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=% Przyktad listu z prosbha o prace:

YeaxaeMbll 20crnoduH...!

Bawa gvpma WUPOKO M3BECTHa B Monblie, ¥ noatoMy obpauatcs
k Bam ¢ npocbBoit NpeocTaBuTb MHe, eCr 310 BO3MOXHO, BpPEMEHHYHD
pabory, uToBkl 51 MOT MPrUOBPeCcT ONbIT paboTbl B cchepe TOProenu.

Mue 22 ropa, s cryaeHT |ll kypca Bapliaeckoro yHuBepcutera. Moi
oneIT B BeAeHuW BusHeca AOBOMBHO HeBonbLION K, YeCTHO roBOpA,
S MMEelo [OBOMbHO OrpaHvyeHHble 3HaHUs OTHOCWUTENbHO METOAOB

TOPrOBNK, KOTOPLIE NPAKTUKYKOTCS B Poccuy, HO xoten 6kl Kak MOXHO
BNKEe C HUMW 03HAKOMUTLCA.

KOHEUHO e, KpoMe MOJTbCKOro A3blka A AOBOMBHO XOPOLLO 3HA0 aH-
FTIMACKMIA, 8 TAKKE PYCCKUI KaK pasroBOPHbIA, Tak NUCEMEHHBIN,

Ecnn 6b! Bbl BCA-TaKV HALLMW ANA MeHs kakyo-nnbo paboty B Bawem
ochuce, 51 Bbin Bbi ropsdo Bam BnaronapeH 1 130 BCEX cun nocTapancs
6L BaMm nokasaTh, YTO Bbl MPUHANKM npaBunbHoe pellexve. Bosmox-
HocTk paboThi B Balueit upme Bbina bl AN MeHs OrpPOMHOW YECTbIO.

C Haoexaoin Ha NonoXUTENbHOE PELLeHWe 1 C YBaEHNeM

Apnam HosuukM

TLUMACZENIE:
Szanowny Panie!

Pana firma jest dobrze znana w Polsce i dlatego zwracam sie z py-
taniem, czy byloby mozliwe, abym mégt podjac u Was prace tym-
czasowa, tak aby zdobyé doswiadczenie handlowe. Mam 22 lata
i jestem studentem Ill roku Uniwersytetu Warszawskiego. Moje do-
Swiadczenie w biznesie jest niewielkie i, szczerze mowiac, wiem
bardzo niewiele o zasadach obowigzujacych w handiu w Rosji, ale
bardzo chciatbym nauczyé sie jak najwiecej.

Oprécz oczywiscie jezyka polskiego, posiadam catkiem do-
bra znajomos$¢ jezyka angielskiego, a takze jezyka rosyjskiego
w mowie i piémie. Gdyby znalazt Pan dla mnie jakakolwiek prace
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w Pana biurze, bytbym niezwykle zobowiagzany i zrobitbym wszyst-
j0, aby przekonac¢ Pana o stusznosci tej decyzji. Praca dla Pana
irmy bylaby dla mnie prawdziwym wyréznieniem. Majac wielka
1adzieje na pozytywng odpowiedz

pozostaje z powazaniem.

= Standardowe zaproszenie na rozmowe
kwalifikacyjna:

Yeaxaemsli 2-H Mempoe!

O7seyan Ha Bawe conpoBoaMTENbHOE NMMCLMO OTHOCUTEMBHO AOIMK-
SOCTW accUCTeHTa B otaene mapkeTuHra B compme ABC Limited B Mo-
gxse, Mbl XoTenu 6l npurnacute Bac Ha cobecencsaHue Ha crnegyo-
en Hepene. CobecegoBaHus ByayT NpOBOAWUTLCHA BO BTOPHUK, Cpeay
w yeTBepr ¢ 14-ro no 16-e uncno atoro mecsua ¢ 9.00 go 15.00.

DOCUM CBA3ATbCA C Hallel cekpeTapluei, BaTtkuHon Annoi Mw-
[@WNOBHOW, ONA CornacoBaHusa ToYHOW AaTthl cobecenosanHus. Pagbl
Syoem Bawemy npuesay v xkenaem ycnexa.

C yBaxeHuem
acCUCTEHT reHeparnbHOro MpeKkTopa

. A. AHTOHOB

MACZENIE:

odpowiedzi na Pana list intencyjny dotyczacy stanowiska asy-
lenta w dziale marketingu w firmie ABC Limited w Moskwie,
amy przyjemnosé zaprosi¢ Pana na rozmowe kwalifikacyjng
‘przysziym tygodniu. Rozmowy beda sie odbywaly we wio-
ik, Srode i czwartek od 14-go do 16-go biezacego miesiaca,
‘godzinach 9-15. Prosimy zadzwoni¢ do naszej sekretarki, pani
 aaEa , aby uzgodni¢ doktadny termin rozmowy.
czekujemy Pana z przyjemnoscia i zyczymy sukcesu podczas
Zmowy.

Z powazaniem
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" Pismo z potwierdzeniem zatrudnienia:

Yeamaemsili 2-H UeaHoe!

BosBpallasck K Hallemy CerofHsiLiHeMy yTpeHHemy TeriecoHHOMY
pasroBopy, MMero ynoBonbcTeue Bam coobumts, 4To Bbl NpuHATE Ha
paboty B Hawy dupmMy ¢ 1 anpens C.r. Ha AOMKHOCTL TOProBOro rpes-
cTaBuTens.

Mpunarato K 3TOMy NUCEMY UHPOPMAaLMKID OTHOCUTEMNBHO BO3HArPank-
AeHWA 1 NpeMuanbHOW CUCTEMBI B Hallel hupmMe, a TakKe [4Ba 3K3eM-
nnspa Balwero goroeopa o TpygoycTpolicTsee. Moxanyicrta, nognuium-
T€ OOWH IKIEMMNAP U KaK MOXHO BbICTpee NepeLusiuTe Ham, ecniu xe
y Bac noaBaATcs kakme-nubo gononHuUTenbHeIe BONPOCk! — Npocum Bes
CTECHEHVS Cpa3y e C HamMK CBA3aThLCS.

e YOOBONBCTBUMEM KOY Bawero npuxoga K Ham W HagekcCb, YTO 3TO
Gy.D,eT Ha4yanom gonroro W B3aMMOBbLINO4HOIO COTPYAHUYECTRA.

C yBaxeHvem
rMaeHbl MeHemKep
A. M. MNeTpos
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TLUMACZENIE:

W zwiazku z nasza dzisiejsza porannga rozmowa telefoniczng, mito
mi potwierdzi¢, ze zostat Pan zatrudniony w naszej firmie jako
przedstawiciel handlowy z dniem 1 kwietnia br.

Do nin. listu dolaczam pakiet informacji dotyczacych wynagro-
dzen oraz systemu premii w naszej firmie, a takze dwa egzempla-
rze Pana umowy o prace. Prosze podpisaé jeden z nich i odestaé
nam jak najszybciej, jesli natomiast ma Pan jakie$ dodatkowe
pytania, prosze bez wahania skontaktowac sie z nami.

Z przyjemnoscia oczekuje Pana u nas i mam nadzieje, ze da to
poczatek naszej diugiej i korzystnej wspotpracy.
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KORESPONDENCJA BIZNESOWA
[enoBas nepenucka

=~ Ukfad listu handlowego:

ppowa struktura listu urzedowego lub handlowego wyglada nastepujgco:

. Adres nadawcy lub wydrukowany nagtowek firmy

Stanowisko stuzbowe
Telefon

2. Specjalne adnotacje dot. rejestraciji
3. Data (dzien, miesiac, rok)

4. Adres wewnetrzny, czyli dane adresata:
nazwa instytucji, nazwisko,
ew, stanowisko stuzbowe
oraz adres

5. Temat listu

6. Zwrot grzecznosciowy

7. Trescé listu:

a. Wstep (nie wiecej niz jeden akapit)
b. Rozwiniecie (mozliwie zwiezta tresc)
c. Wnioski (jeden akapit)

8. Zwrot pozegnalny
. Wiasnoreczny podpis nadawcy

. Imie i nazwisko nadawcy oraz jego tytut stuzbowy

11. Ewentualna liczba kopii oraz zatgczniki




