MINTA Ipari és Kereskedelmi Vallalat
1111 Budapest, Minta u. 12.

Telefon/fax: 36 (1) 234-5678

E-mail: info@ipariker.hu

Impex Kereskedelmi Vallalat Budapest, 2009. oktdber 28.
Kovécs Zoltan kereskedelmi menedzser Iktatoszam: 32/2009.

Ugyintéz6: Kovacsné Nagy Monika
Budapest Hivatkozasi szam: 40/2009.
Kossuth u. 2. Ugyintézéjiik: Péteri Pal
1165
Ajanlott!
Tértivevényes!
Targy: Ajanlatkérés

Tisztelt Kovacs Zoltan Ur!
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Tisztelettel
Nagy Annamaria Molnar Gaborné
vezérigazgatod gazdasagi igazgatd

Melléklet: 1 db



Eléfej:
Ide keriilnek a kiildd cég adatai. Az adatok elhelyezése a minta, vagy a feladatban
meghatarozottak szerint torténik, igazitdsa balra/kozépre/feladatban meghatarozottak szerint.

Az ¢l6fej utolsd bekezdése utan altaldban térkodzt (Formatum/bekezdés) és alsd szegélyt
(Formatum/szegéely és mintdzat/szegély) éallitunk be.

Cimzés:

A cimzett cég neve a bal felso sarokba kertiil. Ha tal hosszu a cégnév, akkor 2 sorba tordeljiik.
A cimzett személy neve €s beosztasa (kis kezdobetiivel) a cég neve ala keriil kdzvetleniil. Ha
tal hosszu a név €s a beosztas egyiitt, akkor a beosztast a név ala irjuk.

A cimzett helységneve a cimzett utdn kovetkezik aldhtizva. Ha a helységnév 5 karakternél
kevesebb, akkor ritkitjuk (Formatum/betiitipus/térkoz és pozicio/ritkitas). A cimzett és a
helységnév kozott 12 pt a térkoz.

Az utca és hazszam/postafiok a helységnév ala keriil kozvetleniil a megfeleld helyesirassal.
Az iranyitdszam az utca és hazszam/postafiok ala keriil kdzvetleniil.

A levél postai kézbesitésére vonatkoz6 utasitasat az iranyitészam utan kell feltiintetni. Térkoz
eldtte és utdna 12 pt. Tobb is lehet egymas alatt, kozottiik nincs térkoz.

Formatuma: Ajanlott!
Elsdbbségi!
Irattarozas adatai:

Az irattarozas adatai a jobb oldalra keriilnek a cimzett adataival egy sorba.
Az irattarozas adatai, sorrendje, formatuma:

Cimzett cég neve Budapest, 2009. november 12.
Cimzett neve Iktatoszam: 29/2009.

Ugyintéz6: Molnar Magdolna
Helységnév Hivatkozasi szam: 44/2009.
Utca, hazszam/Postafiok Ugyintézéjiik: Kiss Viktoria
Iranyitdszam

A fenti minta eltérhet, ha a cimzett cég neve és/vagy a cimzett neve hosszabb ¢s nem fér ki
egy sorba. Ha az irattdrozas adatai koziil valamelyik nincs, akkor a megnevezését sem kell
feltiintetni. A cimzett és az irattdrozas adatait tabuldtorral valasztjuk el egymastol. A
tabulatorbedllitast a leghosszabb irattarozasi adathoz igazitjuk ugy, hogy az adatok els6
karaktere egymas alatt legyenek, a leghosszabb adat utolsé karaktere a jobb oldali margéhoz
kertil.

Targy:

A targy az iranyit6szam vagy a postai utasitds utan kovetkezik, a koztiik levd térkoz 12 pt. A
targy szot €s az utana kovetkezd kettéspontot aldhtizzuk, a targy megnevezését nagybetiivel
irjuk, a végén nincs pont: Targy: Ajanlat

Megszolitas:

A targy utan kovetkezik a megszolitas, a koztiik levo térkdz 24 pt. A megszolitdsban minden
sz6 nagybetiivel kezdddik, utana felkidltojelet tesziink: Tisztelt Ugyvezetd Igazgatdé Ur! A
megszolitas utdn 12 pt mértéki térkozt allitunk be.



A levél szovege:

A megszolitds utan kovetkezik a levél szovege, amit értelemszertien tagolni kell. A levél
szovegén beliil a bekezdések kozott 12 pt a térkoz. A szovegben a fontos részeket ki lehet
emelni (félkovér/dolt/alahuzott/kézépre igazitas/felsorolas stb.), de keriilni kell a talzott
kiemelést.

Elkoszonés, alairas:

A levél szovege utan egy udvarias elkdszond szo kovetkezik pl Tisztelettel. A szoveg €s az
elkdszond szo6 kozott 12 pt a térkoz.

Az elkOszonés utan 36 pt térkdz, majd az alairé neve kovetkezik.

Az alaird neve ala kozvetleniil a beosztasa keriil kis kezddbettivel.

Ha tobb alaird van, akkor az egyik verzi6 szerint a bal margdhoz igazitva a magasabb rangu
keriil, a jobb oldalra az alacsonyabb rangu. A két nevet és a két beosztast tabulatorral
valasztjuk el egymastol gy, hogy a masodik alair6 adatait a hosszabb adathoz igazitjuk. A
masodik aldird neve és a beosztas elsd karaktere egymas ald keriil, a hosszabb adat utolsé
karaktere a jobb oldali margohoz ér ki.

Ha tobb aldir6 van, akkor a masik verzio szerint az aldirok egymds ald keriilnek a bal
margo6hoz igazitva. A magasabb rangu az elsé helyen, alatta 36 pt térkozzel az alacsonyabb
rangu.

Melléklet:

Ha van melléklet, akkor az alairé beosztasa utan kovetkezik, 12 pt térkoz koztiik a tavolsag. A
melléklet sz6 a kettdsponttal egyiitt ala van huzva: Melléklet: 1 db prospektus

Mindig be kell allitani:

Betiitipus és -méret: Times New Roman, 12 pt vagy Arial 10 pt, vagy a feladatban
meghatarozottak szerint

Igazitas: sorkizart

Sorkz: szimpla

Térkozbeallitas: a levelezés szabalyai szerint (12-24-36)

Automatikus elvélasztast mindig be kell bekapcsolni (Eszkézok/nyelv/elvailasztas)
Eszk6zok/Automatikus javitasi beallitdsok: ellendrizni, hogy a mondat elsé betlije ne legyen
kipipalva!



