[Firmenname oder Logo]

[StraRe Hausnummer] - [PLZ Ort] - [www.beispiel.de]

[Firma] - [StralRe Hausnummer] - [PLZ Ort]

Ihr Zeichen

lhre Nachricht vom
[ggf. Vermerk, z. B. Personlich] Unser Zeichen
[Firma des Empfangers] Name
[Abteilung] Telefon
[Frau oder Herrn Vorname Nachname] E-Mail
[Stral3e Hausnummer] Datum
[PLZ Ort]

[Betreff in einer Zeile, ohne das Wort ,,Betreff*]

Sehr geehrte Frau [Nachname],

[Erster Absatz: Anlass und Bezug.]
[Zweiter Absatz: Inhalt, Angebot oder Bitte.]
[Dritter Absatz: nachster Schritt mit Datum.]
Mit freundlichen Gruf3en

[Firmenname]

[Vorname Nachname]
[Funktion]

Anlagen
[Angebot vom 15.10.2026]

[ab-123]

[01.10.2026]

[xy-456]

[Vorname Nachname]
[0221 1234567-89]
[name@beispiel.de]
[15.10.2026]

[Firma] - Sitz [Ort] - Registergericht [Amtsgericht], [HRB 12345] - Geschaftsfiihrung [Name] - USt-IdNr. [DE123456789] - IBAN

[DEOO 0000 0000 0000 0000 00]



