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公司来访客人客户文员接待任务单编号：工作委托部门（或人）接待日期客户（或客人）名称来客目的工作安排客户（或客人）到达方式交通工具时间客人住宿安排□自行安排□公司安排地址电话接待部门（或人）接待地点参观公司□是（参观内容详见参观任务单）□否其...
公司来访客人客户文员接待任务单
编号：
工
作
委
托
部门（或人）
接待日期
客户（或客人）
名
称
来客目的工
作
安
排
客户（或客人）到达方式
交通工具
时
间
客人住宿
安排
□
自行安排
□
公司安排
地址
电话
接待部门（或人）
接待地点
参观公司
□
是
（参观内容详见参观任务单）
□
否
其他安排
□
会议
□
座谈
□
参观
□
其他
时间
地点
人员
宴请安排
联系
地点
时间
客人数
陪同人数
交通工具
客人
送行
安排
订
票
□
火车
□
飞机
□
车次
□
航班
住宿结算
□
自付
□公司全付
□公司部分付
工作餐结算
□
自付
□公司全付
□公司部分付
交通工具
□
出租车
□公司派车
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