
Cégnév

Cím:

Telefon:


Címzett cég neve
Helység, <Aktuális dátum>
Címzett személy neve és beosztása
Iktatószám: <Szám>/<Aktuális év>

Ügyintézőnk: <Teljes név>
Helység
Hivatkozási szám: <Szám>/<év>.

Címzett címe (Pf. )
Ügyintézőjük: <Teljes név> 

Irányítószám (Utána 12 pt térköz)
Elsőbbségi!
Ajánlott! (Utána 12 pt térköz)
Tárgy: (Utána 24 pt térköz)
Megszólítás!
(Szöveg kezdete)

(Új bekezdés)
(Új bekezdés)
(Utolsó bekezdés)

Elköszönő szó (Utána 36 pt térköz)
<Aláírás>
beosztás (Utána 12 pt térköz)
Melléklet(ek):


Egyéb adatok (például e-mail; fax)
A szövegben szimpla sorközt használunk.


A bekezdések közötti térköz értéke 12 pont.





(Logo)





Amennyiben a név és a beosztás együtt nem ér túl a lap közepén, alapesetben 8 cm-nél nem hosszabb, akkor egymás mellé kell írni. Ha hosszabb, akkor a beosztás a következő sorba kerül.











Ezeket az adatokat a dokumentum élőfejében helyezzük el! Az élőfej utolsó sora utáni térköz nagysága általában 24 pont.











Ezeket az adatokat a dokumentum élőlábában helyezzük el!











