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1.

ABC集團有限公司

通函第82/08號

(所有員工均須閱讀此函)

防止公司資料外洩

    鑑於最近多個政府部門都發生資料外洩事故，為免同類事故發生，公司特此提醒各位同事採取有效措施，防止未經授權人士讀取公司的資料，以及避免遺失這些資料。一般情況下，員工不得把公司的機密和敏感資料帶離工作地點。員工如因公事需要使用電子儲存裝置儲存公司的資料，須特別注意安全。
    如發生任何資料外洩或資料遺失事故，請立即向公司報告。

資訊保安組主席陳ΧΧ

二○○八年十月二十三日

2.

本函編號：AD 002/1008/08

九龍旺角彌敦道610號

荷李活商業中心8樓

大大公司

客戶服務經理

執事先生：
要求盡快送貨

    本公司一個月前向貴公司訂講了一千台微波爐，當時您們承諾會於今年十月十三日送貨。不過，我們至今仍未收到該批貨物，也沒有收到您們的任何消息。
    由於我們的零售客戶急需該批微波爐，些許送貨延誤都可能令我們蒙受重大損失。因此，我們要求您們盡快送貨，否則我們只好取消訂單。
    煩請您們盡快回覆，交代清楚。

恆發貿易有限公司  
營銷經理陳大敏謹啟
二○○八年十月二十三日

3.
Welcome Remarks for the Basketball Tournament
Ladies and gentlemen,

    Being the Chairman of the Amateur Sports Federation of Hong Kong, I hereby welcome and also thank every guest and basketball player, who came from different parts of the world, and to participate in the First International Basketball Tournament held in Hong Kong from 24th to 25th of October, 2008.
    The purpose of this international tournament is to enhance individual athletic skills and promote understanding and friendship between different basketball teams. I truly believe that good sportsmanship will make our world more cooperative and prosperous.
    I wish everybody health and happiness, and wish the tournament success.
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