Serienbrief — Nacht der Bewerber

Die SUD-Finanzbank Augsburg informiert Schulleiter/innen der benachbarten Realschulen {iber eine Info-
Veranstaltung fiir Schiler und Eltern, die sich fiir aktuelle Berufsbilder, Anforderungen der Ausbildungsbe-
triebe und schulische Weiterbildungsmaoglichkeiten in einer ,,Nacht der Bewerber” interessieren.

Aufgabe A

Gib nachfolgende Datensatze in ein Rechenblatt deiner Tabellenkalkulation ein und speichere sie unter ei-
nem sinnvollen Dateinamen.

A . B . C | D | E .
1 |Schulname Ansprechpartner Zustellangabe PLZ Schulort
2 |Heinrich-von-Buz-Realschule  Schulleitung Eschenhofstr. 5 86154 Augsburg
3 |Agnes-Bernauer-Schule Schulleitung Auf dem Kreuz 36 86152 Augsburg
4 | Staatliche Realschule Bobingen Schulleitung Willi-Ohlendorf-Weg 3 86399 Bobingen
5 |Konradin-Realschule Schulleitung Rothenbergstr. 4 86316 Friedberg
6 |Via-Claudia-Realschule Schulleitung Schwabenstr. 35 86343 Konigsbrunn
7 |Staatliche Realschule Neusds  Schulleitung Landrat-Dr.-Frey-5tr. 8 86356 Meusalk
Aufgabe B

1. Offne die Dokumentvorlage ,,212-12-Briefvordruck” als neues Dokument (Hauptdokument fiir deinen
Seriendruck).

2. Gib die Daten fiir den Infoblock gemaR dem folgenden Muster ein.

Postanschrift des Absenders

lhr Zeichen:

lhre Nachricht vom:

Unser Zeichen: kl-eig

Unsere Nachricht vom:

Name: Frau Klein

Telefon: 0821 27395-20
Mobil:

Telefax: 0821 27396

E-Mail: info@sued-fbank.de
Datum: 01.03.20xx

3. Erfasse die Empfangeranschrift mit Seriendruckfeldern.
4. Erstelle einen normgerechten Brief. Verwende folgende Vorgaben:

Betreff: Nacht der Bewerber

Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren
Brieftext: siehe Folgeseite

GruBRformel: Mit freundlichen GriiBen
Firmenbezeichnung und Unterzeichner: SUD-Finanzbank Augsburgi. A. Klein
Anlagenvermerk: 1 Plakat

5. Fihre alle Serienbriefe in einem Dokument geeigneten Namens zusammen.
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Brieftext — Die Fettschrift ist zusatzlich als Zentrierung zu formatieren.

der Arbeitskreis Schule/Wirtschaft Augsburg veranstaltet eine Messe fiir Schuler aller Schularten, auf
der sie sich — zusammen mit ihren Eltern —in Vortragen tiber die Anforderungen der
Ausbildungsbetriebe, liber die unterschiedlichsten Berufsbilder sowie tber schulische
Weiterbildungsmoglichkeiten informieren kénnmse Messe findet am 26. Marz 20ee von 19 bis
23 Uhr in der Stadthalle in Augsburg statt. An den Standen der Ausbildungsbetriebe und
weiterfihrenden Schulen werden Fragen beantwortet. Bei vorheriger Anmeldung kénnen Schiiler an
einem Assessmentcenter-Training der Firma Huber & Co. oder der Stid-Finanzbank teilnehmen. |Anbei
Ubersenden wir lhnen ein Plakat mit der Bitte um Aushang. Einen Elternbrief und den Programmablauf
erhalten Sie im Laufe der nachsten Woche per E-Mail vom Schulamt Augsbu&l?ur Ilhre Unterstiitzung
und die Weitergabe der Informationen an lhre Schiiler und Eltern bedanken wir uns schon im Voraus

sehr herzlich.
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