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Служебное письмо
Письмо- обобщенное название различных по 
содержанию документов, выделяемых в связи с 
особым способом передачи текста (по почте). 
Письма служат средством связи между 
предприятиями, организациями, учреждениями и 
гражданами. Деловые письма бывают: письмо-
обращение, письмо-просьба, письмо-напоминание, 
письмо-требование, письмо-запрос, письмо-отказ, 
письмо-претензия,гарантийное письмо, 
сопроводительное письмо, рекламное письмо и др. 
Письма выполняются на бланках, где указываются 
все реквизиты Служебное письмо





Разновидности писем:
❖ Циркулярные письма

❖ Письмо-запрос
❖ Гарантийные письма

❖ Оферта
❖ Рекламация

❖ Сопроводительные письма
❖ Письма-подтверждения
❖ Письма-извещения
❖ Письма-просьбы

❖ Письма-напоминания
❖ Информационные письма
❖ Письма-приглашения
❖ Рекламное письмо



Письмо-напоминание

Письмо-напоминание — это сообщение, цель которого 
побудить адресата выполнить взятые на себя обязательства 
или принятые договоренности. По жанру и стилю письма-
напоминания — это информационные сообщения.



Правила составления письма-
напоминания

Письмо-напоминание обязательно должно содержать
► сведения об отправителе и адресате (полные наименования компаний, а 

если дело идет об адресате, то еще и должность и ФИО конкретного 
сотрудника),

► причину напоминания,
► а также ссылки на законы и нормы, которые имеют отношения к 

напоминаемой проблеме или ситуации (при необходимости).
► Если дело касается невыполнения обязательств или нарушения закона, 

следует перечислить ссылки на них, а также возможные санкции и меры, 
которые готов предпринять отправитель для решения вопроса (с 
указанием сроков или периода).

► Не лишним будет напомнить и о возможности решения проблемы 
мирным путем, устраивающем обе стороны.

► В тех случаях, когда к письму прикладываются какие-либо 
дополнительные документы, в его содержании это тоже нужно отметить 
с указанием количества приложений и страниц каждого из них в 
отдельности.



Пример составления 
письма-напоминания



► Вначале письма указывается отправитель, т.е. в нужных строках 
пишется полное название компании (в соответствии с учредительными 
документами), адрес и телефон для связи. Далее вписывается 
получатель: его наименование и конкретное лицо, к которому 
напрямую происходит обращение (должность, фамилия, имя 
отчество).

► Затем следует поставить дату составления письма и его номер по 
внутреннему документообороту компании, а также обозначить 
наименование документа с коротким обозначением его смысла (в 
данном случае «о перечислении оплаты по договору»).

► Затем можно переходить к описательной части. Сначала нужно указать 
причину напоминания. Если это нарушение пункта договора, то 
вписать его дату, номер и суть, если речь идет о денежных средствах, 
то их нужно указывать как цифрами, так и прописью. Потом следует 
сформулировать напоминание и предложить исполнить свои 
обязательства в конкретные сроки (тоже цифрами и прописью). 
Напоследок можно перечислить действия, которые отправитель готов 
предпринять для более кардинального решения проблемы.

► В завершение письмо нужно обязательно подписать, с расшифровкой 
подписи и указанием должности подписывающего лица.



Письмо-напоминание с 
предложением о сотрудничестве



Письмо-напоминание о 
выполнении обязательств



Спасибо за внимание


