Textbausteinbrief 1 — Geschaftsbrief

Das Personalbiiro der Firma Riemer-Elektronik GmbH erhalt Bewerbungsunterlagen der Realschulabsolven-
tin Iris Béhmer aus 88662 Uberlingen, BirkenstraRe 13.

Frau Nehmer, Mitarbeiterin im Personalbiiro, bestatigt den Eingang, teilt aber der Bewerberin mit, dass
Uber die Vergabe von Ausbildungsplatzen erst im Mai entschieden wird. Sie erstellt den Schreibauftrag und
gibt ihn zur Ausfiihrung (an dich) weiter.

Aufgabe

1. Offne die Dokumentvorlage 212-06-Briefvordruck als Vorlage.
Frau Nehmer hat alle fiir die Firma bendtigten Textbausteine in einem Texthandbuch zusammenge-
stellt (siehe am Ende des Arbeitsblatts). Erfasse die Bausteine und speichere diese dann in der Vor-
lage ab. (Hinweis: Flir den Baustein 61p bendétigst du Formularfelder.)

2. Offne die Vorlage nun als neues Dokument und speichere dieses unter einem geeigneten Namen ab.

3. Entnimm die Begleitangaben (Empfangeranschrift, Bezugszeichen, usw.) obiger Situationsbeschrei-
bung bzw. dem folgenden Schreibauftrag und fiille damit die vorgegebene Briefmaske.

Abteilung Personal Schreibauftrag — Nr. g3
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4. Flge laut Schreibauftrag die einzelnen Bausteine in der vorgegebenen Reihenfolge und an den ent-
sprechenden (normgerechten) Positionen in dein Dokument ein.
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% P 2.1.2 Textverarbeitung Il
2
1 Arbeitsblatt 212-06

Texthandbuch:
Textbausteine Kirzel Eztego-
Ihre Bewerbung 01p
Einladung zum Einstellungstest 02p E
=
Einladung zum Vorstellungsgespréach 04p E..'h
Fehlende Bewerbungsunterlagen 05p
Sehr geehrte Bewerberinnen und Bewerber, 10p |Anrede
vielen Dank fir Ihr Interesse. 20p
vielen Dank fir lhren Wunsch, mit uns ins Berufsleben zu starten. 21p
fur Ihre Bewerbung und Ihr gezeigtes Interesse an einem Ausbildungsplatz in unserem
: . 23p
Hause bedanken wir uns recht herzlich.
Die Entscheidung lber die Vergabe unserer Ausbildungsplétze fir das kommende Jahr
treffen wir jedoch erst im Laute der nachsten Monate. Wir werden uns zu gegebener 24p
Zeit mit Ihnen in Verbindung setzen und bitten Sie bis dahn um Geduld.
Aus der Vielzahl der bei uns eingegangenen Bewerbungen um einen Ausbildungsplatz
ist uns die Wahl wirklich schwer gefallen. Leider mussen wir Ihnen mitteilen, dass wir 30p
uns fur einen anderen Mitbewerber entschieden haben.
Bitte haben Sie jedoch dafiir Verstandnis, dass nicht fiir alle Bewerberinnen und Be- E
werber ein Ausbildungsplatz zur Verfligung gestellt werden kann. Es ist daher notwen- 31 E
dig, eine Auswahl zu treffen. Wir bedauern daher, lhre Bewerbung nicht beriicksichti- P o
gen zu kénnen. X
Bitte sehen Sie in dieser Absage kein Werturteil Gber lhre Person und Qualifikation. 32p
Ihre Bewerbungsunterlagen legen wir diesem Schreiben bei. 33p
nach Durchsicht Threr Bewerbungsunterlagen haben wir festgestellt, dass noch folgende
Papiere fehlen:
[] arztliches Attest
] Krankenversicherungsnachweis 61p
] Sozialversicherungsausweis
[] Lohnsteuerkarte
Bitte reichen Sie diese spatestens bis Ende des Monats nach.
Mit freundlichen GriiRen 71p S
schluss
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