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Уважаемый Евгений Петрович!
Администрация магазина «Эльдорадо» 
приглашает Вас в качестве почетного гостя на 
ежегодную выставку-продажу бытовой 
техники, которая проходит по адресу улица 
Строителей, дом 40, торговый центр «Пактор» 
в период с 20 сентября по 1 октября 2017 
года.

С наилучшими пожеланиями,
руководитель отдела коммуникаций
К.А.Рамзанов

Директору по продажам
ООО «Конди»
Е.П.Снитко



� Тематика письма – Письмо-приглашение
(«Администрация магазина «Эльдорадо» приглашает 
Вас…»)

Анализ документа

� Функция – информационная (сообщение о событии, в 
данном случае, о выставке-продаже)

� Степень сложности – простое (рассматривается один 
вопрос)

� По признаку адресата – обычное (направлено одному 
лицу – Директору по продажам Е.П.Снитко)

� Стиль документа – деловое письмо



Черты делового письма
❖  Официальный стиль – обращения «Уважаемый…», 

«Вас», «в качестве почетного гостя»

❖ Четкая структура – указание адресата в верхнем правом 
углу «Директору по продажам ООО «Конти» Е.П.Снитко; 
обращение «Уважаемый…» и само содержание; 
заключение «С наилучшими пожеланиями»

❖ Ясность и четкость – кому (Директору по продажам), 
причина (проведение выставки-продажи бытовой 
техники), дата и место (ул.Строителей д.40, ТЦ «Пактор», 
с 20 сентября по 1 октября 2017 года)

❖ Без эмоциональность (простое и четкое письмо без 
эмоциональных и выразительных приемов)



Ошибки
• После слова «адрес» необходимо поставить двоеточие, 

так как дальше будет идти сам адрес, состоящий из 
перечислений

• Не сочетаемость существительного «выставка-
продажа» с глаголом «проходит»

• Сначала необходимо указать период, потом его место и 
адрес

• Не указано точное время, только период
• Не было подписи Руководителя отдела коммуникаций



Уважаемый Евгений Петрович!
Администрация магазина «Эльдорадо» приглашает 
Вас в качестве почетного гостя на ежегодную 
выставку-продажу бытовой техники, которая 
проводится ежедневно с 10:00 до 20:00 в период с 
20 сентября по 1 октября 2017 года по адресу: 
Торговый центр «Пактор», улица Строителей, дом 
40.

С наилучшими пожеланиями,
руководитель отдела коммуникаций
К.А.Рамзанов

Директору по продажам
ООО «Конди»
Е.П.Снитко



Спасибо за внимание! 


