ABC Toere (Edms) Bpk
Att: Direkteure van ABC Toere

Onderwerp: Maandelikse Opsomming van Uitgawes – <<Sit maand hier>>
Geagte Direkteure,
Ek vertrou dit gaan goed met u. Soos versoek, dien ek hiermee die volledige verslag in oor die totale uitgawes van ABC Toere vir die tydperk Januarie tot Desember. Die verslag is verdeel per maand en toon die volgende kategorieë:
· Verblyf - 
· Kos en Drank - 
· Binnelandse Vervoer - 
· Ontspanning en Kultuur - 
· Inkopies - 
· Totaal per maand - 
Elke maand se inligting is op sy eie bladsy aangebied om dit makliker te maak om deur te blaai en die besonderhede van daardie spesifieke maand te bestudeer.
Hierdie formaat gee ’n duidelike oorsig van die bestedingspatrone deur die jaar, en maak dit moontlik om tendense en kostebesparingsgeleenthede te identifiseer.
Indien u enige verdere besonderhede of uiteensettings per item verlang, is ek graag beskikbaar om dit te voorsien. Ek beveel aan dat ons, na u hersiening, ’n kort vergadering hou om moontlike aanpassings vir die volgende begrotingsjaar te bespreek.
Baie dankie vir u aandag en voortdurende ondersteuning.
Met vriendelike groete,

[Jou Naam]
[Jou graad en klas]
ABC Toere


