Brief so gliedern und strukturieren, dass das Auge ihn als sauber und angenehm empfindet.





Adressbereich


Bewerberin





Adressbereich Firma


Ansprechpartner





Ort, Datum (ausgeschrieben)





Funktion 


(fett, nicht unterstrichen, grösere aber dieselbe Schrift wie Text)





Textbereich





Lesbare Standardschrift	Arial, Verdana, Tahoma – Schriftgrösse 11


Zeilenabstand	1


Ausrichtung	links fliessend oder Blocksatz (was Ihnen besser gefällt)


Textmenge	In der Regel 1 Seite, mit PC geschrieben





Grussformel


Original unterschreiben


Name mit PC unter Unterschrift





Beilagen erwähnen, wer möchte (ist nicht zwingend, da im Text meist „als Beilage erhalten Sie“ geschrieben wird).





Linker Rand: 2,5 cm


(Lochbereich)





Rechter Rand


2, 0 - 2,5 cm








Briefgliederung_rechts

