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Бланк письма в зависимости от учредительных документов организации включает в себя реквизиты: 
01 - Государственный герб Российской Федерации (02 - герб субъекта Российской Федерации или 
03 - эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания)); 04 - код организации 05 - 
основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического лица 06 - 
идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет (ИНН/КПП) ... 
Официальный бланк письма в зависимости от учредительных документов организации включает в 
себя ряд обязательных реквизитов. Настройки вывода документа показать панель доставки 
Поставьте здесь галочку, чтобы созданный документ открылся с панелью доставки (для 
последующей отсылки по e-mail или факсу). показать логотип показать подписи и печать К этому 
документу вы можете добавить изображения и факсимиле, перечисленные выше. Эта возможность 
предоставляется в рамках пакета услуг. Официальный бланк письма в зависимости от 
учредительных документов организации включает в себя ряд обязательных реквизитов. Настройки 
вывода документа показать панель доставки Поставьте здесь галочку, чтобы созданный документ 
открылся с панелью доставки (для последующей отсылки по e-mail или факсу). показать логотип 
показать подписи и печать К этому документу вы можете добавить изображения и факсимиле, 
перечисленные выше. Эта возможность предоставляется в рамках пакета услуг. Официальный 
бланк организации (Полное название организации Фактический адрес Юридический адрес 
Банковские реквизиты Телефон, факс Директору ООО «МОНОМАКС» Бойкову А.В. 
ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО (Название организации) в лице (должность ФИО руководителя) 
гарантирует оплату гостиничного размещения (ФИО проживающего) в (название гостиницы 
категории номера) в период с (время, дата заезда) по (время, дата выезда) на сумму (сумма оплаты 
за все дни проживания). Бланк документа содержит набор реквизитов, идентифицирующих автора 
официального письменного документа. Он содержит только постоянную информацию об 
организации – авторе документа, характеризующую его как создателя официального письменного 
документа. Почему мы используем бланки? Бланк документа представляет собой лист бумаги 
стандартного формата, на котором различными техническими средствами нанесены реквизиты. Он 
придает информации официальный характер и ускоряет процесс создания документа. Чтобы 
составить хорошее, информативное письмо необходимо уделить особое внимание его форме и 
содержанию. Для официальных писем используют специальные бланки, которые соответствуют 
стандарту. Они содержат обязательные реквизиты, расположенные в определенном порядке. 
Выделяют: На лист бланка наносят типографским способом постоянные элементы. В настоящее 
время типовые бланки практически не используют, так как бумагу со всеми необходимыми 
реквизитами можно распечатать самостоятельно на принтере. С бланками документов, 
составляемых внутри организации, мы имеем дело довольно часто, будь то оформление писем, 
приказов, распоряжений или множества других документов, составлять которые – наша 
обязанность. В этой статье мы поясним, что такое бланк, какие бывают бланки, а затем рассмотрим, 
как их утверждают, учитывают и хранят. Сегодня в различных организациях можно увидеть 
множество вариантов бланков, среди которых нетрудно потеряться: это русскоязычные бланки и 
двуязычные ... Фирменный бланк представляет собой лист бумаги, как правило, формата А4 
(210х297мм), на котором напечатаны реквизиты компании, включающие: 1. наименование 
компании , 2. логотип (при наличии), 3. контактная информация (адрес, телефон, e-mail, сайт (при 
наличии), 4. банковские реквизиты (по желанию). Фирменный бланк является очень важным 
атрибутом любой организации. По сути, это один из рекламных носителей. 


