
Musterfirma 	  
Maxi Musterfrau 
Muster 5 
9999 Musterstadt
Anschriftzone (10pt)

Dein Gesprächspartner:	 Max Mustermann
Abteilung:		  Kundenservice

Telefon:			  01234/5678910
Telefax:	 		  01234/5678911
E-Mail:
			   muster@musterfirma.de

Datum:	 		  0000-00-00
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Grußformel
-
Firma
-
Unterschrift von Hand 
-
Zusatz und vollständiger Name
-
Anlage(n)

Fußzeile
Firmenanschrift, Kontaktdaten (Webseite, Email, Telefon, Fax), Rechtsform, Sitz der Gesellschaft

    Kontoverbindung, Registergericht, Handelsregisternummer (6-8pt)

Briefkopf (Logo, Slogan etc.)

Rücksendeangabe (6-8pt)

Zusatz- und Vermerkzone z.B. „Infopost“(bis 10pt)

Falzmarke 1

Lochmarke

Falzmarke 2


