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www.typotuning.ch, die Lernplattform für Gestaltungsfragen

Aufgabe aus Typotuning 2, Office-Kommunikation, Brief A4, 
Seite 34.

Aufgabe in Word frei gestalten, ein PDF abspeichern (Drucken > PDF) und als Attachment mit Ihrem Namen an turtschi@typotuning.ch senden. Die verwendeten Schriften erwähnen. Ihre Gestaltung wird dann auf der Website veröffentlicht.

Briefing

Das Altersheim am Stadtrand von Zürich schreibt einem neuen Mitbewohner einen Geschäftsbrief. Formatieren Sie diesen Brief in Microsoft Word und binden Sie ebenfalls das Signet (Hut) und den Schriftzug und die Unterschrift in die Gestaltung ein.

Manuskript
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((Brieftext))

Herr

Harald Constantin

Hofstrasse 34

8008 Zürich

Ihr Schreiben vom 24. Februar 2006

Unser Zeichen: ws

Zürich, 3. März 2006

Ihre Reservation 

Sehr geehrter Herr Constantin

Es freut uns, Ihnen mitteilen zu können, dass die für Sie reservierte Zwei-Zimmer-Wohnung in unserem Altersheim auf Anfang Oktober frei wird. Wir werden bis zu dem Zeitpunkt mit Renovationsarbeiten beschäftigt sein, es wird einen neuen Kühlschrank geben und alle Wände werden frisch gestrichen. 

Der definitive Einzugstermin wird der erste Oktober sein. Selbstverständlich können Sie eigene Einrichtungsgegenstände wie Ihr Bett, Teppiche, Bilder oder Kleinmöbel mitbringen. Wir stellen bei Bedarf ein Bett zur Verfügung, welches mit Knopfdruck höhenverstellbar ist und einigen Komfort mehr bietet.

Es gibt noch ein paar organisatorische Dinge, die wir gerne mit Ihnen persönlich besprechen möchten. Wir schlagen Ihnen folgenden Termin vor, an dem auch unsere Heimleiterin, Frau Martha Kralik, anwesend sein wird: Mittwoch, 14. Juni, 13.30 Uhr.

Teilen Sie uns bitte mit, ob Ihnen dieser Termin recht ist. Wir freuen uns, Sie dann bei uns willkommen zu heissen.

Freundliche Grüsse

Johann Heinrich Ernst Stiftung

Dr. Paul Ahrburg

Stiftungsrat

