ПРАВИЛА ОФОРМЛЕНИЯ  КОНВЕРТОВ

для отправки писем
Строго по образцу:
ОБРАЗЕЦ простого письма
	  Отдел кадров, ком.133
(Наименование подразделения)
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	Воронину В.В.

(адрес)  г. Москва, 

ул. Волынская, д.5, кв . 10 
(Индекс) 119620


ОБРАЗЕЦ Заказного письма или заказного письма с уведомлением
	 Юридический отдел, ком.306
(Наименование подразделения)
 Заказное  или
 Заказное с уведомлением
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	ООО  «ФАРМЛИГА»

(адрес)  Московская обл.

г.Раменское

ул. Карла Маркса,  д.5
(Индекс) 14010


Примечание:  Наименование Университета не указывать.

                          Обязательное написание индекса.

                               Строго соблюдать места заполнения.

                          Текст должен быть  легко читаемым.
