主题：访问通知：一位同事明天来访

尊敬的 Davidson：

我们特此通知您，我们的一位同事明天将访问您的办公室。其员工 ID 上显示的详细信息如下：

姓名：张三
出生日期：1990/5/12
性别：M

请在其抵达时协助办理入场和协调事宜。如有任何进一步的信息需求，请随时与我联系。
感谢您的支持。
此致
敬礼
WTSolutions
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