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1.  Anschriftfeld: Die Anrede beginnt in der 4. Zeile des Anschrift-
feldes.

2. Informationsblock: Die Angaben werden unmittelbar nach einem 
Leerzeichen an die Leitwörter angeschlossen. 

3. Informationsblock: Vor dem Leitwort Name lassen Sie eine 
Leerzeile. Die Angaben gehören zum zweiten Teil des Informati-
onsblockes.

4. Anrede: Es muss heißen: Sehr geehrte Frau Dr. Lehnert. „Dr.“ ist 
Bestandteil des Namens.

5. 1. Absatz, 3. Zeile: Die Anführungszeichen werden direkt an das 
Wort angefügt.

6. Einrückung: Die Einrückung beginnt bei 2,5 cm vom linken  
Rand.

7. 4. Absatz, 1. Zeile: Bei 3 % fehlt ein Leerzeichen.
8. Briefabschluss: Zwischen der Firma und der Unterschrift müssen 

mindestens 3 Leerzeilen sein.

 


 

   
   
   
   



 

  



 
 
  
 
 
 
 
 
  
 
 












 
 
 
 
 













 
 








