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Sachlicher Brief 
 
• Aufbau: (Absender, Empfänger) (Betreffzeile) (Anrede, Text, 

Schlussformel) (Unterschrift) 
• Sachliche Darstellung des eigenen Anliegens  
• Beachtung der Höflichkeitsanrede 
• Großschreibung der Anredepronomen 
• Verwendung geeigneter Konjunktionen zur Verknüpfung der Sätze 
• Vermeidung direkter Fragen 

 
 


