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Schriftverkehr am PC – Aufbau eines Briefbogens 
 
 
 
 
Schriftverkehr am PC – Aufbau eines Briefbogens 

Zeile                                                                                                                       21.02.2007 
1 Heronimus Kleinlich  
2 Gartenstraße 1 
3 02001 Knirpsenland 
4 Tel. 035122 009988 
5  
6  
7  
8                neunzeiliges Anschriftenfeld 

9  
10  
11  
12 HKG 
13 Hund und Katz Gesellschaft 
14 Herrn Kürzlich 
15 Rosenbusch 13 
16 02110 Hintermhaus 
17  
18  
19  
20 Bewerbung als Hundespaziergänger       (Betreff – kann auch mehrzeilig sein) 

 
 

Sehr geehrter Herr Kürzlich, 
1 Leerzeile 

Textbeginn    (wenn Orthographie erfordert dann Kleingeschrieben) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Textende 

1 Leerzeile 

Mit freundlichen Grüßen 
 

handschriftliche Unterschrift  
 
 
Wird kein gedruckter Kopfbogen verwendet, 
gelten folgende Randeinstellungen:   oben:  1,7 cm 

unten:  2,0 cm 
links:  2,4 cm 
rechts:  2,0 cm (empfohlen) 

 
Es kann je nach Textumfang die Schriftgröße 10 oder 11 gewählt werden. 

 

 Hinweise zum Anschriftenfeld: 
 

− die Anschrift wird ab der 12. Zeile 
ohne Leerzeile geschrieben 

− Angaben zur Versendungsart oder 
Versendungsform werden darüber 
ebenfalls ohne Leerzeile 
aufgenommen 

 

2 Leerzeilen 

Text mit je einer Leerzeile nach einem Absatz 
 


