Сопроводительное письмо к высылаемым документам (вариант 2) (образец заполнения)
---------------------------------------------------------------------------
¦    Генеральному директору                                               ¦
¦    ФГУП "Производственно-издательский комбинат "ВИНИТИ"                 ¦
¦    А.О. Чичкову                                                         ¦
¦                                                                         ¦
¦    Возвращаю   за  отсутствием   надобности   образцы   красочных  проб,¦
¦выполненных    в  процессе   подготовки   к  изданию   Малой   московской¦
¦энциклопедии.                                                            ¦
¦                                                                         ¦
¦    Приложения:                                                          ¦
¦    1. Красочная проба суперобложки тома 1 Малой московской энциклопедии,¦
¦на 1 листе.                                                              ¦
¦    2. Красочная проба суперобложки тома 2 Малой московской энциклопедии,¦
¦на 1 листе.                                                              ¦
¦    3. Красочная проба суперобложки тома 3 Малой московской энциклопедии,¦
¦на 1 листе.                                                              ¦
¦    4. Красочная проба суперобложки тома 4 Малой московской энциклопедии,¦
¦на 1 листе.                                                              ¦
¦    5.  Компакт-диск  (CD-RW)  с цифровыми изображениями оригинал-макетов¦
¦суперобложки для томов 1 - 4  Малой московской энциклопедии,  инв. N 222.¦
¦    Все приложения - только адресату.                                    ¦
¦                                                                         ¦
¦    Заместитель главного редактора                                       ¦
¦    ОАО "Издательство "Московская энциклопедия"                          ¦
¦    Р.А. Горбунова                                                       ¦
---------------------------------------------------------------------------

Источник - "Деловое письмо", "Налоговый вестник"
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