CONTOH 1: UNTUK JABATAN KERAJAAN, SYARIKAT SWASTA, SEKOLAH, INSTITUT PENGAJIAN TINGGI DAN PERSATUAN / KELAB

>>Letterhead Syarikat<<
Nama Syarikat

Alamat

No. Telefon & No. Faks

>>No. Rujukan<< (jika ada)

>>Tarikh<<

Dusun Eco Resort

25-B, Jalan Tun Tan Cheng Lock,

P.O. Box 10186,

50000 Kuala Lumpur.

Puan,
>>Tajuk<< contoh: TEMPAHAN PENGINAPAN DI DUSUN ECO RESORT 

Merujuk perkara di atas, kami ingin membuat tempahan penginapan untuk latihan / program (nama program)
>>Tarikh<<

: Tarikh & masa check in & check out
>>Bilangan<<
: Bilangan peserta, urusetia atau sesiapa yg terlibat

>>Tempahan<<
: Jenis penginapan



 
  Aktiviti outdoor yang dipilih



  
  Tambahan-tambahan lain: cth. BBQ, sijil, insurans dll.

>>Catatan<<

: Sebarang tambahan yang berkaitan
>>Cara bayaran<<
: Nyatakan cara bayaran sama ada secara tunai, cek / Local 

  Order  (untuk jabatan kerajaan)

Sebarang pertanyaan / rujukan sila hubungi:

>>Nama pegawai yg bertanggungjawab & no. telefon<<
Kerjasama daripada pihak puan amat dihargai dan didahului dengan ucapan terima kasih.
Sekian,

Yang Benar,

>> tandatangan <<

……………………..…..

NAMA

Jawatan

CONTOH 2: PERSENDIRIAN (KELUARGA)

>>Tarikh<<

>>Alamat<<

Dusun Eco Resort

25-B, Jalan Tun Tan Cheng Lock,

P.O. Box 10186,

50000 Kuala Lumpur.

Puan,

>>Tajuk<< contoh: TEMPAHAN PENGINAPAN DI DUSUN ECO RESORT 

Merujuk perkara di atas, kami ingin membuat tempahan penginapan untuk program (nama program)
>>Tarikh<<

: Tarikh & masa check in & check out

>>Bilangan<<
: Bilangan dewasa & kanak-kanak

>>Tempahan<<
: Jenis penginapan



 
  Aktiviti outdoor yang dipilih



  
  Tambahan-tambahan lain: cth. BBQ, sijil, insurans dll.

>>Catatan<<

: Sebarang tambahan yang berkaitan

>>Cara bayaran<<
: Nyatakan cara bayaran sama ada secara tunai atau cek
Sebarang pertanyaan / rujukan sila hubungi:

>>Nama & no. telefon<<

Kerjasama daripada pihak puan amat dihargai dan didahului dengan ucapan terima kasih.

Sekian,

Yang Benar,

>>tandatangan<<

…………………..

NAMA

