Приложение № 1.

Текст № 1

Руководителю АО «Российская мебель», Москва, ул. Тверская, 25, ген. дир. Иванову И. И. 22 января 2002 г. 

Уважаемый Иван Иванович, прошу рассмотреть мою кандидатуру на должность секретаря-референта. 

Мне 25 лет, имею высшее образование, знаю делопроизводство, оргтехнику, деловой этикет, деловой английский язык. Владею навыками работы на компьютере (Windows, Excel, Power Point, date bases), печатаю со скоростью 180 уд./мин. 

Я закончила экономический факультет МАИ, курсы секретарей-референтов и английского языка. 

Была бы рада получить приглашение на собеседование, чтобы при личной встрече обосновать свои возможности приносить организации значительную пользу благодаря своей квалификации и высокой заинтересованности в работе. 

Приложение: резюме на русском и английском языках (на 2 листа каждое). 

С уважением, 

Н. А. Петрова

Адрес: Москва, 101500, 

ул. Степная, д. 9, кв. 110

телефон: (495) 111-11-11    

Текст № 2

Письмо А.С.Пушкина жене.

Москва, 26 августа 1833 г.

Поздравляю тебя со днем твоего ангела, мой ангел, целую тебя заочно в очи и пишу тебе продолжение моих похождений –из антресолей вашего Никитского дома, куда прибыл я вчера благополучно из Ярополица. В Ярополиц приехал я в среду поздно. Наталья Ивановна встретила меня как нельзя лучше. Я нашел ее здоровою, хотя подле нея лежала палка, без которой далео ходить не может. Четверг я провел у нея. Много говорили о тебе, о Машке. Мать, кажется, тебя к ней ревнует. Ей очень хотелось бы, чтобы ты будущее лето провела у нее…

В Москве пробуду несколько времени, то есть два или три дня. Потом в Симбирск…

Прощай, береги себя. Целую всех вас.

Текст № 2

Письмо М.А.Булгакова сестре Наде

23-го октября 1921 г.

Москва

Милая Надя,

как  живешь? Не писал тебе до сих пор, потому что очень уставал. Все откладывал корреспонденцию. Как твое здоровье? Как Андрей? Напомни ему, пожалуйста, чтобы он не забывал «нахлестать сапогами морду сапожнику» (собственное его выражение). Если нахлестал уже –хорошо сделал, потому что сапоги действительно дрянь.

Ну-с, это шуточки. Игривый тон моего письма объясняется желанием заглушить тот ужас, который я испытываю при мысли о наступающей зиме. Впрочем, Бог не выдаст. Может, помрем, а может, и нет. Работы у меня гибель. Толку от нее пока немного. Но, может, дальше будет лучше. Напрягаю всю энергию, и, действительно, кой-какие результатишки получаются.

Подробней напишу в следующем письме. Уж очень устал. Бегаешь как собака, а питаешься только картошкой.

Пиши, пожалуйста, на адрес дяди Коли. Целую тебя и Андрея крепко.

Тася тоже.

Любящий Михаил. 
