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[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 der Schweiz beginnen Sie nach der Anrede OHNE Komma mit einem Grossbuchstaben, da es sich um einen neuen Satz handelt.]
[Zweiter Absatz Ihres Brieftextes.]
[Schlusssatz, z.B.: Für Fragen stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung.]
Freundliche Grüsse
[Handschriftliche Unterschrift]
[Vorname Nachname]
[Funktion]
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