ZADANIE – Korespondencja seryjna 

Korzystając z istniejącej bazy adresowej – baza danych.xls zaadresuj listy do wszystkich 

pracowników firmy mieszkających w Krakowie, Zakopanem lub Rzeszowie i nie posiadających telefonu. 

Dopasuj formy grzecznościowe do płci w miejscach zaznaczonych na czerwono

Wzór listu poniżej. 

1. Do oceny oddajesz plik:   Twoje_nazwisko.doc - zawierający scalone listy, 

2. Który wysyłasz na adres edwunastka@o2.pl  Temat : korespondencja seryjna - klasa
Powodzenia 

Kraków, 02 stycznia 2013 r. 

Biuro Projektowe „Biuro-Projekt”  

ul. Karmelowa 112/110 

35-130 Kraków 

Informacja dla pracownika 

Szanowna Pani

Barbara Kucharska
os. Kościuszkowców 13
62-020 Swarzędz
 Informuję Panią że od 1 stycznia 2013r.: 

1) obowiązuje Panią 8-godzinna norma dobowa i przeciętnie 40-godzinna norma tygodniowa czasu pracy w jednomiesięcznym okresie rozliczeniowym,  soboty są dniami wolnymi,  

2) pora nocna trwa od 22.00 do 6.00,  

3) wynagrodzenie jest wypłacane 10. każdego miesiąca w siedzibie pracodawcy między 14.00 a 16.00, do rąk pracownika lub na jego konto, jeśli wyrazi pisemną zgodę,  

4) przyjście, obecność i wyjście pracownika jest potwierdzane przez podpisanie listy obecności w pracy znajdującej się w siedzibie pracodawcy, w sekretariacie. 

5) o każdorazowej nieobecności w pracy i długości jej trwania, pracownik jest zobowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcy osobiście, telefonicznie, za pośrednictwem innej osoby lub listem poleconym.  

6) dokumenty potwierdzające usprawiedliwioną nieobecność w pracy należy przedłożyć pracodawcy najpóźniej w dniu stawienia się do pracy po okresie nieobecności.   

Z wyrazami szacunku, 

Adam Konopacki 
