Aufgabensammlung-CD
www.computerbildung.de
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Lösung
Auf der nächsten Seite finden Sie ein Beispiel für einen Geschäftsbrief nach DIN-Norm. Drucken Sie das Blatt aus und schreiben Sie nach den dargestellten Regeln einen eigenen Brief.





Geier Hausdienste

Mühlenweg1

10000 Berlin

Tel. (030)0815

¶
¶

¶
Geier Hausdienste, Mühlenweg 1, 10000 Berlin

¶

¶

Edgar Niles GmbH

z.Hd. Herrn Finkelhuber

Erdbeergasse 1

¶

80000 München
¶

¶

¶

Ihr Zeichen
Unser Zeichen
Tel., Name

Datum


sch
0815
31.12.2001



Lisa Schulze

¶

Ihre Weihnachtsbestellung

¶

¶

Sehr geehrter Herr Finkelhuber,

¶

herzlichen Dank für Ihre Bestellung vom 02.12.2001. Unsere Lieferung wird Sie in den nächsten Tagen erreichen. Wir wünschen viel Freude mit unserem Produkt. Gleichzeitig senden wir Ihnen unseren neuesten Katalog und hoffen, daß Sie weitere interessante Angebote entdecken.

¶

Mit freundlichen Grüßen

¶

Geier Hausdienste

¶




¶

¶

¶

Lisa Schulze

¶

Anlagen
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Blattrand unten 1,5 cm





Name des Briefschreibers





4 Leerzeilen für Unterschrift





Name der Firma = Absender





Grußformel





Text im Format: Arial 11, linksbündig, Blocksatz





Anrede-Zeile





Betreffzeile





Tabulator bei 10,16 cm





Blattrand unten 1,5 cm





Tabulator bei 15,24 cm





Tabulator bei 5,08 cm, Arial 9





Bezugszeichenzeile Bei 9,7 cm, Arial 9





Erste Empfängerzeile Bei 6,0 cm, Arial11





Blattrand rechts 0,8 cm





Absenderzeile bei 4,5 cm, Arial 9





Blattrand links 2,4 cm





Absenderadresse Arial 11,�rechtsbündig





Blattrand oben 1,5 cm
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