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Tabulatoren 

Dafür muss man im
Lineal linksbündige
Tabulatoren setzen!

Max Mustermann 
Musterstraße 1 
12345 Musterstadt 
¶ 
¶ 
¶ 
¶ 
¶ 
¶ 
¶ 
Amazonis-Versand 
Versandstr. 1 
12345 Amazonien 
¶ 
¶ 

2016-08-07 
¶ 
¶ 
Änderung der Anschrift 
¶ 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
¶ 
ich bin seit vielen Jahren Kunde Ihres Unternehmens und unter der Kundennummer 123456789 
registriert. 
Da ich in den nächsten Wochen umziehen werde, möchte ich Ihnen bereits jetzt meine neue 
Anschrift mitteilen. 
¶ 

Meine neue Adresse lautet: Max Mustermann 

 Neue Musterstraße 1 

 54321 Neu-Musterstadt 
¶ 
Sicher wird sich nach meinem Umzug auch meine Kontonummer ändern, diese teile ich Ihnen 
mit, wenn der Wechsel vollzogen ist. 
 
Bitte senden Sie mir meine Rechnungen und Kataloge zukünftig an meine neue Anschrift. 
Vielen Dank! 
¶ 
Mit freundlichen Grüßen 
 
 
 
 
 
 

 

Achtung! Vor Beginn der Arbeit mit WORD müssen 
 Standard-Einstellungen vorgenommen werden! 
 siehe AB „Standard-Einstellungen in WORD“ 
(sichtbare Zeichen,  Schriftart/Schriftgröße,  Zeilenabstand,  Lineal,  Seitenränder) 


