CTPYKTYPA, PEKBU3UTHI U
MMPABWUJIA O®OPMJIEHUS
JIEJJOBOTO
HEMEIIKOS3bIYHOI'O
MUCHBMA



3. Oghop. onanke

*3a20/1060K NUCOM

*Oopauwienue




eTexcm nucoma
eOKoHuanue nuco
ebioKk noonucu
oI/Ipunoswenue
5. Hymepauu
M OS1AHKE

6. Opopmnen

7. Knuwe u ewt bMdA
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OO0pa31oBO€ MUCHMO, KaK U JIMYHOCTb, JIOJDKHO OBITh
TapMOHWYHBIM M BHEIITHE U BHYTPECHHE.

BHYTpeHHss1 CTOpOHA JIEJI0BOTO IUChMA - 3TO €0
COJICp KaHNE, XOPOILIMI CTUJIb U O€3yIIPEUYHOe
IIpaBonycanve. BHENIHASA - 3TO COOTBETCTBYIOIIAS
CTaHJapTaM CTPYKTypa, NPaBUIBHOCTh O(POPMIICHUS
PEKBU3UTOB.
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Nudopmary
pacmojiar

aCTH MHUCHbMa COJICPIKUTCS HHPOPMAIIHSI O
npece (genaue Adresse), ecnv B BEpXHEH YacTh

a3aJi TOJIbKO HOMEp aOOHEMEHTHOTO SIIHKA, O

nupekrope GupMmsl (Geschiftsfiihrer), 6aHKOBCKUX
naHubIX (Bankleitzahl - BLZ, Konto-Nr.), Ha3BaHUU U
MECTOHAXOK/ICHUU OaHKa, TOPTOBOM PETUCTPE
(Handelsregister), mecTroHaxoxxaeHUU cyna (Amtsri
bunmmanax(Filiale, Niederlassungen), npeiCTaBUT:
(Vertretungen).

VIR ERERMIE

Hne menee 20 mm

Firmenname mit Rechtsform

Stra3e Hausnummer PLZ Stadt wan
(Postfach PLZ Stadt)
Telefonnummer:
Faxnummer:

LOGO

E-Mail:
Internet:

ne
Mmenee
8 mm

24,1

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

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

Amtsgericht

ne menee 20 mm



Firmenname mit Rechtsform
Branche/Produkte
Stra3e Hausnummer PLZ Stadt

/Postfach/
@efon:

Telefax:
Internet:
E-Mail:

-\
a

© 9

125,7 mm (om neeo2o Kpasa nucma)

\ Bank:

\Qnto

Unsere Nachricht vom

Thr Zeichen  Thre Nachricht vom  Unser Zeichen

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

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

Geschéaftsfihrer:

€HHOE HEMEIIKOS3BIYHOE JIEJIOBOE
0 MOXET COJIep>KaTh JIOMOJTHUTEIIHHBIN
OPMAIIMOHHBINA 1 KOMMYHUKAIIMOH
OJIOKH.

KoMMyHuKalMOHHBIA

pacmoiaraeTcsi HampoTUB
azpeca mojayJarens H

COZICP)KUT




lOwHume!

B pyCCKOA3BIYHOM JIEJIOBOM MUCHME
WU JIOKYMEHTE PEKBU3UTHI
OTHCIISIOTCA APYT OT Apyra 2-3
MEXCTPOYHBIMU MHTEpBAIaMu. B
HEMEIKOA3BIYHOM JEJIONIPOU3BOICTBE
HET [OHATUS «UHMEPEAL», BMECTO
HETO MCIIOJIb3YETCS IOHATUE «NYCMAas
cmpokay - Leerzeile.

'
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\

®



1. Anrede/Firma - oOparenue/pupma

2. Name des Adressaten - dbamunuga agpecara

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

4. Leerzeile - mycTasi CTpoKa

5. Postleitzahl und Bestimmungsort - MOYTOBBIA MHIEKC M MECTO Ha3HAUCHUS




[1py ykasa

1. Einschreiben - zakasnoc

2. Leerzeile

Je - Hausnummer oder Postfach

. Leerzeile

6. PLZ und Bestimmungsort




Hotel Sonnelust
Direktion
Waldweg 15

D-00000 Koln

ParkstraBe 16/W 15
s RN
- Konzernstrafle
ISy 5 | e




B adpece
nonyuamens
moxNcem
yKassleamucsi
axaoemuuecKast
cmeneHs

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

Mookem Q
ytcasbwambng
ounniomamuuecKa

S
cmeneHbsb




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

Frau Dr.Erika Klaus
Ortmann&Philipp KG

Frau Professor(in)
Anna Miiller

Herrn Bankdir
Dipl.-Kfm.
Regionalb

Dr.Anna Schulz

< > |




GIBBIIIGIBBD VIS IBBIIISIISI I

3arpaHUYHBIN AJIPEC HOJdyYaTelisi 0POpMIISIETCA JIATUHCKUM
mpu@TOM U apadbCKuMu uppaMu. MecTo Ha3HAYCHUS
(Bestimmungort) 1 ctpana HazHaueHusa (Bestimmungsland)
NeYaTarTCs 3allaBHbIMU OykBamMu. MecTo Ha3HAYEHHUS, 10
BO3MOKHOCTH, MMUIIIETCS HA SA3bIKE CTPaHbl HA3HAYCHUS
(manpumep, FIRENZE smecto FLORENZ). IlycTol CTpOKO
9T PEKBU3UTHI HE OTACIISIIOTCS.

ABC GmbH

Frau Dipl.-Kff.M.Flex
Miinstreplatz 8

0000 GENF
SCHWIEZ

| >




NOROA=0TNRPABNIENHSSIIA

ORTFUNDIDATU

IIpu opopmiieHHMH MUCbMa Ha
(bupMeHHOM OJIaHKE, COepKaIlleM
JOTIOJITHUTEIbHBIN MH(POPMAIIMOHHbIMI
OJIOK, TOT PEKBHU3MT, a UMEHHO JaTa,
obopMIIsieTcs Mo cTpokoit «Unsere
Nachricht vom.. .

Berlin, 5. August 2003
Berlin, 5. Aug. 2003
Berlin, 05.08.2003

Berlin, den 5. August 2003
Berlin, 2003-08-05

(MeXTyHApOIHBIA CTaHAAPT)

IIpu opopmiieHnr nucbMa Ha OJIaHKeE,
HE cojepKalleM 3Toro 0J0Ka, TaHHbIN
PEKBU3UT OyJeT pa3MeIleH Ha YPOBHE
IIEPBOK CTPOKHU aJpeca Mmoryqyaresis Ha
pacctositauu 100,5 MM OT JIeBOTO Kpas

JUCTAa.

Touka nocne

KOJTU4eCcmeenHHo20
YUCTUMENbHO20 YKA3bleaem
Ha e2o
nOpAOK0BOCHb.

3anamasn mexicoy
Ha36aHUeM 20P00a U LAMOou
00a3ame1bHal




SNNONOBORNIVGEIVIA
(B HIREEESN0BON B EZUGECCHLINEN

Bitte um Auskunft

Cnoso “Betreff” mo coBpeMeHHBIM CTaHAAPTaM HE MULIETCH. Bewerbung um die
Betreffzeile YKa3bIBAET Ha COMEPIKAHUE [HCHMA, CTOUT Stelle der Sekretiri
B UMEHUTEIILHOM MaJIeXKeE.

JlaHHasA CTpOKa HE MOIYEPKUBAETCS, TEKCT €€ MOKET

BBIJICATHCS )KUPHBIM HipudTom. [lepBoe ciaoBo numiercs ¢
3arIaBHOM OYKBbI, B KOHIIE CTPOKH 3HAK MPENUHAHUS HE
CTABUTCH.

< | > |




OBRAIN

EHU

EUANE

]

ll

OTnensieTcs 3asiTor, PEXKe BOCKIMIATEIbHBIM 3HaKOM. [1epBoe
CJI0BO TE€KCTa MUChMA IMHUIIETCS CO CTPOYHON OYKBBI, €CJIU 3TO HE
CYIIIECTBUTEIBHOE U HE MecTouMeHue Sie, Thr.

CranjapTHbie 00pallieHusi K opraHu3zanusm u Gupmams:

XSehr geehrte Damen und Herren,

X Sehr geehrte Damen, sehr gechrte Herren,

X Geehrte Herren,

*Sehr verehrte Damen und Herren,




CrangapTHOe oOpalleHu

*Sehr gechrte Frau Mii

aKaJIeMHUUYECKON CTEIEHU.:

Professor(in) Fritsch,
Frau Dr.Flex,

HUE K aJBOKATY*

geehrter Herr Rechtsanwalt Hautmann,

ehr geehrte Frau Anwaltin Olt,



OoOparuTe BE
YKa3bIBACTCH [

B aIpeCe Moayyaresis
CIIEHb, @ B OOpAIllCHUHU - HET:

Ansc
H A
[ 10 Ott

Anrede:
Sehr geehrter Herr Ott,

CKaeTcs Takoe oOpamenne: IIpaBuiibHBI

h

r-geehrte Frau und HereBa



YT0o0ObI HEOOIBIION TEKCT
MAaKCUMAaJbHO 3aHUMAJI
MIPOCTPAHCTBO CTPAHUIIBI,
MEXIy ad3aliaMu MOXKET OBITh
OCTAaBJIEHO 2 MyCThIE CTPOKH,
UHTEPBAJI - HE OAMHAPHBIN,
a TI0JIy TOPHbIN

IIOIHCH

HE TIEPEHOCATCS

Ha CJICAYIOITYIO
cTpaHuy )

DOIIAHUE U 7

JERGINCH MR

ERIENT

OdopmisieTcs
OJIOYHBIM CTHJIEM

AO03a11bl OTAEIIAIOTCA

YT OT Jpyra
IYCTOU CTPOKOH

7

BOBIITON TEKCT

HECKOJILKO
CTpaHMII

pacopesensercs Ha

T1 ~, e
AOITyCKacTCsI %z

BBIJICJICHUE
KYpPCHBOM,
KUPHBIM
mpuQTOM,

HOI[‘IGpKI/IBaHI/IG]V

4




BORMVYITA NEONTAHAS
ISGHLUS SEOLNEIN

CrangapTHble (OPMYJIBI POIIAHUSIS
Mit freundlichen Griilen
Freundliche Gruf3e

Mit freundlichem Gruf
Mit bester Empfehlung
Mit den besten Grii3en

HauuHaeTca ¢
3arnasHou

Menee oduiranbHO:

Herzliche Grii3e 6YKBbI
Beste Griifle B KOHLe 3'Ha|<
Herzlichst

npenuHaHua He

cTaBUTCA
| | B




BIORNOANHCH (UNTERSGHRIRI

JIuio, 3aauMaroIee 00aee BEICOKYIO
JOJDKHOCTB, CTaBUT IMOJIIINUCH JICBEE

B o010ke noonucu uacmo UCROIB3YIOMCA COKpauierHus;:

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

ppa. - per procura - no 00eepeHHocCmu




HUE (RNPAGENUERMERI

[IBUN0i

2T OTCYTCTBOBATb, TAK KAK He

b/MU DANenXuuT ‘

npunNoxeHus

W00.,.91(0]% | |V

\nlage» nim «Anlageny» BblJIeNSE€TCS KUPHB
1100 NOAYEPKUBAHUEM.

lage
nformationsmaterial
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HYMEPAIIUA MHOI'OCTPAHUYHbIX
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.




OIOMNELIVIA
BIINHRE

snummer/Postfach v

itzahl Ort pexeusumst
umerom

< 6bLULEONUCAHHO
e

pacnojioxeHue
u

. Telefonnummer

ans 2

a4
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EHVAYNTAHASAT

Wir bestitigen den Erhalt Thres Briefes vom... - MbI TOATBEprKAAEM TTOAYICHIE

Bamrero nmucema or. ..

Ich habe Ihr Schreiben vom... mit bestem Dank erhalten, und teile Ihnen hierauf

mit, daf ... - A moAyamA c OAaroAapHOCTHIO Barre mucbMo OT... ¥ cOOOIar0 Bam
bl bl

9T0...

Mit Dank bestatigen wir den Erhalt Thres Briefes vom... - C baaropapHOCTBIO

ITOATBEPIKAACM ITOAVICHIIC Barrero mucema or ...

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

Ha/CO CCBIAKOI Ha Bamr TeAekc. ..

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




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

In Beantwortung Thres Briefes... - B orBer ma Barrre mucemo. ..
Im Nachgang zu unserem Brief vom... - B AoomoAHeHHE K HAITIEMY HIHICBMY 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

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




