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Anschriftenübungen 1/KtB 9

Erstelle im Anschluss an Aufgabe 4 eine 4-spaltige Tabelle. Spalte 1 und 3 haben minimale Breite. Verwende Arial 11. Schreibe in die Spalten 1 und 3 jeweils die Zahlen von 1 bis 9. Kopiere diese Tabellenzeile noch einmal unter die erste Zeile.

Erstelle aus den folgenden Angaben normgerechte Anschriften: (achte darauf, dass die Angaben Fehler enthalten!)

1. Oberamtsarzt Professor Doktor Meier Hans, Leipzigerstraße 25b, 94469 Deggendorf

2. (dieses Schreiben ist persönlich) Einschreiben, Marianne Trödler, Hinz und Kunz GmbH, Postfach 12345, 94315 Straubing

3. Pressestelle Industrie- und Handelskammer, Passauerstraße 12 bis 14,
53 40 1 Bad Neuenahr

4. Doktor Lindemann Franz, Deutsche Telekom ag, Personalabteilung, Postfach 4711, 74365 Bonn

	1

2

3

4

5

6

7

8

9
	Herrn Oberamtsarzt (Berufsbezeichnung neben Anrede)
Prof. Dr. Hans Meier (Vorname steht nach Nachname)
Leipziger Straße 25 b (Ort im Straßenname = getrennt)
94469 Deggendorf (Postleitzahl ist nicht gegliedert)
	1

2

3

4

5

6

7

8

9
	Einschreiben (postalischer Vermerk in Zeile 3)
Frau

Marianne Trödler (Name zuerst, da persönlich)
Hinz & Kunz GmbH (Firmen-&, Schreibweise GmbH)
Postfach 1 23 45 (Postfach von rechts nach links gegliedert)
94315 Straubing

	1

2

3

4

5

6

7

8

9
	Industrie- und Handelskammer

Pressestelle (Abteilungen stehen unter der Firmenbezeichnung)
Passauer Str. 12 – 14 (Mittestrich für „bis“ beachten)
53401 Bad Neuenahr
	1

2

3

4

5

6

7

8

9
	Deutsche Telekom AG („AG“ in Großbuchstaben)
Personalabteilung
Herrn Dr. Franz Lindemann 
Postfach 47 11

74365 Bonn

	
	1

2

3

4

5

6

7

8

9
	
Herrn

Dr. Franz Lindemann

Deutsche Telekom AG

Personalabteilung

Postfach 47 11

74365 Bonn


Anrede und Vorname mit Name stehen in einer Zeile, wenn sie unter der Firmenbezeichnung geschrieben werden.








Diese Anschrift ist persönlich!








Matthias Winczek, R 9 a
Anschriftenübung/Korrespondenz
2006-11-24

