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

[Empfänger: Name oder Firma]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ Ort]

[Ort], [Datum]

Betreff: Ihre Anforderung vom [Datum], [Aktenzeichen oder Kundennummer]

Sehr geehrte Damen und Herren,

wie [mit Schreiben vom … / am Telefon am …] erbeten, sende ich Ihnen:

1. [z. B. Lohnabrechnungen Juli bis September 2026]
2. [z. B. Mietvertrag, Seiten 1 bis 6]

Es sind Kopien; die Originale lege ich bei Bedarf vor. [Falls etwas fehlt: Die Bescheinigung von … reiche 
ich nach.] Bitte bestätigen Sie mir den Eingang.

Mit freundlichen Grüßen
[Vor- und Nachname]

Anlagen: [Anzahl] Seiten
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