 (оформити на комп’ютері та надіслати на електронну пошту: dlyarobit@gmail.com або роздрукувати оформлені документи)

__________________________________________________________

ЛПР № 1
Оформити офіційний лист за вихідними даними
Варіант № 1

Поздовжнє центроване розташування реквізитів

Лист № 123/4 від 12.12.2012 р.

Директор Товариства з обмеженою відповідальністю «Аура» (54000 м. Миколаїв, вул.. Чкалова, 123/1 тел. 23-23-23) пан О.О. Іванов звертається до генерального директора ТОВ «ТТВК» пана Щупака В.Ю. з таким текстом:

Платіжним дорученням № 1234 від 30.06.2010 та рахунку-фактури  № 54321 від 30.06.2010 р. було оплачено матеріали в сумі 6740,80 грн.  В зв`язку з ануляцією замовлення просимо  повернути нам кошти у сумі 1530,00 (одна тисяча п`ятсот тридцять грн.) за наступними реквізитами:

Назва банку: РФ «ВАТ «Кредобанк» в м. Миколаїв

МФО банку:  123456

Код ОКПО підприємства: 12345678

розрахунковий рахунок підприємства:  № 12345678987456

Виконавець - Ви

Варіант № 2
Кутове флагове розташування реквізитів
Лист № 123/4 від 12.12.2012 р. – відповідь на лист № 237 від 04.12.2012 р.

Директор Одеського національного університету ім.. І.І. Мечникова (52000 м. Одеса, вул.. Старопортофранківська, 123/1 тел. 123-23-23) пан О.О. Іванов звертається до генерального директора ТОВ «ТТВК» пана Щупака Віктора Юрійовича з таким текстом:

Шановний,______________

ОНУ ім. І.І. Мечникова підтверджує, що Вашу доповідь на тему «Автоматизація виготовлення літнього взуття» включено до програми конференції «Інновації в легкій промисловості», яка відбудеться 25 грудня 2012 р. Оргкомітет забезпечує харчування і проживання в м. Одеса на період з 24 до 26 грудня 2012 р.. Проїзд передбачається оплатити за рахунок установи, яка надасть Вам відрядження. Реєстрація учасників конференції буде проводитися 24.12.2012 р. о 16.00  в приміщенні Одеського національного університету ім. І.І. Мечникова за адресою: м. Одеса, вул. Старопортофранківська, 123/1. Якщо у Вас виникнуть питання, звертайтесь до підготовчого комітету конференції, тел.(0482) 123-23-23. 

3 повагою, 

Виконавець - Ви

Варіант № 3
Поздовжнє центроване розташування реквізитів

Лист № 123/4 від 12.12.2012 р.

Директор Товариства з обмеженою відповідальністю «Аура» (54000 м. Миколаїв, вул.. Чкалова, 123/1 тел. 23-23-23) пан О.О. Іванов звертається до генерального директора ТОВ «ТТВК» пана Щупака Віталія Юрійовича з таким текстом:

Шановний пане __________________________

Гадаю, що Ви мали змогу пересвідчитися в тому, що один з основних принципів роботи нашої компанії - цінувати своїх клієнтів. До Вас ми ставимося з особливою повагою, адже впродовж 5 років нашої співпраці в нас не виникало серйозних непорозумінь.

Однак учора наша бухгалтерія повідомила, що ваша компанія вчасно не сплатила кілька рахунків. Розуміємо, що така переобтя​жена справами людина, як Ви, інколи може й не простежити за всім особисто, і сподіваємось, що ця несплата - лише помилка, яку буде виправлено найближчим часом.

Просимо вибачення за те, що змушені потурбувати Вас з цього приводу.

Залишаємось з повагою,

Виконавець - Ви

Варіант № 4
Кутове флагове розташування реквізитів
Лист № 123/4 від 12.02.2012 р. - відповідь на № 234-6 від 12.01.12 р.
Директор Товариства з обмеженою відповідальністю «Аура» (54000 м. Миколаїв, вул.. Чкалова, 123/1 тел. 23-23-23) пан О.О. Іванов звертається до директора інституту економіки АН України проф. Сидорова Н.П. (10001, Київ, вул. Володарського,45 т. 76 01042) направляє лист «Про роботу по розрахунку економічної ефективності  заходів»з таким текстом:
Відповідно до завдання Головного управління та Вашого листа об’єднанням виконана наступна робота:
1. Проведено організаційну підготовку до виконання комплексу розрахунків, у тому числі видано наказ по об’єднанню і створено робоча група фахівців.
2. Виконано комплекс розрахунків економічної ефективності.
Направляючи вказані розрахунки на Вашу адресу, просимо повідомити рішення інституту.
Відповідальним виконавцем даної роботи в об’єднанні є начальник відділу НОПП С.А.Боров.
До листа додається розрахунок економічної ефективності заходів на 18 арк. 1 прим.
Виконавець - Ви

Варіант № 5
Поздовжнє центроване розташування реквізитів

Лист № 123/4 від 12.12.2012 р. – відповідь на № 44-52/85 від 05 липня 2012 р.

Начальник відділу державних реєстраторів Сташеліс Г. М. (ВИКОНКОМ КРИВОРІЗЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ, ВІДДІЛ ДЕРЖАВНИХ РЕЄСТРАТОРІВ 50101, м. Кривий Ріг, пл. Радянська, 1, тел./факс 440-05-15   р/р 4040000045540, МФО 454545, ЄДРПОУ 45499945) звертається до заступника військового прокурора Центрального регіону України підполковника юстиції Сінова Анатолія Анатолійовича (01000, м. Київ, вул. К. Каменєва, 56) з таким текстом:

  Шановний___!

      На Ваш лист № 44-52/85 від 05 липня 2012 р. повідомляємо, що ТОВ «Пантера ЛТД» зареєстровано як товариство з обмеженою відповідальністю у відділі державних реєстраторів Виконкому Криворізької міської ради 18 травня 2005 року за рішенням № 12-10/18, адреса підприємства – 50110, м. Кривий Ріг, вул. Чкалова, 2, оф. 11-18, р/р 4033471111812, МФО 213451, ЄДРПОУ 44433567, керівник – Онищенко Ю. І. , вид діяльності – оптова і роздрібна торгівля продуктами харчування, ліцензій не отримували.

    З повагою,

Виконавець - Ви

ЛПР № 2 

Оформити у друкованому варіанті акт, що сформовано на «нашому» підприємстві (вихідні дані «нашого» підприємства – у одногрупців у зошиті)

АКТ
передачі матеріальних цінностей однією
матеріальною особою іншій
Підстава: наказ від 06.11.2017 № 1

Складений комісією:

Голова комісії – директор ПІБ

члени комісії – головний бухгалтер ПІБ, секретар ПІБ, працівники (2 особи)

Сьогодні комісія перевірила наявність матеріальних цінностей на робочому місці секретаря й передала секретарю ПІБ такі матеріальні цінності:

– комп'ютер – один,

– принтер – один,

- телефон/факс – один,

– стілець – один,

– столи – два.

Акт складено у трьох примірниках: перший – бухгалтерії; другий – завідуючому господарством; третій - секретарю.

 

__________________________________________________________________

ЛПР № 3
Оформити рукописним способом протокол, сформований на «нашому» підприємстві (вихідні дані «нашого» підприємства – у одногрупців у зошиті)
ПРОТОКОЛ  №  1

загальних  зборів трудового колективу 

Спискова чисельність працівників – 30 осіб.

Присутні на зборах – 20 осіб.

Голова зборів -  директор підприємства ПІБ

Секретар зборів – секретар підприємств ПІБ

Порядок денний: Розгляд і затвердження Правил внутрішнього трудового розпорядку.

Директор ПІБ запропонував текст Правил внутрішнього трудового розпорядку, опрацьований відповідно до чинного законодавства про працю; запропонував затвердити ці Правила рішенням зборів і неухильно їх виконувати.

Виступив юрист підприємства Бодопрост Р.В., який відмітив, що правила розроблені відповідно до чинного законодавства про працю і Типових правил внутрішнього трудового розпорядку; викладені обов'язки адміністрації підприємства по відношенню до працівників по дотриманню норм законодавства про захист законних інтересів працівників і запропонував затвердити текст Правил.

Голосували :   “За” затвердження Правил -         20 осіб,


    “Проти” затвердження Правил -   0 осіб,


    “Утрималися” -                               0 осіб.


Одноголосно

Вирішили затвердити текст Правил внутрішнього трудового розпорядку ПП “____”  і визнати їх нормами, обов'язковими для виконання всіма працівниками, незалежно від часу їх перебування  у трудових відносинах на роботі у цьому підприємстві.

