SJL 1                                         Písomné vyjadrovanie   Adresa 
Adresa obsahuje označenie príjemcu a miesta. Ak zásielka patrí fyzickej osobe, píše sa v prvom riadku oslovenie – Vážený pán, Vážená pani, Manželia, Rodina, Slečna ...
V druhom riadku nasleduje meno a priezvisko adresáta a je slušnosťou uviesť aj označenie, tituly alebo iné hodnosti (napr. PhDr. Karel Novotný).

Ďalší riadok informuje o ulici, triede, námestí... Pokiaľ adresát používa poštový priečinok, uvádza sa len poštová priehradka (alebo tiež PO BOX, PO BOX či skratka pp) doplnená číslom.
Posledný riadok patrí poštovému smerovaciemu číslu a zároveň názvu adresnej pošty, tieto údaje sa teda vyskytujú na jednom riadku (jedinú výnimku tvoria predtlačené obdĺžničky pre vypísanie PSČ). 
PSČ je rozčlenené na trojčíslie a dvojčíslie oddelené medzerou. Názov adresnej  pošty býva oddelený dvoma medzerami a je doporučené ho písať veľkými písmenami.
Zásielky adresované právnickým osobám musia obsahovať presný názov firmy, spoločnosti alebo úradu. Je možné tiež uviesť označenie organizačnej zložky alebo napríklad meno pracovníka. 
Vzor adresy:
Vážený pán

Jaroslav Karas
FIRMA, spol. s r. o.

nám. Janka  Kráľa 7

949 01 Nitra
