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Cara
Guadalagjara, Jalisco. 3 de Diciembre de 2014
Lic. Juan Robles Pérez
Gerente general del Banco Nacion
Chabacana S.ADe C.V.
PRESENTE

Estimado Sr. Pérez

Por medio de la presente carta me contacto con usted con el objetivo de invitarlo a nuestra
posada navideha que se llevard acabo en las instalaciones de la Universidad LAMAR en el
campus Chapultepec el dia 20 de Diciembre del presente ano a partir de las 16:00 horas.

Agradeciendo su atencién y esperando su asistencia se despide

Roberto Garcia Bolanos

Encargado de Ventas

P.D.: La posada serd mediante cooperacion de los que asistan.,
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CIRCULAR
#176

Guadalagjara, Jalisco. 3 de Diciembre de 2014

ASUNTO: Suspension de clases

Estimados Padres de Familia

Se les informa que el proximo lunes 5 de Diciembre se suspenderdn las clases de [os alumnos a
partir de las 12:00 hrs. Favor de venir a recoger a sus hijos a esa hora.

Por su atencién gracias

X

Armando Casas Geo
Director del Colegio
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Memordndum
#504

Guadalajara, Jalisco. 3 de Diciembre de 2014
A: Rigoberto Palacios, Deparfamento de ventas
R: Mdnica Naranjo, Departamento de Recursos Humanos

Asunto: Personal de Nuevo Ingreso

Se le recuerda que el dia de hoy se integran dos nuevas personas en su equipo de trabajo, favor
de darles la bienvenida, capacitarlos para sus deberes dentro de la empresa y aclarar cualquier
duda que tengan.

X

Modnica Naranjo

Departamento de Recursos Humanos
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Informe

Guadalagjara, Jalisco. 3 de Diciembre de 2014

Informe de ventas

En el siguiente documento pretende mostrar las ventas que tuvo Ia empresa en los pasados meses
de Septiembre y Octubre asi como la cantidad de producto mermado en los mismos

En el mes de Septiembre se registrd la venta 2, 394, 234 piezas dando un total de ganancias de
35, 913,510 pesos mexicanos y en el mes de octubre subid a la venta ala cantidod de 3, 345,638
sin embargo también la merma aumento de 2% a 2.3% dando un total de pérdidas de
76.949.674 de pesos mexicanos por lo que la ganancia final fue de 50, 107,620.326 pesos
Mmexicanos.

De ahora en adelante serdn sancionados los frabajadores que se encuentren mermando producto
y se llevaran ante las autoridades correspondientes.
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Minuta

Guadalagjara, Jalisco. 3 de Diciembre de 2014

Minuta de la sesiéon de trabajo de direccidn general de la empresa pros y contras de comprar
equipo nuevo para el departamento de publicidad readlizado en las instalaciones de la empresa
en la ciudad de Guadalgjara el dia 3 de Diciembre de 2014

Estdn presentes en esta sesién de trabagijo:

¢ Andrea Martinez Romero, Directora General

e Roberto Carrasco Martinez, Director del departamento de publicidad
e Giriselda Jiménez, Directora de Ventas

e Maritza Pimienta, secretaria General

Compra de equipo nuevo para el departamento de publicidad

Bienvenida del director

Nuevos y mds ingresos llegan a la empresa

Lluvia de ideas de pros de invertir en el departamento de publicidad
Lluvia de ideas de pros de invertir en el departamento de publicidad
Lluvia de ideas de contras de invertir en el departamento de publicidad
Toma de decision

Otros asuntos a tratas en caso de quedar tiempo

NO O~

Firmas de los asistentes presentes
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Buzdn de Sugerencias

Fecha:
Nombre:
Entidad:
E-mail:

Teléfono:

Pregunta O Sugerencia O Reclamo O Felicitacion O

Mensdije:

Folio: 00123
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Cartel

El éxito comienza por una idea
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