안내장  Thư hướng dẫn
○○년 ○월 ○일
문서번호 : 제98-1234호                                        
수    신 : ○○ 주식회사, 구매부장 김○○ 귀하
발    신 : 경기도 ○○시 ○○동 96-11, ○○ 주식회사 
            홍보부  박○○ (전화 0334-546-4341)
내    용 : 신제품발표회를 개최하면서

항상 당사에 대하여 각별한 성원을 보내주시는 점 깊이 감사드립니다.
  그동안 당사의 주력상품으로 판매중인 KR-2F에 대한 사용자의 고견과 자체 연구팀의 성능분석을 통하여 KR-2F를 개량, 보완한 KR-3N을 시판하게 되었습니다.
  이에 당사에서는 그동안 제품개발에 협력해 주신 사용자 여러분과 관계자를 모시고 아래와 같이 발표회를 겸한 작은 피로연을 개최합니다. 부디 바쁘시더라도 참석하셔서 자리를 빛내주시기 바랍니다. 감사합니다.

- 아  래 -
1.  일 시 : ○월 ○일(토요일)  오후 2시～ 4시
2.  장 소 : 본사 1층(신제품발표회장)
3.  내 용 : 가. 신제품의 개발경위 및 그 특색
             나. 시운전 및 참관

· Từ mới:

개최하다	Tổ chức, tiến hành
성능분석	Phân tích tính năng
보완하다	Bổ sung, bù đắp
개량하다	Cải cách, sửa đổi
시판하다	Bán ra thị trường
연구팀	Đội nghiên cứu
빛내다	Làm cho sáng lên 
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