IT: Textverarbeitung

Briefgestaltung nach Situationsbeschreibung: Geschéftsbriefe

Defekte PC-Tastatur (Garantiefall)

Absender Eigene Firma, eigene Adresse + Telefon + Email
Anschrift Expert Huber in Traunreut

Postvermerk Einschreiben

Betreff Defekte PC-Tastatur (Garantiefall)

Anrede Sehr geehrter Herr Rekla

Brieftext Schadensmeldung,

Garantieende am 31.12.dieses Jahres,

Geratekauf am 31.05. dieses Jahres,

Beschreibung des Defekts (Taste W reagiert nicht)

Bitte um schnellstmégliche Regulierung des Schadens,
Gerdtenummer (eigene) + Garantiescheinnummer (GE 6868-09)

Briefschluss

Mit freundlichem Grufd

Datum

heutiges

Anlage

Kopie vom Originalkassenzettel

Bitte um Darlehenszusage fir Kleinkredit

Absender Schlosserei Kruppblech, eigene Adresse + Telefon + Email
Anschrift Sparkasse Traunstein

Postvermerk Persdnlich

Betreff Bitte um Darlehenszusage (Kleinkredit flir Blechschneidemaschine)
Anrede Sehr geehrte Frau Pfenninger

Brieftext Kauf einer Blechschneidemaschine

Marke Einhell

Technische Daten It. Betriebsanleitung

Kaufpreis: 9877 Euro

Vorschlag zur Tilgung des Darlehens (max. monatliche Riickzahlungsrate)

Briefschluss

Mit freundlichen GrifRen

Datum

heutiges

Anlage

Kopie der Betriebsanleitung

Angebotsanfrage (PC-Kauf)

Absender Eigene Firma, eigene Adresse + Telefon + Email
Anschrift PC-Firma im Umkreis von 50 Km

Postvermerk kein

Betreff Bitte um Angebot fiir 50 PCs

Anrede Selbst formulieren

Brieftext 50 neue Computer:

Hardware (Tastatur, Monitor, Maus, PC)
Aktuelles Windows Betriebssystem

Vorraussetzung:
Service wie Lieferung frei Haus, Installation und Netzwerkeinbindung

Sonstiges:
Besonders glnstiges Angebot fir 2 leistungsfahige Netzwerkdrucker

Briefschluss

Selbst formulieren

Datum heutiges
Anlage Netzwerkplan
FulRzeile Sparkasse Traunstein,
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