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Vorname Nachname 
Straße Hausnummer 

Postleitzahl Ort 
Tel.: 09141 12345 

E-Mail: muster@gmx.de 
 
 
 
 
 
Anrede Beruf Firma 
Titel Empfänger 
Straße Hausnummer 
Postleitzahl Ort 
 
 
 
 

Datum 
 
 
Betreff 
 
 
Anrede, 
 
Text 
Text                                  Fließtext 
Text 
 
Text 
Text 
 
Gruß 
 
 
 
Anlagen oder Name 
1 Lebenslauf 
1 Zeugniskopie 

 IS 

1 

19 

Formatierungen 
 

 Seitenränder: 
 Links    2,5 cm 
 Rechts 2 cm 
 

 Arial 11 pt, Zeilenabstand 1 
 

 Silbentrennung 
 

 evtl. Zeilennummern 
entfernen 

11 

25 

22 


