[IHRE FIRMA GMBH]
[Straße Nr.] • [PLZ Ort] • Tel. [+49 XXX XXXXXXX] • [email@firma.de]
[Ihre Firma GmbH • Straße Nr. • PLZ Ort]
[Herrn/Frau]
[Vorname Nachname]
[Firma]
[Straße Nr.]
[PLZ Ort]
[Ort], [TT. Monat JJJJ]
[Betreffzeile – kurz und präzise]
Sehr geehrte Damen und Herren,
hier beginnt Ihr Brieftext. In Deutschland beginnen Sie nach der Anrede MIT Komma mit einem Kleinbuchstaben, da der Satz weitergeht.
[Zweiter Absatz]
[Schlusssatz]
Mit freundlichen Grüßen
[Unterschrift]
[Vorname Nachname]
[Funktion]
Anlage:
- [Dokument]
