Die Briefgestaltung in der Textverarbeitung in Word fiir Windows,

Buro.orrekt

Seite einrichten Geschiftsbrief: Seite einrichten halbprivater Brief:
Oben: 5,08 cm Oben: 5,08 cm SchillerstraBe 34
Links: 2,41 cm Links: 2,41 cm 99330 Grifenroda
Rechts: 0,81 cm Rechts: 1,5-2 cm
Biiro korrekt, Schillerstr. 34, 99330 Grafenroda  (Arial 8, unterstreichen HINWEIS: MaBangabe Ende Kopfzeile 4,6 cm)
1 q A
2 q[ Iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii::
3 {Einschreibenq « Das Anschriftfeld umfasst 9 Zeilen. "
4  qHerrn Rechtsanwalt " Beginn der Empfingeranschrift: "
5 qDr. Klaus Muller >E 1. - 3. Zeile — Zusatz- und Vermerkzone "
6 JAm Anger 23 a//W 21 m 4. -9. Zeile — Anschriftzone EE
7 ‘][99099 Erfurt L N R R N N N RN N R R N N N R N N R N R R RN N NN
o ) Die BezL iIchenzeile
10 sos w6 1524
11 v 11.-13. Zeile Telefon, Name
12 ! ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom Unser Zeichen, unsere Nachricht vom 0361 5567-0 Datum
13 wafr2005:01-10 | leiwa 731 Renate Wagner . 2007-01-29 _ ;
14 q
15 1
16 lhre Anfrage A4-Briefblatter Betreff Einzug Rechts
17 9 2 Leerzeilen ab Betreff:
18 1,5-2cm
19  Sehr geehrter Herr Dr. Mller, Anrede
20 |
21 Sie haben ein Angebot Uber A4-Briefblatter angefordert.
22

23 Die beiliegende Informationsmappe zeiat Ihnen., ...

24 Briefstil  (Information — Selbstdarstellung — Appell)

25 v" Schreiben Sie so freundlich wie moglich, aber keine falsche Hoflichkeit.
26 v" Formulieren Sie verstindlich und informativ. (max. 1 A4-Seite)

27 v Sagen Sie ofter ,,Sie* und weniger ,,wir* und vergessen Sie nicht ,,bitte* und
28 danke*.

29 1 v Versuchen Sie Thren Briefpartner zu iiberzeugen.

30 v Bevorzugen Sie positive Formulierungen.

3t 1 v" Verwenden Sie die treffenden Zeitworter (Verben).

32 1 Bevorzugen Sie die Tatform (das Aktiv).

33 v Streichen Sie nichtssagende Worter.

34 v" Achten Sie auf die richtige Wortstellung.

gg % 4 Uberpriifen Sie die Rechtschreibung.

37  Mit freundlichen GriiBen Anlagen (10,16)

28 IBiiro | orrekt

40 q Zwischen Gruflformel Bitte beachten Sie: Beim

41 q @W und Unterschrift: halbprivaten Brief entfillt die

42 3 Leerzeilen getippte Unterschriftszeile.

43 i. A. Renate Wagner

Die E: lizelle

Geschéaftsangaben: Anschrift, Geschaftsrdume, Hauptanschliisse aller Kommunikationsmittel, Bankverbindung, etc.
www.buero-korrekt.de




