1 Sich bewerben und vorstellen

Bewerbungsschreiben und Lebenslauf planen 1

‘AD. 1 Die Post kann richtig adressierte Briefe schneller bearbeiten und hat Empfehlungen
zusammengestellt. Lies die Tipps (die du auch im Internet auf der Post-Website
findest). Stelle anschlieRend die fehlerhaften Anschriften darunter richtig und
schreibe sie in dein Heft.

Gestaltung von Briefanschriften:

— linksbundiger Anschriftenblock

— keine Leerzeile innerhalb des Anschriftenblocks

— keine Unterstreichungen

— keine ausgertckte Postleitzahl

— keine Landerkurzel vor der Postleitzahl

— zwischen Postleitzahl und Bestimmungsort ein Leerzeichen (kein Bindestrich)

— bei Auslandsendungen Bestimmungsland in GroRbuchstaben in der letzten Zeile

Brief privat

1. Zeile: Anrede, z. B. Herrn, Frau
(nicht notwendig)

2. Zeile: (Titel) Vorname, Nachname
3. Zeile: Stralde, Hausnummer/
Stiege/Turnummer

4. Zeile: Postleitzahl, Bestimmungsort

Brief geschaftlich

1. Zeile: Firmenname

2. Zeile: Abteilung/Ansprechpartner (optional)
3. Zeile: Stralte, Hausnummer/TUrnummer

4. Zeile: Postleitzahl, Bestimmungsort

Dr. Eleni Nikitidis

UlrichstraBBe 2
6500 Landeck

Koller-Pafla
Bahnweg 1/14
Graz 8020

Mihail Berger Frau Hasler Evelyn Mag. Sandra Czeija

Singerstr. 18/4 Firma Obersteiner 7540 Giissing

A-1010 Wien Kirchengasse 3 HauptstraBBe 18
5580 Tamsweg

Gruber GmbH Frau Claudia Hrn. Haller Michi

Oberkogelsbach 5
3345 GOSTLING a. d.
YBBS

OSTERREICH

2 Postleitzahlen sind in Osterreich vierstellig. In der Abbildung sind den Bundes-
landern die Anfangszahlen zugeordnet. Es ist aber keine einfache Zuordnung.
In welchen beiden Fallen stimmt nicht ,1 Bundesland = eine Postleitzahl*?
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