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Co C1
Lahettajan nimi

Kaésittelija

Vastaanottajan nimi
Jakeluosoite
Postinumero Postitoimipaikka

Cc2 C3 C4 C5 C6 Cc7
Asiakirjan nimi Asiakirjan nro  Sivunumero

Paivamaara (ylatunnisteessa 2 rivinvaihtoa
ennen kuin suljet ylatunnistetilan)

Viiterivi (esimerkiksi aikaisempi yhteydenotto)

Paaotsikko

Tasta aloitetaan asiakirjan teksti. Mikéli kirjeeseen ei tule vastaanottajan nimeé, voidaan
teksti aloittaa myds rivilta R8 (esimerkiksi poytakirja). Sarkainten vali on Wordissa 2,3 cm.
Teksti kirjoitetaan yleensé pistekoolla 11 - 12 riippuen fonttityylistd. Alatunnisteessa voi
kéyttadd 2 numeroa pienempad pistekokoa, esimerkiksi 10.

Sivun marginaalit ovat: vasen reunus 2 cm ja muut reunukset vahintaan 1 cm.

Alaotsikot ja kappalejako tekstissa

Lahettdjan nimi

Vastaanottajan nimi

Paivamaara
Sivunumero
Lopputervehdys

Allekirjoitus

Liitteet, jakelu ja tiedoksi

Alaotsikoilla helpotetaan kirjeen lukemista. Mikali alaotsikko on pitkd, teksti aloitetaan
kahden rivinsiirron jalkeen. Rivinvali on yleensa 1.

Asiakirjan lahettdjan nimi kirjoitetaan kohtaan CO riville 1. Tekstinkasittelyohjelmissa
kannattaa kayttaa ylatunnistetilaa ldhettdjan tunnistetietoihin, koska ylatunnistetiedot siirtyvat
jatkosivulle.

Asiakirjan vastaanottajan nimi aloitetaan vaihtoehtoisesti rivilt4 7 tai 8. Jos kéytat postituksessa
ikkunakuorta, silloin kannattaa kayttaa rivia 7. Mikéli vastaanottajan nimea ei tule, on kysymyk-
sessd osoitteeton asiakirja ja siind tapauksessa asiakirjan tiedot voidaan aloittaa jo rivilta 8.
Yleinen tapa on esimerkiksi 3.9.2010.

Sivunumerojen rinnalla suluissa sivujen yhteismaéard, esimerkiksi 1 (3).

Ystavéllisin terveisin.

Lopputervehdyksen tai organisaation nimen jélkeen jatetaan 3 tyhjéa rivié allekirjoitukselle
ennen nimen selvennystd. Mikali allekirjoittajia on useita, sijoitetaan ne rinnakkain.

Allekirjoituksen jalkeen jatetaan vahintaan 1 tyhja rivi, mieluummin useampia, minka jalkeen
merkitaddn mahdolliset liitteet, jakelu ja tiedoksi tassa jarjestyksessa.

Organisaation nimi
3 tyhjaa rivia
Allekirjoitus Allekirjoitus
Nimenselvennys Nimenselvennys
N, ammatti ammatti
1-3 tyhjaa rivia
Liitteet Liitteiden erittely
Jakelu o Oy Yritys Ab:n tavarantoimittajat
2 tyhjaé rivid
Tiedoksi Toimitusjohtaja Maire Meike&
Ennen alatunnistetta jatetdan vahintaan 3 tyhjaa rivia.
3 tyhjéd rivia {
PL 101 Kotikuja 6 Puhelin 08 123 3210 www.yritysab.com Y-tunnus 0223344-9

90101 Oulu 90100 Oulu

Faksi 08 123 2340 etunimi.sukunimi@yritysab.com  Kotipaikka Oulu



