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Geschäftsbrief mit Briefkopf und Fußzeile

 1. Erstellen Sie eine Vorlage für einen Geschäftsbrief und gestalten Sie diese ansprechend.

  Briefkopf: Märkische Möbel GmbH

 a)  Wählen Sie für den Brief die Schriftart „Tahoma“ und für die Rücksendeangabe die Schriftgröße 7.
   Rücksendeangabe: Märkische Möbel GmbH, Postfach 58 12 35, 14770 Brandenburg

 b)  Beginnen Sie die erste Zeile des Anschriftfeldes 5 cm von der oberen Blattkante. Positionieren Sie 
den Informationsblock 10 cm vom linken Rand. Wählen Sie für die Leitwörter die Schriftgröße 9. 
Verwenden Sie diese Leitwörter und Angaben:

   Ihr(e) Berater(in): (Ihren Namen einsetzen) – Abteilung: – Telefon: – Telefax: – E-Mail: – 
   Internet: – Datum: 

 c)  Fügen Sie diese Fußzeile in eine Tabelle ein. Wählen Sie die Schriftart Arial, Schriftgröße 7. 
Löschen Sie die Gitternetzlinien, nachdem Sie die Tabelle erstellt haben.

Geschäftsräume 
Berliner Straße 18 – 26 
14776 Brandenburg 

Sparda-Bank Berlin  
IBAN: DE69 1209 6597 0000 2251 16 
BIC: GENODEF1S10 

Geschäftsführerin 
Stefanie Finger 
  

Sitz der Gesellschaft 
Brandenburg an der Havel 

HR B 2415 beim 
Amtsgericht Brandenburg 

 2. Gestalten Sie den Geschäftsbrief normgerecht.

  Empfängeranschrift: Frau Katja Große-Braukmann, Eintrachtstraße 112, 13187 Berlin
  Ansprechpartner(in): Ihren Namen einsetzen
  Abteilung:   Verkauf
  Telefon:  03381 55553-12
  Telefax:  03381 55553-15
  E-Mail:  namen@maerkische-moebel-wvd.com
  Internet:  www.maerkische-moebel-wvd.com
  Datum:  heutiges Datum

 d) Formulieren Sie einen aussagekräftigen Betreff und wählen Sie eine geeignete Anrede aus. 

 e)  Erfassen Sie den Text oder laden Sie ihn unter www.winklers.de/zeitschriften aus dem Internet 
herunter. Bilden Sie sinnvolle Absätze.

 f) Heben Sie weitere Textstellen Ihrer Wahl hervor.

 g) Gestalten Sie den Briefabschluss normgerecht. Fügen Sie eine Broschüre bei.

bestimmt  haben Sie schon länger darüber nachgedacht, wie schön doch eine neue 

Küche wäre. Natürlich hat Sie der hohe Preis davon abgehalten, diesen Traum zu 

realisieren. Nun kann Ihr Wunsch Wirklichkeit werden: Für die Kü che „Küchenstar“ 

zahlen Sie nur noch 2.798,00 €. Sie sparen gegenüber dem bisherigen Preis immerhin 
1.200,00 €! Das ist doch ein Anreiz, oder? Und nun zu den Details: Die silberfar-
benen Fronten dieser hochwerti gen Küche aus Aluminium mit Stangengriffen wir ken 

sehr ansprechend. Im Preis ent halten sind auch die Einbaugeräte aus Edelstahl. 

Dazu ge hören eine Dunst esse, ein Ceranfeld und ein Backofen. Auf einen Kühl schrank 

und eine Ein bauspüle müssen Sie nicht verzich ten. Für 418,00 € bekommen Sie auch 
schon einen Geschirrspüler. Entnehmen Sie weitere Einzelheiten unserem Prospekt. 

Die Küche erhalten Sie innerhalb einer Woche frei Haus. Wenn Sie die Rech nung in 

spätestens 8 Tagen begleichen, ge wäh ren wir Ihnen 2 % Skonto. Wün schen Sie wei tere 

Informationen, dann rufen Sie uns an. Am besten kommen Sie einmal zu uns, um sich 

die attraktive Küche anzusehen.

! Den Text dieser Seite und die Lösung finden Sie im Internet unter www.winklers.de/zeitschriften.
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bestimmt haben Sie schon länger darüber nachgedacht, wie schön doch eine neue 
Küche wäre. Natürlich hat Sie der hohe Preis davon abgehalten, diesen Traum 
zu realisieren. Nun kann Ihr Wunsch Wirklichkeit werden: Für die Küche 
„Küchenstar“ zahlen Sie nur noch 2.798,00 €. Sie sparen gegenüber dem 
bisherigen Preis immerhin 1.200,00 €! Das ist doch ein Anreiz, oder? Und nun 
zu den Details: Die silberfarbenen Fronten dieser hochwertigen Küche aus 
Aluminium mit Stangengriffen wirken sehr ansprechend. Im Preis enthalten sind 
auch die Einbaugeräte aus Edelstahl. Dazu gehören eine Dunstesse, ein 
Ceranfeld und ein Backofen. Auf einen Kühlschrank und eine Einbauspüle müssen 
Sie nicht verzichten. Für 418,00 € bekommen Sie auch schon einen 
Geschirrspüler. Entnehmen Sie weitere Einzelheiten unserem Prospekt. Die 
Küche erhalten Sie innerhalb einer Woche frei Haus. Wenn Sie die Rechnung in 
spätestens 8 Tagen begleichen, gewähren wir Ihnen 2 % Skonto. Wünschen Sie 
weitere Informationen, dann rufen Sie uns an. Am besten kommen Sie einmal zu 
uns, um sich die attraktive Küche anzusehen. 
 



 
 
Lösung der Aufgabe „Geschäftsbrief mit Briefkopf und Fußzeile“ – Seite 24        

MMMääärrrkkkiiisssccchhheee   MMMöööbbbeeelll   GGGmmmbbbHHH   
          
Märkische Möbel GmbH ⋅ Postfach 58 12 35 ⋅ 14770 Brandenburg 
 Ihre Beraterin: Tanja Becker                                

 Abteilung:  Verkauf 
 
Frau  Telefon:  03381 55553-12 
Katja Große-Braukmann Telefax:  03381 55553-15 
Eintrachtstraße 112 E-Mail:  becker@maerkische-moebel-wvd.com  
13187 Berlin Internet:  www.maerkische-moebel-wvd.com 
 
 Datum: 2017-08-18 

 
 

Ihre Traumküche jetzt zum Sonderpreis 
 
 
Guten Tag Frau Große-Braukmann, 
 
bestimmt haben Sie schon länger darüber nachgedacht, wie schön doch eine neue Küche wäre. 
Natürlich hat Sie der hohe Preis davon abgehalten, diesen Traum zu realisieren. Nun kann Ihr 
Wunsch Wirklichkeit werden:  
 

Für die Küche „Küchenstar“ zahlen Sie nur noch 2.798,00 €. 
 
Sie sparen gegenüber dem bisherigen Preis immerhin 1.200,00 €! Das ist doch ein Anreiz, oder?  
 
Und nun zu den Details: Die silberfarbenen Fronten dieser hochwertigen Küche aus Aluminium mit 
Stangengriffen wirken sehr ansprechend. Im Preis enthalten sind auch die Einbaugeräte aus Edel-
stahl. Dazu gehören eine Dunstesse, ein Ceranfeld und ein Backofen. Auf einen Kühlschrank und 
eine Einbauspüle müssen Sie nicht verzichten. Für 418,00 € bekommen Sie auch schon einen Ge-
schirrspüler. Entnehmen Sie weitere Einzelheiten unserem Prospekt.  
 
Die Küche erhalten Sie innerhalb einer Woche frei Haus. Wenn Sie die Rechnung in spätestens 
8 Tagen begleichen, gewähren wir Ihnen 2 % Skonto.  
 
Wünschen Sie weitere Informationen, dann rufen Sie uns an. Am besten kommen Sie einmal zu uns, 
um sich die attraktive Küche anzusehen. 
 
Freundliche Grüße Anlage 
 1 Prospekt 
MMMääärrrkkkiiisssccchhheee   MMMöööbbbeeelll    GGGmmmbbbHHH  
 
i. A. 
 
Tanja Becker 
 
 
 
 

Geschäftsräume 
Berliner Straße 18 – 26 
14776 Brandenburg 

Sparda-Bank Berlin  
IBAN: DE69 1209 6597 0000 2251 16 
BIC: GENODEF1S10 

Geschäftsführerin 
Stefanie Finger 
  

Sitz der Gesellschaft 
Brandenburg an der Havel 

HR B 2415 beim 
Amtsgericht Brandenburg 

 

http://www.maerkische-moebel-wvd.com/
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