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- Pzykład |istu z prośbą o pracę:

YeaxaeMui zocnoduH. .!

BauJa lrlpMa LllMpoKo r43BecrHa B llonhuJe' I nooroMy oopau]abcb

K BaM c ]rpocb6oń npeAocraBfiTb MHe' ecn 3To Bo3MoxHo, BpeMeHHyN]

pa6ory .rro6bt F Mof flpl.lo6pecr onbr pa6orbl B cQepe ropfo&'ll4

|\,4He 22 roAa, 9 cryAeHT lI| Kypca BapuJaBcxoro yHl'4BepcuTeTa' Moń

onbrr B BeAeH u 6l43Heca AoBonbHo Heooflbllloil 14. qecrHo roBopc'

c ńMelo AoBonbHo orpaH'9eHHb|e 3HaH!4F oTHocl,{TenbHo MeToAoB

ToproBnM, KoropBle npaKrl4xylorca B Poccl'4M' Ho xoren 6bl KaK MoxHo

6nMxe c H Ml,4 o3HaKoMl,lTBca

KoHeqHo xe, KpoMe norlbcKolo t3blKa c aoBonbHo xopoLlo 3Hao aH_

r'Iuńcx ń, a Tap(e pyccKMń Kak pa3roBopHHń' TaK nucbMeHHblń'

Ecn'4 6bl BH Bcć.TaKu HaL]Jnx Ant MeH' KaKyo-fl oo pa6oTy B BaUreM

oÓ ce. ' 6b|n 6h1 ropF,]o BaM 6naroAapeH 14 l43o Bcex c n nocTapanc'

6H BaM nohaJalb,'.-o Bol np qttlh 'lpaB nbHoe oeuJeHl4e Bo3MOX-

HocTb oa6oTb| B Baueń lupMe 6bna 6b| AnF MeH9 orpoMHol'4 qec1b|o.

c HaAąśAoń Ha nonoxuTenhHoe peueHue 14 c yBaxeHleM

AAaM HoBuLlKr4

TŁuMAczENIE:
Szanowny Panie!
Panafirmajesl dobrzeznana w Po|sce i dlatego fwfacam sięzpy.

taniem, czy byłoby moż|iwe, abym mógł podiąć u was pracę tym-
czasową, tak aby zdobyć doświadczenie handlowe. Mam 22 |ata
ijestem studentem lll roku Uniwersytetu Warszawskiego. Moiedo'
świadczenie w biznosie jest niewielkie i, szczeJze mówiąc' wiem
bardzo niewiele ozasadach obowią,zujących w hand|uwRosji, a|e
bardzo chciałbym nauczyó sięiak naiwięcej.
oprócz oczywiście języka polskiego, posiadam całkiem do-

brą fnajomość języka angielskiego, a także języka rosyjskiego
w mowie i piśmie. Gdyby zna|azł Pan d|a mnie jakąko|wiek pracę



Pana biurze, bytbym niezwyk|e zobov.iązany i zrobiłbym wszyst-
aby przekonać Pana o słuszności tej decyzii. Praca d|a Pana

byłaby d|a mnie prawdziwym wyróżnieniem. Maiąc wie|ką
ieję na pozytywną odpowiedź

pozostaję z poważaniem.

standardowe zaproszenie na rozmowę
kwaIifikacyjną:

e-H nempoe!

Ha Barle conpoBoAr,4TenbHoe nncbMo orHocr.4TenhHo Aonx-
accrcTeHra B orAene MapKer HraBl pMe ABC Lim ted B Mo-

, Mbr xore,lu 6H npl4afiac rb Bac Ha cooeceaoBaHrie Ha cneayo-
HeAene. CodeceAoBaHtF 6yAyr npoBoAxrbca Bo BTopHMK, cpeAy

.łeTBepr c 14-ro no 16-e .]l4cno 3Toro Mecaqa c 9'00 Ao 15'00

Hoi, Anq cornacoBaH i roqHot Aarbl
BaU]eMy npxĘAy la xenaeM ycnexa'

M cB'3aThc9 c Hau]ei ceKpeTapuJeń, B9TKłHoń Annoi M .

cooeceAoBaHl4c. PaaBl

C yBaxeHxeM
accrlcTeHT reHepanbHoro a/peKTopa

14. A. AHroHoB

na Pana list intencyiny dotyczący słanowiska asy'
w dziale marketingu w firmie ABC Limited w Moskwie,
przyiemność zaprosić Pana na rozmowę kwalifikacy.iną

m tygodniu. Rozmowy będą się odbywały we wto.
środę iczwańek od 14{o do 16{0 bieżącego miesiąca,

inach 9.15. Prosimy zadzwonić do naszej sekrelarki, pani
aby uzgodnić dokładny temin .ożmo!ry.

Pana z przyjemnością i życzymy sukcesu podczas

z poważaniem



-:l Pismo z potwierdzeniem zatrudnienia:

ye łłr aeM bI ź 2'H'7ea H oe !

BosBpaL].łaffcb K HaLleMy ceroAH'L]JHe[,!y yrpeHreMy TeneloHHoMy
pa3foBopy, uMe|o yaoBonhcTBue BaM coo6u|,4Th, \tTo B6L np HqTH Ha
paboTy B Haury Qr4pMy c 1 anpenF c.r. Ha AofxHocTb ToproBoro npeA-
cTaBtlTent.

I prlnafalo K sroMy n cbMy MHQopNraLluo orHoc/TenhHo Bo3!rarpax-
AeHł9 npeMxanhHoł c|łcTeMH B HaL]Jeń lupMe, a Takxe ABa 3rceM.
nn'pa BaL]]ero AoroBopa o TpyAoycTpoicTBe' noxanyńcTa' noAn'1L]Jx.
Te oauH orceM|ntp 11 KaK MoxHo 66 cTpee nepeuJnMTe HaM, ecnfi xe
y Bac norBgTct (aK e-nl46o AononHurerbHbte BonpocEt- npoct4M 6e3
cTecHeHu9 c0a3v xe c HaM cBg3aTbcĘ'

C yAoBonbcTBMeM x{Ay BaLuero np xoAa K HaM HaAercch, LtTo oTo
6yAeT HaganoM Aonroro u B3ar4MoBb roAHo|o corpyAl{,4qecrBa.

C yBaxeH14eM

lJ]aBHHń MeHeAxep
A. M. nerpoB

TŁUMAczENlE:
W związku z naszą dzisieiszą poranną rozmowąte|efoniczną miło
mi potwierdzić, że został Pan zat.udniony w naszej firmie jako
prłedstawicie| hand|owy z dniem 1 kwietnia br.
Do nin. |istu dołączam pakiet informacji dotyczących wynagro-
dzeń oraz systemu premii w naszej firmie, a także dwa egzempla-
rze Pana umowy o pracę. Proszę podpisać ieden z nich i odesłać
nam jak najszybciej' ieśli natomiast ma Pan jakieś dodatkowe
pytania' proszę bez wahania skontaktować się z nami.
z przyiemnością oczekuję Pana u nas i mam nadzieię, że da to
początek naszej długi€j i koŹystnej wspołpracy.



Układ Iistu handIowego:

strukh']ra Iistu uzędowego IUb hand|owego Wyg|ąda następująco:

1' Adres nadawcy Iub !'Vydrukowany nagłóWek flrmy
stanowisko służbowe
Telefon

Specjalne adnotacje dot. rejestfacji

Data (dzień, miesiąc' rok)

Adres wewnętEny, czy|i dane adreŚataI
nazwa ins\.tucji, nazwisko,
eW stanowisko służbowe
oraz adres

Temat listu

Zwrot gŻecznoŚciowy

a. Wstęp (nie więcej niżjeden akapit)
b' Rozwinięcie (możliwie zwięzła treść)
c. Wnioski oeden akapit)

8. Zwrot pożegna|ny

9. Własnoręczny podpis nadawcy

0. |mję i nazwisko nadawcy olazjego Muł służbowy

Ewentua|na |jczba kooii ofaz załaczniki


