Name: Checkliste Formlicher Brief

Checkliste - Formlicher Brief

Ganz oben stehen dein Name und deine Adresse.

Unter deiner eigenen Anschrift stehen Name und Adresse des
Empfangers.

Zwischen den Anschriften von dir und dem Empfanger hast du eine
Zeile frei gelassen.

Ort und Datum stehen in der rechten Ecke.

Ort und Datum sind mit einem Komma getrennt.

Im Betreff steht das Thema von deinem Brief.

Vor und nach dem Betreff hast du eine Zeile frei gelassen.

Du sprichst den Empfanger hoflich an und nach der Ansprache
kommt ein Komma.

Dein Brieftext besteht aus mehreren Abséatzen.

Nach dem Brieftext hast du eine Zeile frei gelassen.

Du verwendest eine hofliche GruRformel am Schluss. Danach steht
ein Komma.

Ganz unten steht dein Name oder deine Unterschrift.

Angaben zu den Urhebern und Lizenzbedingungen der einzelnen Bestandteile dieses Dokuments finden Sie unter
https://www.tutory.de/entdecken/dokument/checkliste-foermlicher-brief



