BTH Geschaftsbrief

Name: Klasse: Datum:

Bestandteile des Geschdftsbriefes

Finden Sie die "Bestandteile im Geschiftbrief" und setzen Sie diese anschliefend in die
untenstehende Tabelle zur richtigen Definition.
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Bestandteil Inhalt

Firmenbezeichnung, Logo des Unternehmens

Anschrift des Empfangers und Riicksendeadresse

e Bezugsinformationen mit Leitwortern (,lhr Zeichen®, ,lhre Nachricht
vom", ,unser Zeichen”, ,Unsere Nachricht vom"“) = Kontaktdaten des
Unternehmens und des bearbeitenden Mitarbeiters im Unternehmen

e Datum des Geschaftsbriefs

stichwortartige Inhaltsangabe

Ansprache des Empfangers

eigentliches Anliegen des Geschéftsbriefs

formliche Verabschiedung

Bezeichnung des Unternehmens, Angaben zum Unterzeichnenden (z. B.
ppa., i. A, i. V.)

Aufzahlung der Anlagen des Geschaftsbriefes

Pflichtangaben zum Unternehmen gemaR Handelsregister
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