КОММЕРЧЕСКАЯ  КОРРЕСПОНДЕНЦИЯ

1. Основные понятия
Коммерческая корреспонденция, или как ее иногда называют деловая переписка, - это официальная корреспонденция разного содержания, которую, как правило, направляет одно юридическое лицо другому юридическому лицу, хотя адресантом и адресатом могут быть и физические лица.

Коммерческие (деловые) письма – это документы, служащие средством  общения между юридическими лицами, физическим лицом и юридическим лицом. Они содержат официальную информацию, имеют правовую значимость, составляются на стандартном листе бумаги называемом бланком и оформляются при соблюдении государственных  стандартов – в ЧР это ČSN 01 6910 (последняя редакция 1997 г.), в РФ это ГОСТ Р 6.30 – 2003.

Письма, составляемые на русском языке и отправляемые в РФ или страны СНГ, принято оформлять согласно российскому стандарту.
Бланк коммерческого письма представляет собой лист бумаги, как правило, формата А4, с заранее  воспроизведенными типографским способом постоянными элементами – реквизитами, содержащими  информацию об организации – авторе документа.
Реквизиты – это комплекс обязательных элементов (составных частей), установленных выше названными госстандартами, которые располагаются на бланке в определенном порядке угловым (sloupcový) (см. Приложения №№ 1, 3) или продольным (řádkový) (см. Приложения №№ 2, 4) способом. ГОСТ Р 6.30 – 2003 устанавливает 30 реквизитов , однако не все они являются обязательными и употребляемыми в коммерческой корреспонденции. 
В коммерческих  письмах принято применять следующие реквизиты (их нумерация отвечает цифрам образца коммерческого письма в Приложении № 3): заголовок (1, 2, 3), внутренний адрес (4), корреспондентские пометки (5), указание на содержание письма (заголовок к тексту) (6), текст письма вкючая вступительное обращение (7), подпись включая заключительную формулу вежливости (9), отметка о наличии приложения (8), отметка об исполнителе (10), указание на рассылку копий (11).
2. Правила оформления деловых и коммерческих писем
В данном описании оформления отдельных реквизитов сравниваются чешский и российский госстандарты и  указывается, в чем они отличаются друг от друга.

Заголовок (záhlaví) (в литературе иногда можно встретить название сведения об отправителе (адресанте)) - содержит эмблему организации или товарный знак (1)  (если они имеются), название (наименование) отправителя письма (адресант) (2) – должно соответствовать наименованию, закрепленному в учредительных документах. Далее в заголовке приводятся справочные данные об адресанте (3): почтовый адрес, номера телефонов, факсов, адрес электронной почты, номер расчетного счета в банке и др.

В заголовке российских фирм находятся сокращения: 

ОКПО (Общероссийский классификатор предприятий и организаций)  – это код организации, он состоит из восьми знаков.

ОГРН (Основной государственный регистрационный номер)  юридического лица проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

ИНН/КПП (Идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки на учет) - проставляют в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми органами.

В России все перечисленные справочные данные, как правило, располагаются в заголовке письма, тогда как в ЧР они печатаются типографским способом в нижней части бланка (см. Приложения №№ 1, 2).

Внутренний адрес (адресат) (adresa příjemce) (4) -  согласно ČSN внутренний адрес может располагаться в левой половине  или в правой половине бланка, – причем правостороннее расположение применяется при отправлении письма в конверте с прозрачным окошечком.

По российскому стандарту внутренний адрес печатают, отступив от верхнего поля 4 – 5 межстрочных интервала и 32 знака от левого поля.

Каждая составная часть реквизита „адресат” печатается с новой строки через один межстрочный интервал.

При направлении письма в адрес организации фамилия его руководителя может быть корреспонденту неизвестна. В таком случае наименование организации пишется в именительном падеже и адрес оформляется следующим способом: 

                                                       ЗАО ”Оксид”

При направлении документа должностному лицу название организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия адресата – в дательном: 

                                                        Кемеровское ОАО ”Гранит”

                                                        Главному бухгалтеру

                                                        А. Н. Смирнову

При направлении документа руководителю организации ее название входит в состав должности адресата:                                                       

                                                        Генеральному директору издательства

                                                        ”ЮНИТИ”

                                                         И. Л. Колесникову

При необходимости в состав реквизита „адресат” может входить почтовый адрес, его элементы указываются в последовательности, установленной действующими почтовыми правилами. В таком случае сначала указывается название организации, а затем почтовый адрес:

                                                          ООО ”Северное сияние”

                                                          Малый Путниковский пер., 12

                                                          Москва, 103562

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес:

                                                           Образцову О. П.

                                                           Ул. Садовая, д. 5, кв. 16

                                                           г. Липки, Киреевский р-н,

                                                           Тульская обл., 301284 

Корреспондентские пометки (odvolací údaje) (5) – ČSN допускает три варианта расположения КП:

а) КП оформляются угловым способом (т.е. в виде столбика) с левого поля; внутренний адрес в таком случае находится в правой половине бланка – это предпочтительный вариант.
б)) КП оформляются угловым способом (т.е. в виде столбика) и находятся в правой половине бланка; внутренний адрес в таком случае находится в левой половине бланка.

в) КП оформляются продольным способом (в одной строчке) и располагаются ниже внутреннего адреса – такой способ оформления считается устарелым.

По российскому стандарту КП оформляются в виде двух строчек и размещаются с правого поля. Верхняя строка состоит из даты подписания письма и регистрационного номера исходящего (настоящего) письма - №2/16-2004.

Дата (datum) – российский стандарт устанавливает три способа оформления даты. Дату оформляют арабскими цифрами,  причем день месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год – четырьмя арабскими цифрами. При этом ГОСТ предусматривает два варианта последовательности расположения элементов:

а) день месяца, месяц, год – 01.09.2004

б) год, месяц, день месяца – 2004.09.01. – этот вариант соответствует оформлению даты в ЧР и других европейских странах с той разницей, что между отдельными частями у нас пишут тире.

Допускается также словесно-цифровой способ оформления даты, например: 1 сентября 2004 г.

На второй строке сначала приводится ссылка на регистрационный номер входящего документа и на втором месте его дата. На этой строчке обычно находятся типографским способом напечатанные предлоги „на” и „от”.

Если письмо инициативное, т.е. одна организация обращается в другую с каким-либо вопросом первый раз, то вторая строчка не заполняется.

Пример оформления:

                                       31.03.2005 № 1/12-2005

                                       на №2/30-2004 от 05.12.2004

Место издания документа указывается только в том случае, если затруднено его определение по реквизиту ”наименование организации”.

Заголовок к тексту (Věc) (6) – должен отражать основной вопрос, затронутый в письме, и быть кратким и емким, сформулированным в одной фразе. Начинается с предлога ”О” (”Об”) и содержания письма выражается в нем формой предложного падежа. Пишется с прописной буквы и начинается сразу от левого поля бланка, отступив от предыдущего реквизита 2 – 3 межстрочных интервала. Точку в конце заголовка не ставят. Если документ оформлен на формате А5, реквизит можно опустить. Например:

О поставке угля по контракту № 33-02

Согласно чешскому стандарту заголовок рекомендуется подчеркнуть или написать жирным шрифтом.

Текст письма (Text dopisu) (7) – начинается с обращения. Обращение в России принято писать по середине и ставить в конце восклицательный знак (см. Приложение № 3). В письмах, адресованных должностным лицам рекомендуются, следующие формы обращения:

Уважаемый господин Степанов!

Глубокоуважаемый Валерий Петрович!

Многоуважаемый ...!

По русскому этикету название должности в обращении не употребляется. Обращение по имени и отчеству нe считается фамилиарностью. Наоборот, обращаясь к нам знакомым лицам, такое обращение считается вежливым и уместным.

(О тексте письма смотри главу „Язык и стиль деловых писем”.)
Отметка о наличии приложений (Přílohy) (8) -  по российскому стандарту  отметка размещается в документе после окончания текста письма, отступив 2 – 4 интервала, выше реквизита „подпись”  Слово „Приложение” печатается от левого поля, после него ставиться двоеточие. Это существенное отличие от чешского стандарта, где  данная  отметка приводится после реквизита ”Подпись”, печатается жирным шрифтом, двоеточие после нее не ставится и названия приложений приводятся с новой сроки. Если в тексте письма даются названия прилагаемых документов, то в отметке о наличии приложений указывается лишь количество листов и экземпляров:

Приложение: на 10 л. в 3 экз.

Если в тексте письма приложения упомянуты, но не названы, в отметке о приложениях они должны быть указаны полностью; при наличии нескольких приложений их нумеруют:

Приложение: 1. Акт экспертизы на 2 л. в 2 экз.

                        2. Смета расходов ... на 1 л. в 1 экз.
Подпись (Podpis) (9) – включает ”заключительную формулу вежливости” и непосредственную подпись.

Заключительная формула вежливости пишется с левого поля, отступив 

2 – 3 межстрочных интервала от предыдущей части письма, и представляет собой выражения:

С уважением

С глубоким уважением

С благодарностью и уважением

Отступив 2 – 3 межстрочных интервала, печатают строку подписи. На той стоке, начиная с левого поля, размещается: наименование должности лица, подписывающего письмо, в центре бланка оставляется свободное место для личной подписи  и печати, ближе к правому полю печатается расшифровка подписи (инициалы, фамилия):

Директор ООО ”ЛесБумРесурс”                ххххххх                        Д.В. Жуков

По чешскому стандарту подпись рекомендуется размещать с левого поля в форме столбика в следующей последовательности: личная подпись, расшифровка подписи, наименование должности.

Отметка об исполнителе  (Vyřizuje) (10) – размещается,  как правило, на лицевой стороне письма, отступив 2 – 4 межстрочных интервала после реквизита ”Подпись” и печатается от левого поля. Реквизит может быть оформлен в двух вариантах:

а) фамилия исполнителя (без инициалов) и номер его служебного телефона;

б) инициалы и фамилия исполнителя и номер его служебного телефона:

(М.М.) Макарова

357 486 205

По чешскому стандарту этот реквизит входит в ”Коммерческие пометки”.
Указание на рассылку копий – оформляется отступив межстрочных интервала после реквизита “Отметка об исполнителе“. С левого поля пишется слово “Копия“, ставится двоеточие и приводится название фирмы или должностного лица, которому выслана копия.

Копия: Представителю АО „Шкода“ в Москве г-ну Зике.

3. Классификация коммерческой корреспондеции по тематическому признаку

По тематическому признаку корреспонденцию, которую ведут между собой две организации или фирмы, принято подразделять на деловую переписку и коммерческую корреспонденцию.

Деловая переписка включает более простые формы писем, охватывающие разные формы деятельности предприятия. Сюда относятся следующие типы писем: письмо-приглашение, письмо-просьба, письмо-благодарность, письмо-сообщение, письмо-подтверждение, сопроводительное письмо и т. п.

В разряд коммерческой корреспонденции входят письма, касающиеся вопросов материально-технического снабжения и сбыта, письма, составляемые в ходе подготовки заключения контракта и его последующего выполнения. Это письма-запросы и ответы на них, письма-предложения и ответы и разного рода рекламационные письма и ответы.  
ПРИЛОЖЕНИЯ

Приложение № 1

Пример бланка с угловым расположением реквизитов (стандарт ЧР).
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SKODA a.s.
Tylova 67, 316 00 Plzen
CESKA REPUBLIKA

VAS DOPIS ZN. I—
ZE DNE:
NASE ZN.:

VYRIZUJE:
TEL:

FAX:
E-MAIL
DATUM:

1o DI Bankovni spojeni: HypoVereinsbank CZ a.s. Spolecnost je zapsana u obchodniho rejstfiku
00213101 138002131 01 €. 0.: 0241640009/3800 Krajského soudu v Pizni, oddil B, viotka 36




Приложение № 2

Пример бланка с продольным расположением реквизитов (стандарт ЧР). 
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SKODA a.s.
316 00 Plzen, Tylova 57

VAS DOPIS ZNACKY/ZE DNE

VEC:

BANKOVNI SPOJENI 1€o
Komer¢ni banka 00213101
Pizet - mésto

£6.101-311

A4-0086M

NASE ZNACKA

DIC
138 00213101

VYRIZUJE/LINKA PLZEN DNE
TELEFON FAX
piima linka (019) 7227713
(019) 77

spojovatelka
(018) 77 11111

TELEX
154 221
15¢ 222
154 247




Приложение № 3

Образец коммерческого письма, написанного согласно российскому госстандарту (цифрами обозначены отдельные составные части – реквизиты), – угловой способ расположения реквизитов.

[image: image3.wmf]       

          ОАО „НИКОС“                                                                                                                                    

Ильинка ул., д. 12, Москва,                                                             NAREX a.s.                                                                                                   

Российская Федерация, 103132                                                      Malešická 151
Р/с 0027624351 в АМБ Москва                                                      130 00 Praha 3
Тел.: (095) 931 11 17                                                                        Česká republika
Факс: (095) 931 00 27

Е-Маil: msm@ nikos.ru

http://www.nikos.ru

ОКПО 03944527, ОГРН 1027700380795

ИНН/КПП 7708033140/771001001

01. 02. 2007  № 1-3/115

на № _______ от _____________

О недостаче инструментов


Уважаемые господа!

           К нашему большому сожалению должны Вам сообщить, что в партии пневмоинструментов, отгруженных Вами 10 декабря 2006 г. по железнодорожной накладной № 269 в счет контракта № 12/06, была обнаружена недостача двух комплектов.

Данный факт удостоверен коммерческим актом № 395/06, копию которого прилагаем к настоящему письму.

           В связи с изложенным убедительно просим вас допоставить нам 2 комплекта пневмоинструментов или возместить стоимость недостающего товара.

Приложение: коммерческий акт № 395/06  на 1 л. в 1 экз. 

С уважением


Директор ОАО “НИКОС“               личная подпись                          В.А. Нестеров  


Макарова Мария Михайловна

(095) 931 15 22
Копия: представителю АО ”Hарекс” в Москве г-ну А. Зике

Приложение № 4

Образец коммерческого письма, написанного согласно российскому госстандарту, – продольный способ расположения реквизитов.

ОАО „НИКОС“

Ильинка ул., д. 12, Москва, Российская Федерация, 103132

Р/с 0027624351 в АМБ Москва, Тел.: (095) 931 11 17, Факс: (095) 931 00 27,
Е-Маil:msm@ nikos.ru, http://www.nikos.ru
ОКПО 03944527, ОГРН 1027700380795, ИНН/КПП 7708033140/771001001

01. 02. 2007  № 1-3/115                                                             NAREX a.s.
на № _______ от _____________                                             Malešická 151
                                                                                                    130 00 Praha 3
                                                                                                     Česká republika
О недостаче инструментов

Уважаемые господа!

           К нашему большому сожалению должны Вам сообщить, что в партии пневмоинструментов, отгруженных Вами 10 декабря 2006 г. по железнодорожной накладной № 269 в счет контракта № 12/06, была обнаружена недостача двух комплектов.

Данный факт удостоверен коммерческим актом № 395/06, копию которого прилагаем к настоящему письму.

           В связи с изложенным убедительно просим вас допоставить нам 2 комплекта пневмоинструментов или возместить стоимость недостающего товара.

Приложение: коммерческий акт № 395/06  на 1 л. в 1 экз. 

С уважением

Директор ОАО “НИКОС“               личная подпись                          В.А. Нестеров  

Макарова Мария Михайловна

(095) 931 15 22
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