Kebumen, 08 April 2019
Perihal : Permohonan Izin 

Kepada Yth.
Bapak Rendra Tritinggal
Manajer Pemasaran
PT. Getas Kidul Sarana (Persero) Tbk.
Di tempat


Dengan hormat,
Saya yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama Lengkap	: Khairani Suwita
No. Pegawai		: 431011
Jabatan			: Staf Pemasaran Regional
Alamat	: Jl. Saminthul 3 No. 33, Kel. Sadangwetan, Kec. Sadang, Kab. Kebumen, Jawa Tengah 54353 

Dengan ini mengajukan permohonan izin untuk tidak hadir bekerja di kantor pada tanggal 13 April 2019 sehubungan dengan adanya acara keluarga, yaitu pernikahan adik kandung saya pada tanggal tersebut.

Untuk tugas dan tanggung jawab yang harus saya kerjakan pada hari dan tanggal yang tersebut di atas serta dokumen dan data yang menyertainya telah saya koordinasikan dengan staf lain pada tim pemasaran regional perusahaan.

Demikian surat izin tidak masuk kerja ini saya sampaikan. Atas perhatiannya, saya ucapkan terima kasih.
                                  

                                                                   Hormat saya,


Khairani Suwita
