
迅达标准信件-1

迅达 1号标准信——是与用户首次书面接触的照会函，目的是为了让用户及时了解、

掌握公司派遣该电、扶梯安装项目负责人及工程计划安排等的相关信息，要求用户安装

前期所需提供的相关信息和准备工作。信函内容要求与事先制定的计划相符合：

标准信件 1 - SSE

关于   XXXXXXXXX 项目
合同号 xxxxxx-xxxxxxx  

尊敬的    XXXXXXXXXXXX ：

您好！

首先，我们诚挚地感谢您选择了苏迅公司为您制造、安装 XXXXXXXXX                      项目的电梯工
程，并且很荣幸为您提供 xx  个月的免费维保服务。在此让我们预祝本次项目圆满成功！

我是   X X X ，有幸被苏迅公司指派为本次安装工程的现场项目经理(或负责人)。如果您需要帮助或是
  想要了解任何信息您可以与我联系。我的电话是： 0512-7232429-xxx   ；传真： 0512-xxxxxxxx; 手机：

xxxxxxxxxxx

为了在合同约定的时间内完成安装工作，我们的安装人员需要您确定如下信息：

1 贵方在现场负责人的姓名及职务。

2 交付设备时需要的现场确切地址。

3 现场的电话号码。

4 我们可以开始井道内安装的确切日期。

5 我们可以开始机房安装的确切日期。

6 机房内接通三相电源的确切日期。

我们需要同贵方现场负责人进行一次简短的会面来决定最后的安装计划。您需要注意的是在这样一个

工程中，我司通常需要 xx天的时间来完成我们的安装工作，这是与贵我双方的协议相符的。如果您认为
需要缩短工期，请及时与我们联系。根据贵我双方的协议，在我方电梯安装完毕，移交贵方之前，贵方应

已支付合同金额 95%    ，如果您认为此项要求可能会有任何问题，烦您不吝告诉我们。

   我们期待着与您良好合作！

                                                  此致

敬礼！

苏州迅达电梯有限公司

XXXXXXXXX项目

    X X X    




