[Name oder Firma]
[Straße und Hausnummer] · [PLZ und Ort]
Telefon [Telefon] · E-Mail [E-Mail] · [Website]

	
[Name oder Firma]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ und Ort]
	
	Ihr Zeichen	[Zeichen]
Unser Zeichen	[Zeichen]
Datum	[TT.MM.JJJJ]


[Betreff]
Sehr geehrte Damen und Herren,
[Ihr Text]
Mit freundlichen Grüßen
[Name oder Firma]
______________________________
[Vor- und Nachname]
	[Name oder Firma]
[Straße und Hausnummer]
[PLZ und Ort]
	Telefon [Telefon]
E-Mail [E-Mail]
[Website]
	Sitz: [Sitz]
[Registergericht]
[HRB-Nummer]
USt-IdNr. [USt-IdNr.]
	Geschäftsführung: [Vor- und Nachname]
	[Bank]
IBAN [IBAN]
BIC [BIC]



