2.1.2 Textverarbeitung Il

Serienbrief/Geschiftsbrief — Reisebiiro

Die Werbeaktion des Reisebliros ,,Happy Holidays“ war erfolgreich. Viele Anmel-
dungen sind eingegangen und wurden telefonisch bzw. per Mail vorab auch
schon bestatigt. Jetzt sollen die Kunden jedoch auch noch eine offizielle Bestati-
gung in Briefform erhalten.

Petra, Auszubildende von , Happy Holidays“, hat schon mal alle Teilnehmerdaten m

in einer Tabellendatei erfasst.

Ihre Aufgabe ist es nun, einen normgerechten Brief zu erstellen und den Teilnehmern damit eine Reisebesta-
tigung zukommen zu lassen. Bevor sie sich an den PC setzt skizziert sie den Brieftext auf ein Blatt Papier und
legt die handschriftliche Skizze ihrem Chef vor. Dieser ist einverstanden.

- Briegkopg -

- Anschriftengeld -

- Bezugszelichenzeile -
Reisebestitigung

Sehn geehnte/n Frau/Hern Name,

bald (st es soweilt und Sie konnen IThrnen wohlverndienten Un-
Laub nach

Reisebiet
antreften.
Hieamit bestdtigen win Ihnen Ihre Anmeldung und wiinschen

Thnen viel Freude fiin Thrne Reise! Thrhe Reise beinhaltet
eine/keine Buchung eines Mietwagens.

Damit Sie sich die Zeit bis zu Thrnem Unlaub etwas versiiBen
konnen, haben win Thnen unseren ingormativen FLyern mit wis-
senswesrten Inhalten zu Ihrem Reisegebiet beigelegt.

- Briegschluss -
(unterschrieben wind den Brief von min, Petrha Mall, ist das
ok?)

Aufgabe

Offne die Dokumentenvorlage 212-11-Briefvorlage und speichere diese als neues Dokument ab. Erstelle in
diesem unter Zuhilfenahme der Datenquelle (212-11-Datenquelle) das Hauptdokument des Serienbriefs.
Flhre alle Serienbriefe zusammen und speichere auch diese (unter einem geeigneten Namen).
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