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Betreff: Unser Gespriach vom [Datum]: kurze Zusammenfassung

[Sehr geehrte Frau Beispiel,]
vielen Dank fur das Gesprach am [Datum]. Ich fasse zusammen, wie ich das Ergebnis verstanden habe:

1. Mein Bruttomonatsgehalt steigt ab dem [Datum] von [Betrag] € auf [Betrag] €.
2. [weitere Punkte, z. B. Ab dem ... tibernehme ich offiziell die stellvertretende Teamleitung.]
3. [falls vereinbart: Am ... sprechen wir erneut iber mein Gehalt, Grundlage sind die Ziele ...]

Bitte bestatigen Sie mir das kurz, oder korrigieren Sie mich, wenn ich etwas anders verstanden habe. Fiir
meine Unterlagen bitte ich auBerdem um die schriftliche Mitteilung der neuen Vergiitung.

Viele GriiBe
[Vor- und Nachname]
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= Schritt fur Schritt, mit Hinweis zu jedem Punkt
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