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Tisztelettel
Kovacs Annamaria Kovacs Gaborné
irodavezet ligyved jogi asszisztens

Melléklet: 1 db



Elé6fej:
Ide kerllnek a kildl cég adatai. Az adatok elhelyezése a minta, vagfeladatban
meghatarozottak szerint térténik, igazitasa babzékre/jobbra/feladatban meghatarozottak

szerint. Az é¥fej utolsé bekezdése utan minimum 24 pt értédrkozt és altalaban alsé
szegeélyt allitunk be.

Cimzés:

A cimzett cég neve a bal félsarokba keril. Ha tul hosszu a cégnév, akkor Rastiirdeljik.

A cimzett személy neve és beosztlsa kezdbetivel) a cég neve alé kerll kdzvetlenil. Ha
tul hosszu a név és a beosztas egyutt, akkor atdsbs név ala irjuk.

A cimzett helységneve a cimzett utdn kdvetkezikiagga. Ha a helységnév 5 vagy annal
kevesebb karakter, akkor ritkitjulkKezdilap/Betitipus parbeszédpanel/Specialis/Térkox)
cimzett és a helységnév kozott 12 pt a térkdz vaggoldja az egyik irattarozasi adat a jobb
oldalon az egy sornyi tavolsagot.

Az utca és hazszam/postafiok a helységnév ala keéditetlenlil a megfelélhelyesirassal
(hazszam utan van pont, a postafiok szama utars pioct).

Az irdnyitdszdm az utca és hazszam/postafiok aldl kézvetlendil.

A levél postai kézbesitésére vonatkozo utasitasatiayitoszam utan kell feltiintetni (ha kéri
a feladat). Térkoz étte és utdna 12 pt. Tobb is lehet egymas alattjtkidiz nincs térkoz.

Formatuma: _Ajanlott!
Elssbbséqi!
Irattarozas adatai:

Az irattarozas adatai a jobb oldalra kertilnek azeftnadataival egy sorba.
Az irattarozas adatai, sorrendje, formatuma:

Cimzett cég neve Budapest, 2009. november 12.
Cimzett neve Iktatdszam: 29/2009.
Ugyintéz: Molnar Magdolna
Helységnév Hivatkozasi szam: 44/2009.
Utca, hazszam/Postafiok Ugyintgizk: Kiss Viktoria

Iranyitdszam

A fenti minta eltérhet, ha a cimzett cég neve é@g/\aa cimzett neve hosszabb és nem fér ki
egy sorba. Ha az irattarozas adatai kozll valameliyics, akkor a megnevezését sem kell
feltintetni. A cimzett és az irattarozas adatahiulatorral valasztjuk el egymastol. A
tabulatorbedllitdst a leghosszabb irattarozasihadatgazitjuk Ugy, hogy az adatok d&ls
karaktere egymas alatt legyenek, a leghosszabbutalad karaktere a jobb oldali margonal
legyen. (Nem koteléz ez a bedllitds, mashogy is megoldhato, pl. tablaaaényeg a
szOvegszerkeszprogram megfelélhasznalata.)

Targy:

A targy az iranyitbszam vagy a postai utasitas ktéwetkezik, a kdztuk levtérkdz 12 pt. A
targy szo6t és az utana kovetkeketibspontot alahluzzuk, a targy megnevezését nagy
kezdsbetivel irjuk, a végén nincs pont (cimként kezeljukdrdy: Ajanlat

Megszdélitas:

A targy utan kovetkezik a megszolitas, a koztlls ldrkdz 24 pt. A megszolitdsban minden
sz6 nagybédivel kezddik (kivéve, ha a megszolitason belll melleknévregzel), utana
felkialtéjelet teszlunk: Tisztelt UgyveZelgazgatd Ur!



A levél szdvege:

A megszolitas utan kovetkezik a levél szévege, a@rilemszdren tagolni kell. A levél
szOvegén belll a bekezdések kozott 12 pt a tékéazdvegben a fontos részeket ki lehet
emelni (félkover/dlt/alahuzott/kozépre igazitas/felsorolas sthde kerllni kell a talzott
kiemelést.

Elkoszbnés, alairas:

A levél szovege utan egy udvarias elkosz8md kovetkezik. A szoveg és az elk6szdao
kozott 12 pt a térkoz.

Az elkdszonés utan 36 pt térkdz, majd az alaire hé@vetkezik.

Az alairé neve ala kozvetlenil a beosztasa kedk&zdbetivel.

Ha tobb alairé van, akkor az egyik verzié szeribbholdalra kerlll a magasabb rangu, a jobb
oldalra az alacsonyabb rangd. A két nevet és abkétztast tabulatorral valasztjuk el

egymastol ugy, hogy a masodik alair6 hosszabb koatigazitjuk. A név és a beosztas

egymas alé keril, a hosszabb adat utolsé karaktetsb oldali margohoz ér ki.

Ha tobb aldir6 van, akkor a masik verzidé szerintabrok egymas ald keriilnek a bal
margohoz igazitva. A magasabb rangu a# bklyen, alatta 36 pt térkdzzel az alacsonyabb
rangu.

Melléklet:

Ha van melléklet, akkor az aldir6 beosztasa ut&etkézik, 12 pt térkdz koztik a tavolsag. A
melléklet sz0 a keaisponttal egydtt ala van hizva: Melléklet: 1 db peddus

Mindig be kell allitani:

Betiitipus és -méret: Times New Roman, 12 pt vagy Afi@l pt, vagy a feladatban
meghatarozottak szerint

Igazitas: sorkizart

Sork6z: szimpla

Térkozbedllitas: a levelezés szabalyai szerin2d-36)

Automatikus elvalasztast bekapcsdloap elrendezése/elvalasztas)

Ellenérizni: Automatikus javitasi beallitasok: a mondatéetije ne legyen kipipalval

Ha a levél 2 vagy tobb oldalon fér ki, akkor bel édlitani azelss oldal eltés funkciot, mert
csak a levél etsoldalat nyomtatjuk cég levélpapirra.



