Wir haben Sie jedoch vorgemerkt und sobald eine Stelle zur Verfligung steht, werden

wir uns mit lhnen nochmals gerne in Verbindung setzen, sofern lhrerseits das Interesse dann noch
besteht.q
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Aufzéhlungen 4,95 cm | Unsere modulare Qualifizierung umfal3t folgende Module: «
v. linker Blattkante | - EDV-Train (MS-0ffice) «

Falz-Marke

v 21.0cm

Falz-, und
Lochmarke
0,64 cm
Lange

- Multimedia (Webdesign-Neue Medien) Fortlaufender Text
- CAD-Technik (Training fiir Architekten) «
- IT-Management (Netzwerktechnologien)
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Vielen Dank fir lhr Interesse und lhre Bemiihungen.q

il
Mit freundlichen GriiBenq| GruRformel

il UWM 3 Zeilen Platz fur Unterschrift
1 Maschinenschriftlicher

Name des Unterzeichners

Geschaftsfihrer Telefonnummern:
il Ortsnetzkennzahl, Anbieter etc.
Anlage wird durch ein Leerzeichen

gegliedert, Durchwahlnummer

Im Briefful3 Geschéaftsangaben: mit Bindestrich angefiigt.

- Hausanschrift/Geschéaftsraume

- Konto-/Bankverbindung (Geldinstitut, BLZ, Konto-Nr.) etc. /
Firma XY Geschaftsflhrer: Tel.: 02151 12345-0 Bankkonto:

Hauptgeschéftsstelle Ute Mustermann Fax: 02323 12345-0 Muster Sparkasse 12 345 678
MusterstraBBe 12 Uwe Mustermann E-Mail: firma@domain.de BLZ 123 500 60
12345 Musterort Amtsgericht Muster http://www.domain.de USt.-Nr.: 123/4567/1234
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i .Geschaftsbrlef A4 nach DIN 676u :
' mit den Angaben der DIN 5008I :1,69cm
| ©M0_01,102010 @ktuslier DIN-Stand Mai 2005) | v
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= a : 4.5 cm
= a ’WordArt—ObJekt (Feld fiir Briefkopf) ’Graflk—Flrmen—Logo
' .
2,41 cm :
B PP » V
&
Firma XY - MusterstraBe 12 - 12345 Musterort Absenderfeld 0,5 cm Hb6he
)l .
T (Zusatze+Vermerke, z.B. Einschreiben) Anschriftenfenster fur Org'{'d'
Herrn (Empfangerbezeichnung) Briefumschlage DIN C6 :m’
.. . . mit Fenster optimiert
Lars Musterbeispiel (Empfangerbezeichnung) N
BeispielstraBe 1 (StraRe-+Hausnummer/Postfach) 9-zeilig
40000 Beispielort (PLZ+Bestimmungsort) 8,5 cm Breite x 4 cm Hohe 9‘2;152 Cm)
. -(2,5cm
T (Bestimmungsland) Ort wird nicht mehr mit € NS
1 Leerzeile abgetrennt!
o . 1-[
Falz-Marke E 4-spaltige Bezugszeichenzeile (Tabstopps: 2,41 cm+7,49 cm+12,57 cm+17,65 cm) / 9,74 cm von Oben
10.5 cm [lhre Nachricht vom Unsere Nachricht vom Telefon, FAX Datum
+ 22.09.2009 @ 11.08.2009 02151 12345-0 10.10.2010
. g - 02323 12345-0
- - 02151 12345-33
LI 1-[
1BT b q Bezugszeichen- u. Betreffzeile stets je 2 Leerzeilen Abstand v. anderen Textbestandteilen
P cweroung Betreff hervorgehoben: fett oder farbig
Loch-Marke 1
14.85 cm )l o Anrede mit Komma, danach Leerzeile, dann
T Sehr geehrter Herr Musterbeispiel, Fortfiihrung des Satzes mit Kleinschreibung
_iv 1
: vielen Dank fir |hre Bewerbung. Leider missen wir lhnen mitteilen, dass wir momentan keinen
Bedarf an Aushilfskraften haben.q Absatze mit Leerzeile
1

.DIN A4-Format:
. 21cm x 29,7 cm .



