Name des Absenders
13.05.02
Straße

PLZ und Ort

Telefon

Versendungsform

Name der Firma/Herrn/Frau

Name

Straße

PLZ und Ort

Betreff (Das Wort „Betreff“ wird nicht mehr davor geschrieben)

Anrede (z.B. „Sehr geehrter Herr Meyer,“)

Brieftext, nach dem Brieftext eine Zeile freilassen, dann

Grußformel
Anlage(n) (falls vorhanden)
Unterschrift

