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[Absender/Firmenstempel]
Musterhaus GmbH
Mustermann Max
Musterallee 1
11111 Musterhausen

mit der Bitte um:

 Kenntnisnahme
 Stellungnahme
 Erledigung
 Rückruf

 wie telefonisch besprochen 
     am Datum

 Weiterleitung
 Zur Information

Anlage:
 Kopie    Prospekt    _____________________

Frau
Bertel Hausmann
Roter Stern 5
55555 Sternhausen

Sehr geehrte Frau Hausmann,

anbei die gewünschten Kopien für Ihre Unterlagen.

Mit freundlichen Grüßen

Max Mustermann

Weitere Vorlagen und Muster finden Sie unter:
www.gruenderlexikon.de/vorlagen
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