CTPYKTYPA, PEKBU3UTHI U
MPABWUJIA O®OPMJIEHUS
NEJJOBOTO
HEMEIIKOS3bIYHOI'O
MUCHBMA
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Oouwue npasuna oghopmienusn 0enoevix
CUKOAZBIYHDBIX NUCEM

Ogopmaenue 0enosozo nucoma Ha hupmeHnom 01aH
Cmpykmypa:
ec noayuameiin

0-omnpasumensv, 0ama



ue nucoma unu hopmyna npowiaHus
oonucu
odicenue
epauus MHO20CHMPAHUYHBIX 00OKYMEHMOB
OPMJIEHUE 0€108020 RUCLMA HE HA (hupmMeHHOM O0aH

€ U eblparricenusn 02141 HaYa1a u KOHUA nucomda
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O0pa31oBoOe MUCHbMO, KaK U JTUYHOCTD, JTOKHO OBITh
TapMOHMYHBIM M BHCIIIHE U BHYTPCHHE.

BHYTpEeHHss1 CTOPOHA JIEJI0BOTO IUChbMA - 3TO €0
COJICp KaHNE, XOPOILIMI CTUIIb U OE3yIIPEUYHOe
[IpaBonycanue. BHENHASA - 3TO COOTBETCTBYIOIIAS
CTaHJapTaM CTPYKTypa, MPaBUILHOCTh O(POPMIICHUS
PEKBU3UTOB.

N e o N R P ANy 2 N R A AN o A AN i e NG e Pt 21



OdopmisaroTcst coriacHO
['epMaHCKOMY MPOMBIIITIEHHOMY
crtanaapty 5008 (DIN 5008:
Schrieb- und Gestaltungsregeln

fur die Textverarbeitung)

~ — ==

O6bwue npasuna

PekoMeH1yeTcs UCIIOIb30BaTh
mpudTel Times unu Arial
pasmepoMm 11 mimm 12 ot

OdopmirsitoTce od)opmenua Jliist medatu
A desnloesblx HCMOJIb3YEeTCS
¢ OHO’ HeMeUuiosI3bIUHBLX @6011‘:; :
CTOPOHBI
mcra nucem | A4 (DIN-A4)

ﬁ = ﬁ
JnvHa reyatHoM CTPOKH - OT 163,8 MM
10 201,9 mm (oTcueT BeneTcs OT

JICBOTO
Kpas JKucTa, a HE OT I0JIs)

JIleBoe mone - 24,1 MM,
IIPAaBOE MOJIE - HE MEHEE 8§ MM,
BEpPXHEE U HUKHEE - HE MeHee 20 MM
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AENECEEC I @ MG IV
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Hne menee 20 mm
Firmenname mit Rechtsform
Strafle Hausnummer PLZ Stadt win
(Postfach PLZ Stadt) LOGO
Telefonnummer: E-Mail:
Faxnummer: Internet:
eC (hUpMBbI UITU
oder Postfach),
axnummer), aipec
mcanus:. E-Mail, Email,
epuera (Internet).
He
24,1 Mmenee
mm 8 mm

aCTH MHUCHhMa COJICPIKUTCS HHPOPMAIIHSI O
npece (genaue Adresse), ecnvi B BEpXHEH YacTh
a3aJM TOJIbKO HOMEp aOOHEMEHTHOTO SIIHUKA, O
nupekrope upMmel (Geschiftsfiihrer), 6aHKOBCKUX
naHubIX (Bankleitzahl - BLZ, Konto-Nr.), Ha3BaHUH U
MECTOHAXOK/ICHUU OaHKa, TOPTOBOM PETUCTPE
(Handelsregister), MecToHaxoX1eHUU cyaa (Amtsric
bummanax(Filiale, Niederlassungen), npeicTaBuTe
(Vertretungen).

Sitz: (Stadt) Handelsregister (Nummer) Amtsgericht
Geschiftsfithrer (Vorname Zuname)

Bank: Konto-Nr.:
WIH
Niederlassungen:/Vertretungen:

ne menee 20 mm



LOG Firmenname mit Rechtsform
Branche/Produkte CHHOC HEMCILKOA3BIYHOC JICJTIOBOEC
O /StraBF Hhiusnummer PLZ Stadt 0 MOXET COJIEPHkKATh JOTIOJIHUTEIbHBIN
Postfac

OPMAIIMOHHBIA Y1 KOMMVHUKAIIMOH

Telefon: OJIOKH.
Telefax:
Internet:
125,7 mm (om neeo2o Kpasa nucma) E-Mail:
Bank: KoMMyHuKalIMOHHBIA

pacmoiaraeTcsi HampoTUB
azpeca moiayJarens H

Thr Zeichen  Thre Nachricht vom  Unser Zeichen  Unsere Nachricht vom

COZICP)KUT

Sitz: (Stadt) Handelsregister (Nummer) Amtsgericht (Stadt)

Ykazanue mounozo abpeca, ecjiu 6 eepxneﬁ uacmu yKasan
Homep aAOOHEMEHMHO20 AwuKka

Geschéaftsfihrer:




10MHuTe!

B pyCCKOA3BIYHOM JIEJTIOBOM MUCHME
WU JIOKYMEHTE PEKBU3UTHI
OTHCJISIOTCA APYT OT Apyra 2-3
MEXCTPOYHBIMU MHTEpBAIaMu. B
HEMEIKOA3BIYHOM JEJIONIPOU3BOCTBE
HET [OHATUS «UHMEPEAL», BMECTO
HETO UCIIOJIb3YETCS IOHATUE «NYCMasd
cmpokay - Leerzeile.

'
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RECINONVYATEL
ANSGHRIEI

CocTae uno, us 5 crpok:

1. Anrede/Firma - oOparenue/pupma

2. Name des Adressaten - damunug agpecara

3. Stralle - Hausnummer oder Postfach - ymuua, Homep noma nnn a6onementapiii sk

4. Leerzeile - mycTasi CTpoKa

5. Postleitzahl und Bestimmungsort - MOYTOBBIA MHIEKC M MECTO Ha3HAYCHUS




. Leerzeile

6. PLZ und Bestimmungsort




Hotel Sonnelust
Direktion
Waldweg 15

D-00000 Koln

-:Parkstrdﬁ'g“--zl‘6//W 15
T
- Konzernstrafie

L




B adpece
nonyuamens
moxNcem
yKassleamucsi
axaocemuuecKast
cmeneHs

DiplomB3-Ingenieur - Dipl.-Ing.
Diplom-Kaufmann - Dipl.-Kfm.
Diplom-Kauffrau - Dipl.-Kff.

Mooxkem
yKasvleamucs
JuniomamuuecKa
s
cmeneHbs




Ob6pawernue ynompebnaemcs
6 euHUMeNbHOM naoeie
(schreiben an Akk.). IIpeonoz
an onycxaemcsi.

Frau Dr.Erika Klaus
Ortmann&Philipp KG

Frau Professor(in)
Anna Miiller

BC GmbH
Dr.Anna Schulz

< >



GIBBYIIS IS VIS IS IISIBBI IIY

3arpaHUYHBIN AJIPEC HOJAyYaTelisi 0OPOpMIISETCA JIATUHCKUM
mpu@TOM U apadbCKuMu uppaMu. MecTo Ha3HAYCHUS
(Bestimmungort) 1 ctpana HazHaueHus (Bestimmungsland)
NeyaTarTCs 3allaBHbIMU OykBaMu. MecTo Ha3HAYEHHUS, 10
BO3MOKHOCTH, MMUIIIETCS Ha SA3bIKE CTPaHbl HA3HAYCHUS
(manpumep, FIRENZE smecto FLORENYZ). IlycTol CTpOKOH
9T PEKBU3UTHI HE OTACIISIIOTCS.

ABC GmbH

Frau Dipl.-Kff.M.Flex
Miinstreplatz 8

0000 GENF
SCHWIEZ



HORO'AZ0TTPABHTEN bRRIAIA
ORT UNDDRTUM

[Ipu opopmiieHHUU MUCbMa Ha [Ipu opopmiieHnr nuckMa Ha OJIaHKeE,
(bupMeHHOM OJIaHKE, COAepKaIlleM HE CcoJieprKalleM 3TOro 0JI0Ka, TaHHbIN
JOTOJIHUTEIbHBIN HH(POPMAITMOHHBII PEKBU3UT OyJeT pa3MeIleH Ha YPOBHE
OJIOK, TOT PEKBHU3MT, a UMEHHO JaTa, MIEPBOM CTPOKHU ajipeca Mmojaydyaressi Ha
obopMIIsieTcs Mo CTpokoit «Unsere paccrosaun 100,5 MM OT J1€BOTO Kpas
Nachricht vom.. . e
Berlin, 5. August 2003 Tguxa nocne
4 KojiuuecmeeHHOo20
Berhn, 5 Aug 2003 UUCIUMETIbHO20 YKA3bl8ACH
Ha e2o
Berlln, 05.08.2003 nOpAOK06OCHb.
Berlin, den 5. August 2003 S
. Ha3zeanuem 20pooa u LAmoi
Berlin, 2003-08-05 T

(MeXTyHApOIHBIA CTAaHAAPT)



SANONOBOR NUELIVIA
IBHNIREEESNO0BOA, BEZUGECCI IR

Bitte um Auskunft

Cioo “Betreff” 110 cOBpeMEHHBIM CTaHIAPTaM HE MUILETCS. Bewerbung um die
Betreffzeile YKa3bIBACT HA COJCPKAHUE MMChMA, CTOUT Stelle der Sekretiri
B UIMEHUTEIHLHOM IaJIEXKE.

JlaHHasA CTpOKa HE MOJYEPKUBACTCS, TEKCT €€ MOMKET

BBIJICIISATHCS )KUPHBIM HipudToM. [lepBoe ciaoBo numiercs ¢
3arIaBHOM OYKBBI, B KOHIIE CTPOKH 3HAK MPENUHAHUS HE
CTABUTCH.

< >



UERAIEHVE IANREDEY

OTnensiercs 3asaTomr, PEXKe BOCKIMIATEIBHBIM 3HaKOM. [1epBoe
CJI0OBO TE€KCTa MUChMA IMHUIIETCS CO CTPOYHON OYKBBI, €CJIU 3TO HE
CYIIECTBUTEIBHOE 1 HE MecTouMeHue Sie, Thr.

CraHgapTHBIC OOpallleHHs] K OpraHu3aiusM 1 GupMams
XSehr geehrte Damen und Herren,
XSehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren,
XGeehrte Herren,

*Sehr verehrte Damen und Herren,



CrangapTHOE oOpalleHu

*Sehr geehrte Frau Mii

aKaJIeMUYECKON CTEIEHU.:

Professor(in) Fritsch,
Frau Dr.Flex,

HUE K aJBOKATY*

geehrter Herr Rechtsanwalt Hautmann,

ehr geehrte Frau Anwaltin Olt,



OOparuTe BH
YKa3bIBACTCS Ik

B aIpece Moayyaresis
CIIEHb, @ B OOpAIllCHUHU - HET:

Ansc
H y
B 1o Ott

Anrede:
Sehr geehrter Herr Ott,

CKaeTcs Takoe oOpamernc: IIpaBUiIbHBI

h

r-geehrte Frau und HererBa
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PERGIRNHCbMA(BRIEENEI

YT100BI HEOOJIBIIION TEKCT
MAKCHUMAJIbHO 3aHUMAJI
MPOCTPAHCTBO CTPAHUIIBI,
MEX Iy ad3aliaMu MOXKET OBbITh
OCTAaBJIEHO 2 MyCThIE CTPOKH,
MHTEPBAJ - HE OAVHAPHBIN,
a TOJIyTOPHbIN

OdopmnsieTcs
OJIOYHBIM CTHJIEM

I

AO03a11bl OTAEIIAIOTCA

IpPYyT OT JApyra
IyCTOU CTPOKOU

MOJMHUCH
HE TIEPEHOCATCS
Ha CJICAYIOIIYIO

|______cTpaHuny  /

HECKOJILKO
CTpaHMII

bOJIBIIION TEKCT
pacnpeneisacTcs Ha

JlommyCckaeTca | &
BbIJICIICHUE
KYPCUBOM,

KUPHBIM
pruQpTOM,
HOI[‘IGpKI/IBaHHCMV

4




DORMVITA B

CrangapTHble (OPMYJIBI MPOIIAHUSIS
Mit freundlichen Griiflen

Freundliche Griif3e

Mit freundlichem Grulf3

Mit bester Empfehlung

OLVAHFIS

(SGCHLUSSEORMEN

—

Mit den besten Griillen

Menee oduiranibHO:
Herzliche Griifle

Beste Griilie
Herzlichst

HauuHaeTtca ¢
3arnasHou
6yKBbI,

B KOHLEe 3HaK
npenuHaHus He
CTaBUTCSH




WIORNOANACH (UNTERSGHERI

JIuio, 3aaUMaroIee 00aee BEICOKYIO
JOJDKHOCTB, CTaBUT TMOJIIINUCH JICBEE

B o010ke noonucu uacmo UCROIB3YIOMCA COKpauierHus;:

i.A. - im Auftrag - no nopyueHuro
LV - in Vollmacht -  no noanomouuio
in Vertretung -  3a (nepeo noonucwio)

ppa. - per procura - no 00éepeHHocCmu



IIRHNOHEHUE (ANLAGENUERTTERHI

MoxeT oTCyTCTBOBATb, TAK KAK He
KaX40e NUCbMO COAEPXUT
NpUNOXeHUs

CioBo «Anlage» nnu «Anlagen» BbIASISICTCS >KUPHBIM HIPUDTOM
100 NOAYEPKUBAHUEM.

Anlage Anlagen
Informationsmaterial Lebenslauf mit Lichtbild

Zeugniskopien



HYMEPAIIMA MHOTOCTPAHWYHBIX
JOKYMEHTOB

[Ipu ohopmiIeHMH MHOTOCTPAaHUYHOI'O JJOKYMEHTA
IIepBas €ro CTpaHuIia reyaraeTcsa Ha OJaHKe,

a BCE MOCJCAYIOIME Ha YHCThIX JIMCTax OyMaru
OJIMHAKOBOIO ¢ OJaHKamMu (hopMaTa ¥ KauyecTBa.
Hymepaiius cTpaHui] TaKoro J0OKyMEHTa
o0si3aTesibHA. OHA HAYUHAETCA CO BTOPOU
CTpPaHUIIbI BCEr0 JOKYMEHTA U IIPUJIOKECHUS
K HeMy. HoMep cTpaHuIlbl rieyaraercs Ha
paccrosiaun 100,3 MM OT JIEBOTO Kpas JIUCTA U
0(OPMIISETCS CHACAYIOIUM 00Pa30oM:

0.




OO IRMNEHWE RENOBONOMTHGHTTN
HEHR dUPMEHHONIBNAHEE

UYeH, eciu omnpasumenem A6a31emcs
DAGUMENA 6 IMOM CIyUae He COOePHCUM
DII0OKA U oghopmasiemca 6 cedyrouien
nOC1e006aMeNbHOCHU:

ame des Absenders 4;
usnummer/Postfach v

ocnedyrouite

pexeu3umusl

umermom

< eébLUWEeoNnUCaHHO

e

pacnojioxeHue

. Telefonnummer

< >




N LTEWIBLIPATHEHHARATIAIAYNITAYH
ROHUAMUGCHIA

Wir bestitigen den Erhalt Thres Briefes vom... - MbI moaTBEpixAaem mmoAydaeHme

Bamrero nmucema or. ..

Ich habe Ihr Schreiben vom... mit bestem Dank erhalten, und teile Ihnen hierauf
mit, daf ... - Sl moAyumA ¢ 6aaropapHOCTBIO Barrre mucsmo or... u cooOmmaro Baw,
UTOM

Mit Dank bestatigen wir den Erhalt Thres Briefes vom... - C 6aaropapHOCTBIO
IIOATBEPKAAEM ITOAyUIeHUE Barrrero rmmcpma or ...

Wir nehmen Bezug auf Ihr Schreiben vom... - Msr ccerraemcs Ha Bamre mcsmo
®T. ..
Bezugnehmend auf.../ Unter Bezugnahme auf Ihr Fernschreiben... - Ccrraasce

Ha/CO CCBIAKOIT Ha Barr Teaexc. ..

In Beantwortung Ihres Briefes... - B orBer Ha Barie nucemo...



Bezugnehmend auf. ../ Unter Bezugnahme auf Ihr Fernschreiben... - Ccpraasics
Ha/CO CCBIAKOII Ha Barr TeAekc. ..

In Beantwortung Thres Briefes... - B orBeT ma Barrre mucemo. ..
Im Nachgang zu unserem Brief vom... - B AoomoAHeHHE K HAITIEMY IICBMY OT. ..
Wir erwarten Ihre Antwort - 2Kaem Barrrero orsera. ..

Wir hoffen auf eine positive Antwort - MpbI HapeeMcsl Ha IIOAOKHUTEABHBIA OTBET. ..

Wir danken Ihnen im Voraus fur die Erfullung unserer Bitte - 3apanee 6AaroaapHEL

Bawm 32 BeIMOAHEHME HAITIEN HpOCb6bI

Fur Ihre Bemuhungen danken wir Ihnen. - Mer Oaaroaapum Bac 3a Bamm yenansa

Wir bitten Ste, uns Thre Entscheidung so bald wie moglich mitzuteilen - ITpocum
COODIIUTH KaKk MOKHO CKopee o Barrem perrrenmu



