Medan, 17 November 2019

Perihal : Permohonan Cuti Kerja

Kepada Yth,
Bapak Anton Syahputra
Kepala Departemen Personalia
PT. Maju Jaya Sejahtera
di Tempat

Dengan hormat,
Saya yang bertanda tangan di bawah ini :
Nama	:	Muhammad Ilham
Jabatan	:	Staff Produksi
Departemen	:	Produksi
Alamat	:	Jl. Amal No. 123, Medan
dengan ini bermaksud mengajukan permohonan cuti tahunan untuk tahun 2019 selama 5 hari kerja, terhitung dari tanggal 25 November 2019 s/d 29 November 2019.
Demikian surat permohonan cuti ini saya ajukan, atas perhatian dan izin dari Bapak, saya ucapkan banyak terimakasih.

Hormat Saya,

Muhammad Ilham.
