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Bezugs- und auch Betreffzeile
- - - - - 011 Fax
) immer mit je 2 Leerzeilen von

Hervorgehohener Betreff
Fett und/ oder farhig

Anrede mit Komma

Leerzeile - dann Fortfiihrung
des Satzes mit Kieinschreibung
-wie ich Thnen bereits geschrieben habe, mochte ich mit meiner Frau und meinen beiden
-kleinen Kindern in den kommenden Sommerferien einen etwa zweiwdchigen Wanderurlaub
-bei Kuhstiddtchen verbringen. Absiitze mit Leerzeile

-Sehr geehrte Frau Broselmayer,

-Sie hatten mir daraufhin einschlégiges Prospektmaterial zugeschickt, wofiir ich mich herzlich
-bedanken mochte.

-Im Muh-Tours-Katalog bin ich auf Seite 34 auf die Firma Clondikegestof3en, die anbietet,
-in den Bergen bei Kuhstéddtchen nach Achaten zu suchen. Leider konnte ich keine ndheren
-Angaben iiber dieses Angebot finden und mdchte Sie deshalb darum bitten, mir die
-Kontaktadresse von Clondike zuzusenden. Gibt es eventuell auch andere Anbieter solcher
-Edelstein-Touren?

] GruBformel

-Vielen Dank fiir IThre Miihe.

- 3 Zeilen Platz fiir Unterschrift
-Mit freundlichen Grii3en

] AzéeupeaMAuu Maschinenschriftlicher Name
- des Unterzeichners

-Jirgen Absendermann

Anlagen und Verteilervermerke
- bei Rand 2,41 mindestens 3 Leerzeilen nach dem maschinenschriftichen Namen|
- bei Rand 12,57 auf Hohe der GruRformel

Im Brieffuld Geschaftsangaben:

- Kontoverbindung (Geldinstitut, Bankleitzahl, Kontonummer) Teleunterricht.de

- Geschaftsraume ... Letzte Uberarbeitung: 17.April 2005
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