E-posta

. Once anlamli bir Konu belirlememiz gerekiyor.
Tamamen mailin icerigini ozetler bir bashik olmal.
Konusuz mailler size nasil geliyor. Bence spam
kadar gereksiz.

. Mailimize baslarken de mail alicisina bir hitapla
baslamamiz daha uygun. Resmiyeti cok yuksek
tutmak zorunda degiliz fakat karsimizdakine
saygimizi gosterecek bir hitapla baslamamiz daha
uygun.

. Mail iceriginde konuda belirttiginiz baslig: en ince
ayrintisina kadar acmaniz gerekiyor ki mail
alicisinin konuya dair bir soru sormasina gerek
olmasin. Kisa olsun 0z olsun ogretisini dogru
anlamak gerekiyor. Kisa mail atacagim derken
ozlugunuzu kaybetmeyin. Anlatilmak istenen
konunun hakkint verin ki yanlis veya eksik
anlasiimayin. )

. Imla kurallari mailin can alici noktalaridir. Ozenle
hazirlanmis ve ¢cok onemli bir mail, imla kurallarina
uyulmadigi icin anlasiimamasi veya yanhlis
anlasiilmasi gibi durumlarin yasanmasina sebep
oluyor. Iimla, mailin okunabilirligini artiran bir
faktordur.

. Kapanista da liyi dileklerimizi veya saygilarimizi
belirtmeliyiz.
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Sevaili Murat,

Gelecek yil bitgesine, "hesap tablosu editimi” harcamalarinin eklenmesi igin yardimina
ittivacimiz var. Satis temsilcilerimizin yaptildar hatalar) ortadan kaldirmak igin bu egitimi
almalari gerekiyor, Biz suanda bu sorunla ciddi anlamda mocadele edivoruz. Mailin ekinde
Serpil'in konuyla ilgili bana iletmis oldudu bilgileri bulabilirsin. Buradan egitimin dnemini,
ibtivacimizi ve ediim segenaklerini de gorebilirsin.

Yardimin igin tegekkar ederim.

Sayagilarimla,

Seref Soner




