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Bestandteile eines Geschaftsbriefs
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Rundreise Toskana mit Florenz und Pisa
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vigken Dank fibr Ihr Interesse an unsererangebotanen Rundraise Wir fisgen nur mit renomiznsn
J— Fluggesslischaften von Frankfurt nach Florenz. Dot erwartst Sie unsare deutschsprachige

Reisaleitung und bringt Siz mit d=m Bus in |hr g=buchtes Hotel

Die gensuen Angsben zur Rundreise kinnen Sie dem beigelegten Prospskt entnehmen.
Geringfigige Andsrungen behaltan wir uns vor. Im Reisepreis singeschlossen ist der Besuch
sines Weingutes mit Verkostung des weltberithmten Chiznt-Weines.

Wir haben bereits filr Sie zaei Plitze gebucht. Bitte bestitigen Sie mit lhrer Unterschrift auf dam
Reisevertrag die Reservierung und senden Sie uns den Verrag umgehend zurick.

— Wir danken |hnen fiir |hr Vertrspen und winschen lhnen interessante Urlsubstags in der
Toskans.
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Mit freundlichen Grilken
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Anlagen
Frospekt Toskana
Buchungsverirag

O @ @ OEE

(

(

Falz- und Lochmarken

Firmenlogo im Briefkopf

Absenderangaben

Empféngeranschriftenfeld

Bezugszeichenzeile
SchriftgroRe 8 pt und 11 pt
(oder Infoblock)

Betreff (fett)

Anrede

Brieftext (Silbentrennung
+ Blocksatz)

Briefschluss (Grufl3formel,
Firmenbezeichnung,
Unterzeichner, evtl. mit Zusatz)

Anlage/n (fett)

zusétzliche Firmenangaben
(Brieffuf3)

Aulerdem zu beachten!

- Schriftart Arial 11 pt
- Betreff und Anlagen fett
- Silbentrennung und Blocksatz

- Unser Zeichen: ersten zwei Buchstaben des Nachnamens in kleingeschriebener Schrift z. B. de
- Bei der Form mit Infoblock beginnt der Betreff nach 2 Leerzeilen nach der Tabelle

- evtl. Zusétze beim Unterzeichner (i. A. —ppa. —i. V.)




