Briefgestaltung u. ÖNORMEN
FOL Maria Elger, BHAK/BHAS Wörgl 
Sachverhalt

Sie sind Sachbearbeiter/in der Fa. Manfred Mayr u. Compagnon, Türen- & Fensterbau, Ebbser-Straße 45 in ?341 Ebbs ( VW (05373) 47598 DW 9, E-Mail m.mayr@tirol.com. Am 20. Jan. dJ diktieren Sie der Sekretärin, Frau Birgit Wanker, ein Antwortschreiben an die Firma Internorm-Fenster Aktiengesellschaft, Eduard Bodemgasse 9 b in Innsbruck. Der zu​ständige Sachbearbeiter dort ist Diplom​kaufmann Hofrat Georg Lechner, der am 15. Jan. dJ eine Anfrage schickte, welche Sie nun beantworten. Ihre Sekretärin bringt den Brief zur Post u. möchte, dass sich der Briefträger den Erhalt des Briefes bei der Fa. Internorm schriftlich bestätigen lässt. Wählen Sie den passenden  postdienstl. Vermerk!

	Anschrift 
	Bezugszeichenblock inkl. Tel.-Nr.

	Einschreiben
Internorm-Fenster AG

zH Herrn Hofrat Dkfm. Georg Lechner

Eduard-Bodem-Gasse 9b

6020 Innsbruck
	Datum
2…-01-20
Zeichen
eig. Zeichen/wa

Bearb.
Frau/Herr + eig. Name

Tel.
(05373) 875 98-9


Die Anrede im Brief lautet:  Sehr geehrter Herr Dkfm. Lechner,
Abkürzungen

	Offene Handelsgesellschaft
	OHG

	Kubikmeter
	m³

	Umsatzsteuer
	USt oder USt.

	Diplomingenieur
	DI oder Dipl.-Ing.


Korrigieren Sie nachfolgende Sätze gem. den ÖNORMEN
	Der Rechnungsbetrag in Höhe von € 23.560,00 wurde auf Ihr Konto überwiesen.

	HAK-Absolvent/in für unsere Niederlassung in Wörgl gesucht.

	Innerhalb kürzester Zeit fiel die Temperatur auf –4 °C.

	Der 8%ige Gewinn war besonders erfreulich.

	Wir haben die Rohre (Ø 2") heute an Sie gesandt.
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 FILLIN  "Schreiben Sie in das Feld Ihren Namen."  \* MERGEFORMAT 

