[_Firma_] · [_Ort_]
[_Firma_]
[_Anschrift_]
[_Ort_], [_Datum_]
Betreff: [_Betreff_]
Sehr geehrte Damen und Herren,
vielen Dank für Ihre Nachricht vom [_Datum_]. Wir haben den Vorgang unter dem Aktenzeichen [_Aktenzeichen_] aufgenommen und melden uns bis zum [_Frist_] mit einer Einschätzung. Für Rückfragen erreichen Sie [_Ansprechpartner_] unter [_Telefonnummer_].
Wir bitten um Verständnis, dass sich die Bearbeitung wegen unserer dünnen Personaldecke wegen der Ferienzeit etwas verzögern kann. Die Ersteinschätzung ist für Sie kostenfrei. Interne Notiz: Mandant zahlt erfahrungsgemäß spät.	Comment by Thomas Beispiel: Das hat der Chef nicht freigegeben. Bitte vor dem Versand streichen.	Comment by Dr. Maria Musterfrau: Lassen wir drin, sonst springt der Mandant ab.
Mit freundlichen Grüßen
[_Unterschrift_]
Anlage: Foto vom Ortstermin
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Hinweis: Dieses Schreiben ist ein erfundenes Beispiel von docx.jsengenberger.de. Es nimmt mit, was echte Dokumente oft unbemerkt mitnehmen: Autor und Firma in den Eigenschaften, Kommentare, nachverfolgte Änderungen, ausgeblendeten Text und ein Foto mit Kameradaten und Aufnahmeort. Die Angaben in eckigen Klammern mit Unterstrichen sind Platzhalter: Sie lassen sich ausfüllen, auch als Serienbrief aus einer Tabelle.
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