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L Einteilung des Briefbogens

Die verschiedenen Elemente ecines Briefes — wie Briefkopf,
Innenanschrift, Datum, Anrede, Betreff, Brieftext, Zwischen-
raume, SchluBformel, Unterschrift -— miissen zu einer Ein-
heit angeordnet werden, so daB ein giinstiger Gesamteindruck
entsteht. Die verschiedenen Briefformen in unseren Beispie-
len sollen Ihnen helfen, zu einer eigenen typischen Anordnung

Threr Briefe zu kommen, zu einem sympathischen ,,Gesicht*.

Unsere Beispiele sind mit der Schreibmaschine geschrieben,
um die Unterscheidungsmerkmale der einzelnen Briefformen
deutlicher zu veranschaulichen. Ganz genau so koénnen Sie
mit der Hand schreiben. An den Briefformen andert sich
dadurch nichts.

Fin Brief kann als Einriick-, Halbblock-, Block- und Ganz-
blockform gestaltet werden.

Beispiel 1: Einriickform

Bei der hingend eingeriickten Briefform beginnt die erste Zeile
cines jeden Absatzes am linken Begrenzungsrand. Die fol-
genden Zeilen des Absatzes werden jedoch um die stets glei-

;|



che Anzahl von Buchstaben — im Durchschnitt 5 - ein-

geriickt.

Sven KieB8ling, Schlossermeister
LindenstraBe 25 '
8590 Marktredwitz

07. 04. 19, .

Herrn Bademeister
Karl Spengler

Johanniterstrafe 31
4600 Dortmund 13

Bericht Giber Ihren Sohn

Sehr :geehrter Herr Spengler,

wunschgemiB gebe ich Thnen heute, nachdem Ihr Sohn seit
drei Monaten in meinem Haus lebt, einen Bericht {iber sein.
Betragen sowie iiber seine Fortschritte in der Berufsausbil-
dung. Ich tue dies gern, da ich Ihnen nur Gutes berichten
kann.

Seit Joachim bei mir in der Lehre ist, hat er sich gut betragen
und berufliches Interesse sowie ausgezeichneten Bildungswillen
gezeigt, Er ist bescheiden, diensttereit und folgsam. Ich
habe den Findruck, daB ihm die Titigkeit Freude macht, da
er sich auch in der Freizeit mit Fachliteratur beschiftigt.



Auch auBerdienstlich ist IThr Sohn ein angenehmer Hausbe-
wohner. Er hat sich aufs beste in unserer Familie eingeftigt

und betrigt sich meiner Frau gegeniiber stets hoflich und hilfs-
bereit.

Mit einiger Sorge beobachten wir freilich in letzter Zeit seinen
Umgang. Er hat sich an eine Gruppe gleichaltriger junger
Leute angeschlossen, deren EinfluB offenbar nicht gut ist. Ich
habe kein Recht, ihm diesen Umgang zu untersagen, da ich
keine greifbaren Vorwiirfe gegen seine Kameraden vorbringen
kann. Ich bitte daher Sie, als den Vater, auf dessen Ermah-
nungen er bestimmt hort, ihn brieflich vor den Freunden zu
‘warnen. Sie konnen sich dabei ruhig auf meine Bedenken

berufen,
Mit besten GriiBen, auch von
meiner Frau, verbleibe ich
Ihr
(gez)  Sven KicBling
ZTFHILTHRE
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Beispiel 2: Halbblockform

Bei der Halbblockform werden Briefkopf und Innenanschrift
in Blockform geschrieben, aber die erste Zeile eines jeden Absa-
tzes im Brieftext wird durchschnittlich etwa 5 Buchstaben
eingeriickt.

Walter Neubert
JahnstraBe 14



4932 Bad Meinberg
25 06, 19 ..

Finanzamt Bad Meinbeig
BrunnenstraBe 5

4932 Bad Meinberg

Einkommensteuerbescheid fiir das Jahr 19...

Gegen den mir zugesteliten Steuerbescheid fiir die Ein-
kommensteuer des Jahres 19 .. lege ich Einspruch ein. Den
Einspruch begriinde ich. wie folgt:

Das Finanzamt hat meine Einkiinfte aus Gewerbebetricb
in dem Steuerbescheid mit 12.0(0 DM angesetzt, wiahrend ich
in meiner Steuererklirung nur 9.800 DM angegeben habe.
Sie haben in dem Bescheid angemerkt, da8 2.200 DM fiir
Reisespesen nicht abgezogen werden konnten.

Aus meinen Unterlagen ergibt sich aber einceutig, da8
ich an 123 Arbeitstagen auBerhalb Bad Meinbergs, meinem
Wohnsitz, titig war. Die Reisespesen von 2.200 DM wur-
den aufgewendet fiir Fahrtkosten, Verpflegung usw. Ich lege
hiermit eine Aufstellung iiber die einzelnen Reise-, Hotel- und
Verpflegungsaufwendungen bei. Die Aufstellung ergibt den
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Gesamtbetrag von 2.200 DM. Auf Wunsch iibersende ich
Ihnen die einzelnen Belege.

Die Reisespesen lassen sich also, wie aus der Aufstellung
und den Belegen hervorgeht, einwandfrei nachweisen. Des-
halb beantrage ich, fiir meine Steuerberechnung das Ein-
kommen aus Gewerbebetriech von 12.000 DM abziglich der
Reisespesen von 2.200 DM, also insgesamt 9.800 DM, zu-
grunde zu legen.

Mit vorziiglicher Hochachtung
(gez) Walter Neubert
(geschrieben)  Walter Neubert
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