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Бланк письма ООО
«___» __________ 20__ г. № ____

На бланке письма ниже реквизитов ставят адресата, заголовок к тексту и сам текст
письма; подпись — внизу, слева или справа по инструкции по делопроизводству компании.

Второй лист письма оформляют на обычном листе без бланка — так принято, чтобы
бланк не дублировался.

Руководитель

Генеральный директор

____________ / П. П. Петров /
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