1. feladat Elérheté pontszam: 40 p
Tajékoztatd készitése

A megadott adatok és témavazlat alapjan fogalmazzon meg és szerkesszen egy tajékoztatot!

Témavazlat

On egy logisztikéval foglalkozo cég logisztikai ligyintézdje. Feladata, hogy tajékoztassa iizletei

partnereit egyik telephelyiik kibdvitett szolgaltatasarol, valamint 0j akcidjukrol. A levelet az alabbi
adatok és tartalmi szempontok felhasznalasaval készitse el!

A cimzett, a kiildd és az irattarozas adatai:

a) Cimzett neve: DOBOZ Kereskedelmi Kft.
Molnar Péter iizletkotd
b)  Cimzett cime: 1111 Budapest, Kossuth u. 33.11/7.
c) Keltezés: Budapest, <aktualis datum>
d)  Iktatészam: 34/<aktualis év>
e)  Ugyintézd: <Sajat név>
f) Targy: Tajékoztato
g)  Alevelet kiildi: ABC Logisztikai €s Szallitmanyozasi Kft.

1134 Budapest, Molnar u. 11.
Telefon/fax: (1) 456-7789
E-mail: info@abclog.hu
h)  Alevelet alairja: Bellér Miklos iigyvezetd igazgato

Tajékoztassa a cimzettet arr6l, hogy cégik budadrsi telephelyén 2010. marcius 1-jétol 0
szolgaltatassal allnak partnereik rendelkezésére. Eddig a telephelyen csak raktarozasra volt lehetdség,
a tovabbiakban viszont teljes logisztikai adminisztracioval  €s szallitmanyszervezéssel is
rendelkezésiikre allnak az tigyfeleknek.

Hivja fel 4j akcidjukra is partneriik figyelmét: amennyiben marcius hénapban minimum 6 hénapos
raktarbérleti szerzédést kotnek, agy 10% kedvezményt adnak a raktarozasi dijbol. Egyéves
raktarbérleti szerzodés esetén mar 20% kedvezményre van lehetdség.

Fejezze ki reményét, hogy a kibdvitett szolgaltatasuk és a meghirdetett akciojuk elnyeri az iizleti
partneriik tetszését.

Udvarias formaban zérja le a levelet.
Formazasi feladat:

a) Az éléfejben helyezze el a kiildd cég adatait 4 sorban egymas ala kozépre igazitva! Az él6fej
utolsé sora utan helyezzen el egy 1,5 pt vonalvastagsagl folyamatos vonalstilusu alsé
szegélyt!

b) A cimzett és az irattarozas adatait a tanult levélforma szerint helyezze el! A levél szovegét
tagolja értelemszeriien!

c) A levél sz6vegében alkalmazzon kiemelés(eke)t, mely(ek) illeszkedjen(ek) a levél
szovegéhez! Keriilje a talzott kiemelést!

d) A levelet—a levelezési szabélyok betartasaval — agy formazza, hogy az lehetéleg egyoldalas
legyen (pl. betiitipus vagy betliméret megvalasztasaval, margok, ¢élofej utani térkodz
alakitasaval)!

e) A kész levelet mentse Sajdt név.doc néven és zarja be a fajlt!



