6. On egy turisztikai/vendéglatoi szolgaltatiast végzé cégnél dolgozik, ahol feladata a
tevékenységhez kapcsolodo levelezési és adminisztracios teendok ellatasa is. Tisztaban van
vele, hogy a cég arculatat, tevékenységének szinvonalat az irasbeli dokumentumok, levelek is
tiikkrozik, ezért ezen a téren is igényességre torekszik. Onnek kell elkészitenie a munkahelyén
altalanosan alkalmazott levélsablont. Mutassa be a fenti cég arculatahoz illo levélforma
cégfeliratat (tetszoleges adatokkal dolgozzon)!

Informaciodtartalom vazlata

- Az irasbeli dokumentumok, levelek szerepe, funkcidja a partneri kapcsolatok
alakitasaban, a cég arculatanak megjelenitésében

- Aziizleti levelek fajtai

- Aziizleti levelek felépitése; tartalmi, nyelvi, formai kovetelményei

- Az zleti levelek udvariassagi szabalyai

Uzleti levelek:

* Ahivatalos levelek akkor segitik a gazdalkodo szervek tevékenységét, ha irdsukkor
érvényesiilnek a fogalmazasi, a szakmai és formai kovetelmények. A legfontosabb, hogy a leveleket
a magyar nyelv szabalyai szerint fogalmazzuk. A levelek hangja legyen mindig udvarias
* Legyen leveliink gondosan gépelt, papirunk beosztasa esztétikus és a szabvany eldirdsainak
megfeleld
» Alaki szempontbol harom {6 szerkezeti részt kiillonbdztetliink meg:
a. A fejrész: tartalmazza a felado €s a cimzett adatait, a postai utasitast, a keltezést és az irattarozasi
adatokat
b. A fOrész: a targy megjelolése utan a megszolitas majd a levél szovege kovetkezik.
Ez 3 részre tagolhat6:
bevezetés
targyalas
befejezés
c. A zardérész: ide az iidvozlés és az alairas keriil, ha van melléklet azt az alairasok utan kell
feltiintetni
3. Uzleti levelek fajtai:
érdeklddo levél
tajékoztato levél
ajanlatkérés
ajanlat

meghivo



megrendelés

megrendelés visszaigazolasa
megrendelés visszautasitasa
szallitasi értesités
kotbérigény bejelentés

reklamacid



A levél forméja
A felad6 neve
Helységnév, utca, hazszdm
[ranyit6szam

Telefon, fax

X

X

A cimzett neve Keltezés:

X Iktatoszam:
Helységnév Ugyintézonk:
Utca, hazszam Hivatkozasi szam:
Iranyitoszam Ugyintézéjiik:

X

Ajénlott!

X

Targy: targy megnevezeése

X

X

Megszolitas!

X

axlevelxszovegex XX XX X XXX XXX XX XX XX XXX XX XX XXX XX XX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXKXKXXXXXXKXXXXXXKXXKXX

X
XXXXXXKXXXXXXXKXXKXXXXXXXKXXKXX XX XXX XX KX XX XXX KX KX KX XXX KX KX XX XXX KX KX KX XXX KX KXKXKX
XXXXXXXXXKXXXXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXKX

X
XXXXXXKXXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXKXXKXXXXXXKXX KX XX XXX XX KX XX XXX XX KX KX XXX XX KX KXXX
X

Elk6szono, idvozlo szavak

A levelet kiild6 szerv neve,

Cime, (bélyegz0)

Alairas(ok)

Beosztas

Melléklet(ek)



