Namn Efternamn/Foretagsnamn DOKUMENTTYP

Utdelningsadress
000 00 Ort Utgivarens datum
[Tfn 0000-000 00 Mottagarens datum

1(1)
Utgivarens referens

Mottagarens referens

[Mottagarens namn
Tjdnstestille
Utdelningsadress
000 00 Ort

Arenderaden iir en kort text som anger vad brevet handlar om

Det hir 4r ett exempel pa ett standarddokument med vénsterstillt
meddelandefilt och adressfilt. Du borjar|skriva brevet pa rad 15 i lage TO,
dir ett hoger indrag pa 5,2 ¢cm ger en lagom radldngd pa ungefir 13 cm.

Utgivarfiltet ligger pa raderna 1-5 i lage TO-T3. Mottagarens adress borjar
pa rad 7 och far max utgora sex rader.

I referensfiltet uppe till hoger ligger uppgifter om sjédlva dokumentet. De
flesta dokument ska innehalla ett datum (rad 3, T4). Vianliga brev innehaller
dock inte en dokumenttyp. Exempel pa vanliga dokumenttyper annars kan
vara FAKTURA, INTYG, CV eller PROTOKOLL.

Om dokumentet har fler dn|en sida, sitts sidnummer och antal sidor totalt
enligt exemplet pa rad 1 vid T7.

Sidfoten innehaller fullstindiga uppgifter som behovs|for respektive
dokumenttyp. En vanlig brevmall innehaller kanske bara vanliga
kontaktuppgifter, medan en faktura maste innehalla utforligare information
om F-skattsedel, momsregistreringsnummer, bank-/plusgironummer m.m.
Med viénliga hélsningar

(Plats for ev. signatur)
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Dokumentrubrik i annat teckensnhitt

Underrubrik

Detta ar ett exempel pa ett standarddokument med hogerstilld layout. Har
anvinds det hogra adressfiltet och meddelandefiltet far ett vinster indrag pa
5,2 cm for|att ligga lingte till hoger.

Nasta underrubrik

Ett standarddokument kan forstis ocksa delas in i underrubriker. Om
dokumentet inte har nagon speciell mottagare, beh6ys inte heller adressfilten
anvindas. Meddelandefaltet kan da ocksa borja redan pa rad 7.

Om dokumentet inte skall signeras, ricker det med en tom rad mellan
avslutningsfras och namn.

Tank pa

Friheten att designa sina dokumentmallar som man vill 4r ganska stor.

Dokumentstandarden 4t enbart riktlinjer, vars syfte ar att forenkla
kommunikationen med pappersdokument med omvirlden.

Med vinliga hilsningar

Namnfortydligande
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