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Société SAIK

Zone du devoir d’ICO   44000 NANTES  tél. : 02.40.40.40.40

_____________________________________________________________________


	De :
de la personne responsable de la note, pas de 
celle qui la rédige
Le : 


	A : 
un service ou ensemble des destinataires par 
ordre alpha ou par fonction



NOTE DE SERVICE / D’INFORMATION N°

Objet


Éléments non obligatoires : formule de politesse et signature

Penser aux dates effectives de mise en place, aux heures et lieux de réunions, pourquoi la mise en place de … les objectifs…

De 
: Mme TARTEMPION
Le : 15 novembre 200N

À 
: L’ensemble de chefs de service

NOTE D’INFORMATION n° 8

Objet : note de service

Je souhaite modifier la présentation des notes de service de l’entreprise afin de renforcer notre volonté d’harmoniser l’ensemble de nos documents administratifs.

À ce titre, veuillez trouver ci-joint le modèle proposé dont la mise en application est prévue

 à partir du 1e décembre.

Je vous remercie d’informer l’ensemble de vos collaborateurs afin que ce nouvel outil soit connu et utilisé de tous.

Cordialement

