IT: Textverarbeitung

Briefgestaltung nach Situationsbeschreibung: Privatbrief

Defekte PC-Tastatur (Garantiefall)

Absender Eigene Adresse + Telefon + Email
Anschrift Expert Huber in Traunreut
Postvermerk Einschreiben

Versendungsform

Betreff Defekte PC-Tastatur (Garantiefall)
Anrede Sehr geehrter Herr Rekla

Brieftext Schadensmeldung,

Garantieende am 30.12.dieses Jahres,

Geratekauf am 30.06. dieses Jahres,

Beschreibung des Defektes (taste w reagiert nicht)

Bitte um schnellstmdgliche Regulierung des Schadens,
Gerate-/Seriennummer (eigene) + Garantiescheinnummer (GE 668-09)

Briefschluss

Mit freundlichem Grul3

Datum

heutiges

Anlage

Kopie vom Originalkassenzettel

Antrag auf Erstattung von Zahnmedizinischen Kosten

Absender Eigene Adresse + Telefon + Email
Anschrift Krankenkasse Barmer Traunstein, Kostenstelle, Frau Blendax
Postvermerk Eilzustellung
Versendungsform
Betreff Antrag auf Erstattung von Kosten flr Zahnorthopadie
Anrede Sehr geehrte Frau Blendax
Brieftext Keramik-Inlay,
Briefschluss Mit freundlichen GriiRen
Datum heutiges
Anlage Kostenvoranschlag vom Zahnarzt
Kostenvoranschlag vom Zahntechniker

Bitte um Darlehenszusage fur Kleinkredit

Absender Eigene Adresse + Telefon + Email

Anschrift Sparkasse Traunstein

Postvermerk Personlich

Versendungsform

Betreff Bitte um Darlehenszusage (Kleinkredit fur Motorradkauf)
Anrede Sehr geehrte Frau Pfenninger

Brieftext Kauf eines Motorrades

Marke/Modell nach Wahl,
Technische Daten It. Fahrzeugbrief

Vorschlag zur Darlehenstildung (max. monatliche Ruckzahlungsrate)

Briefschluss

Mit freundlichen Grif3en

Datum

heutiges

Anlage

Kopie des Fahrzeugbriefes
Kopie der letzten Gehaltabrechung

Lehrer: Pedro May

Aufgaben




