Úprava úradných a obchodných listovÚrodné či opchodný listy spíšeme podľa ručných pravidiel a majú prísnu úpravu. 

U nás upravuje písanie písomností Slovenská technická norma STN 01 6910 a s ňou súvisiace normy, a to predtlače listových papierov na úradné a obchodné listy – STN 88 6101 a STN 88 5401, ktorá upravuje rozmery a potlač obálok, prípadne súvisiace právne predpisy, napríklad Poštový poriadok. Adresa príjemcu

V liste môže byť umiestnená vľavo alebo vpravo. Na papieroch s predtlačou sa umiestňuje vpravo v adresovom poli, v listoch bez predtlače sa píše od ľavého okraja ako text. Zásady písania sú rovnaké ako pri písaní adries na obálke /6 riadkov a 30 znakov/. Odvolávacie údaje

V liste formátu A4 sú umiestnené v riadku za sebou, v liste formátu 1/3 A4 sú v stĺpci pod sebou vpravo alebo vľavo od adresového pásma. Sú umiestnené 17 mm pod adresovým pásmom.

Váš list číslo/zo dňa
Naše číslo
Vybavuje/linka
Žilina

02/2007/Go
Gondová
19. júna 2010


0903 140 040
Váš list číslo/zo dňa
Naše číslo
Vybavuje/
Rimavská Sobota

FO/122/2006/Go
55/2007/Ma
Mažgút/235
08. 07. 2007

15. 06. 2007

Váš list číslo/zo dňa
Naše číslo
Vybavuje/(
Banská Bystrica
Your ref.
Our ref.
Attended to by/(
Banská Bystrica

21/2005/Su
31/2006/Wn
Witmann
2006-02-04



422 10 51







