
[Betreff in einer Zeile, ohne das Wort „Betreff“, z. B. Kündigung meines Vertrags 4711]

Sehr geehrte Damen und Herren,

[Erster Absatz: Worum geht es? Was ist passiert, mit Datum und Nummer?]

[Zweiter Absatz: Was möchten Sie genau, und bis wann? Zum Beispiel: Bitte bestätigen Sie mir 
das bis zum 29. Oktober 2026 schriftlich.]

Mit freundlichen Grüßen

[Vor- und Nachname]

Anlagen
[z. B. Kopie der Rechnung vom 1. Oktober 2026]

[Vor- und Nachname]
[Straße Hausnummer] · [PLZ Ort]
Telefon [0221 1234567] · E-Mail [name@beispiel.de]

[Vor- und Nachname] · [Straße Hausnummer] · [PLZ Ort]

[ggf. Vermerk, z. B. Einschreiben]
[Firma oder Name des Empfängers]
[ggf. Abteilung oder z. Hd. Frau Beispiel]
[Straße Hausnummer oder Postfach]
[PLZ Ort]

Ihr Zeichen [Aktenzeichen des 
Empfängers]
Kundennummer [Kunden- oder 
Vertragsnummer]
Telefon [0221 1234567]
Datum [15. Oktober 2026]


