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В письмах выражают поздравления, пожелания, приветствия в торжественных случаях. Письма 
направляют в знак проявления участия и выражения соболезнования в драматических и трагических 
ситуациях. Письмо оформляют на специально предназначенном для этого вида документа бланке 
формата А4. Если текст письма не превышает семи строк, допускается использовать для писем 
формат А5. Датой письма является дата его подписания. Урок не найден или доступ к нему 
запрещен. Запрещается воспроизведение или использование любых частей данного документа 
каким бы то ни было способом (графическим, электронным или механическим, включая 
изготовление фотокопий, запись, перенос на магнитную ленту или в системы хранения и поиска 
информации) без разрешения правообладателя – ЗАО "ТЕРМИКА". За получением разрешения 
следует обращаться по e-mail: support@termika.ru. Каждый хозяйствующий субъект должен при 
заключении договора предоставить контрагенту всю необходимую информацию для оформления 
договора и последующего его исполнения. Какие сведения должны быть переданы контрагенту, и 
как их оформить — это вопрос, занимающий многих предпринимателей на первых порах 
деятельности. Статья предлагает узнать, что такое реквизиты ИП и рассмотреть образец письма с 
реквизитами. Деловое письмо – это инструмент деловой переписки, который играет важную роль на 
пути прекращения либо поддержания взаимовыгодных и дружеских отношений с партнерами, 
поставщиками, клиентами, сотрудниками. Грамотно составленное деловое письмо позволяет 
создать позитивный имидж организации. На нашем сайте собраны образцы написания и 
оформления разных видов деловых писем. 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) ... Все рассмотренные письма в данной статье служат одной цели – 
информировать адресата по конкретному интересующему автора вопросу (вопросам). Для каждого 
вида приведен образец составления информационного письма. Данные письма подготавливают в 
соответствии с общими требованиями делопроизводства: на фирменном бланке организации, все 
элементы письма (их еще называют реквизиты) указывают согласно существующим правилам. 
Информационное письмо – передаются сведения официального характера. Деловое письмо является 
одним из видов документооборота организации. Ведение документооборота в организации должно 
соответствовать основным принципам делопроизводства с целью установления в организации 
единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию образующихся в 
деятельности организации документов, что в свою очередь повышает эффективность работы 
организации в информационной области деятельности. 


