息。

2、收集应聘学生简历及相关资料。

3、提供招聘、面试场所。

为保证招聘工作的顺利进行，我公司提供相关资料(见附件)。



请贵校协助为盼!

_____________公司

二〇xx年三月

商务邮件感谢信格式篇二

商务邮件是用来商洽工作、联系业务、询问和答复有关具体
实际问题的一种公文。本文是本站小编整理的中文商务邮件
格式范文，仅供参考。

_____________大学：

国能生物发电有限公司是国家电网公司旗下从事生物质能综
合开发利用的专业化公司。目前国内已并网发电的十个生物
质直燃发电项目均由我公司投资建设。按照国家电网公
司“”生物质能发展规划，到20xx年我公司将投产约160台机
组，总装机容量达到200万千瓦，其中20xx年新开工项目13个，
投产项目9个。

根据公司发展计划，今年需新招聘应届毕业生500余人，专业
涉及电气、电力系统、热动、集控、热工、财会等。

公司拟于

3月14

日到贵校进行应届毕业生招聘，请贵校协助做好以下相关准
备事宜，

1、发布招聘信息。



2、收集应聘学生简历及相关资料。

3、提供招聘、面试场所。

为保证招聘工作的顺利进行，我公司提供相关资料(见附件)。

请贵校协助为盼!

_____________公司

二〇xx年三月

敬启者：

我们很高兴通知您，我们全家荣幸和愉快地接受你们邀请，
预定本月20日下午18:00在××酒店参加你们举办的晚宴，相
信它会令我们大家都开心不已。另，如果这一时间不太合适，
请来电告知，以便我们另选时间。

年月日

xxx函字[20xx]x号

xxxx技术开发总公司：

我司于x年x月x日去函给贵公司，联系我司在xx向贵公司购买
二宗用地(7000平方米和3000平方米)的办证事宜，贵公司也
根据当时实际情况向我司作出了回复。

近来，上级管理部门在检查我司工作时多次墩促我司着力解
决上诉二宗用地的历史遗留问题，明晰权属，为企业改制创
造必要条件。为此，我司特致函贵司，望尽快办出二宗用地
国土规划两证或复函说明二宗用地的现状，提出比较具体解
决问题的办法。



二0xx年x月x日

敬启者：

贵方订购货物的出口许可证已获批准。货物即将于8~10天内
制作完成，特此奉告。我方建议，以见到由中华人民共和国
中国银行开出不可撒销信用证时付款。

我方一接到贵方确认书后，信用证就已开出，而货物即行启
运并将文件寄出，作为向银行结账凭据。

敬上

年月日

商务邮件感谢信格式篇三

迪森公司：

我公司代理贵公司迪森锅炉在铜川销售，由于和甲方存在后
续经济问题，请甲方售后在联系我方所做的锅炉用户业务时，
首先与我方进行沟通和联系，务必避免发生不必要的误会和
经济纠纷。

致此

某某某某有限公司

20某某年x月x日

商务邮件感谢信格式篇四

××公司：



贵方有关保险事宜的20某某年x月x日来函知悉，特邮件函告
如下：

一、综合险。在没有得到我们顾客的明确指示的情况下，我
们一般投保水渍险和战争险。如贵方愿投保综合险，我方可
以稍高的保费代保此险。

二、破碎险。破碎险是一种特别保险，需收取额外保费。该
险现行保险费率为2%，损失只赔超过5%的部分。

三、保险金额。我方注意到贵方欲为装运给贵方的货物按发
票金额另加10%投保，我方当照此办理。

我方希望上述答复将满足贵方的要求，并等候贵方的答复。

××公司

年×月×日

商务邮件感谢信格式篇五

各位董事：

为规范*公司董事会议事及决策规则、程序，依照《中华人民
共和国公司法》、我国相关法律法规以及《*公司章程》的规
定，将制定本公司《董事会议事规则》。现将*公司《董事会
议事规则》提请公司董事会审议。

**公司

**年**月**日

关于审议《议案》



根据《公司法》和本公司《董事会议事规则》，现将公司
《议案》提交董事会，请各位董事审议。

附件3：《议案》

20xx年x月x日


