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    Luottamuksellisuus 
1–2 kappaleväliä metatietojen jälkeen 

    Lisämetatieto 1 
    Lisämetatieto 2 
 
Vastaanottajan yritys 
Vastaanottajan henkilön nimi 
Osoitetiedot 
 
 
Asiakirjan aihe 
 

Asiakirjan sisältöä kuvaava pääotsikko 
 

Leipäteksti sisennettynä 

Ennen otsikoita ja niiden jälkeen jätetään vähintään yksi kappaleväli. 

Otsikko 1 
 

Leipäteksti sisennettynä 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Lopputervehdyksen alle jätetään kappaleväli ja sen jälkeen kirjoitetaan asiakirjan laatineen 
organisaation nimi. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
Sähköisten merkintöjen alue, esim. sähköinen allekirjoitus 

Alatunniste 
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Alatunniste 

 
 

 
 
 
 

Allekirjoitusten tietoalue 
 
 
 
 
Liitteet 
 Liite 1, xxxx 
 Liite 2, xxxx 
 
 
Jakelu 
 Maija Maijanen 
 Pekka Pekkanen 
 
 
Tiedoksi 
 Senja Senjanen 
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