	< 커버레터 삽입 >
파란색 글씨는 수정 / 빨간색 글씨는 삭제 필요

	TRAVEL ORDER

	출장명령서 발행일 기입필수 (2023.10.18)

	
NAME IN FULL: KIM HANA

	DATE OF BIRTH: 1985. 9. 13

	GENDER: MALE / FEMALE (택1)

	PASSPORT NUMBER: M123B1234

	OCCUPATION : CEO

	Duration of Trip : 30 NOV 2023 ~ 15 DEC 2023

	Destination

	현지 초청회사 영문명기재

	현지 초청회사 상세주소

	현지 초청회사의 연락처

	Purpose of Trip : BUSINESS MEETING

	
This is certifying that we are dispatching "신청자영문명" for the purpose of the above-mentioned facts. Your cooperation to safe business trip would be highly appreciated.

Travelling expenses as well as lodging expenses will be borne by our company.

	
Name of Company: 신청자분의 소속회사명 기재

	Name: 소속회사의 대표이사명

	Address: 소속회사 상세주소 기재

	Tel: 02-000-0000

	소속회사의 명판 + 직인 필수 날인


