Cégnév

Cím:

Telefon:

Vállalati egység neve
A címzett neve és beosztása
Helyben (eltérő telephely esetén levélforma szerint cím írása)
Ügyirat típusának neve (Feljegyzés, beszámoló)
ügyirat alcíme, tárgya
Megszólítás!

(Szöveg kezdete)

(Új bekezdés)
(Új bekezdés)

(Utolsó bekezdés)

(Új bekezdés)
(Új bekezdés)

(Utolsó bekezdés)

Budapest, <Aktuális dátum>
Elköszönő szó
<Aláírás>
beosztás

Melléklet(ek):
























Egyéb adatok (például e-mail; fax)


