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Absender 
Straße Hausnummer 
PLZ und Wohnort 

 
 
Empfänger 
Straße Hausnummer 
PLZ und Wohnort                                             Mallorca, La Palma, den ….. 
 
 

 Urlaubsfreuden 

 Arbeitsurlaub 
 
 

 Sehr geehrte Damen und Herren, 

 Sehr geehrte Frau Dr. Bonvicin, 

 Sehr geehrter Herr Bowen, 

 Liebe Frau Ziegler, 
 

 

 ich danke Ihnen für Ihr Schreiben/für Ihre E-Mail vom 01.04.20.. 

 haben Sie besten Dank für Ihr Schreiben vom ... 
 

 Ich beziehe mich auf Ihr Schreiben vom 01.04.20.. 

 Ich komme zurück auf unser Telefonat von gestern. 

 Entschuldigen Sie, dass ich erst jetzt auf Ihr Schreiben/ Ihre Mail antworte, 
aber ... 

 

 Es tut mir leid, Ihnen mitteilen zu müssen, dass 

 Leider muss ich Ihnen mitteilen, dass ... 
 

 Informieren Sie mich bitte, ob/wann/warum ... 

 Bitte teilen Sie mir mit, ob/wann/warum/ ... 

 Lassen Sie mich bitte so bald wie möglich wissen, ... 
 

 In der Anlage finden Sie ein Attest. 

 Anbei erhalten Sie eine Bestätigung. 
 

 Mit freundlichen Grüßen 

 Mit herzlichen Grüßen 
 
 
     (Unterschrift) 
 
 
 

 Anlage 
 


