Jakarta, 23 Januari 2026
Perihal : Permohonan cuti
Yth,
Kepala HRD PT Lintas Media Kreasi
Di tempat
Dengan hormat,
Yang bertanda tangan di bawah ini:
Nama: Putri Ayuningtyas
NIK: 21100945
Jabatan: Content Writer
Divisi: Marketing
Bermaksud mengajukan cuti selama 1 (satu) hari pada tanggal 27 Januari 2026, untuk mengurus dokumen penting di instansi terkait yang tidak dapat diwakilkan.
Demikian surat permohonan cuti ini saya ajukan. Atas perhatian Bapak/Ibu, saya ucapkan terima kasih.

Hormat saya,

Putri Ayuningtyas
