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VERMIETUNGSASSISTENZ

Um ein allgemeines Schreiben zu verfassen, benoétigen Sie bestimmte grundlegende
Informationen und Elemente. Hier sind die wesentlichen Daten, die Sie in einem allgemeinen
Schreiben berucksichtigen sollten:

1. Absenderinformationen:
- Ihren vollstdndigen Namen
- lhre Adresse
- lhre Telefonnummer

- Ihre E-Mail-Adresse (falls relevant)

2. Datum:

- Das Datum, an dem Sie das Schreiben verfassen.

3. Empfangerinformationen:
- Den vollstandigen Namen des Empfangers
- Die Position oder Anrede des Empfangers (falls bekannt)

- Die Adresse des Empfangers

4. Betreffzeile:

- Eine klare und pragnante Betreffzeile, die den Inhalt des Schreibens zusammenfasst.

5. Anrede:

- Eine hofliche Anrede, die zum Verhaltnis zum Empfanger passt (z. B. "Sehr geehrte Damen
und Herren", "Sehr geehrte Frau [Nachname]", "Lieber [Vorname]").

6. Einleitung:

- Eine kurze Einleitung, die den Zweck des Schreibens klar darlegt. Hier konnen Sie auch den
Anlass flr das Schreiben erwahnen.



7. Hauptteil:

- Den Hauptteil des Schreibens, in dem Sie Ihre Nachricht, Anfrage oder Mitteilung ausfuhrlich
darlegen.

- Strukturieren Sie den Hauptteil in Absatze, um die Lesbarkeit zu verbessern.

- Begrinden Sie Ihre Anliegen und prasentieren Sie die relevanten Informationen.

8. Schluss:
- Eine Zusammenfassung oder Schlussfolgerung Ihrer Nachricht.
- Eventuell Handlungsanweisungen, falls erforderlich.

- Eine hofliche Abschlussformel (z. B. "Mit freundlichen GriuBen", "Hochachtungsvoll").

9. Unterschrift:

- lhre Unterschrift (wenn das Schreiben auf Papier verfasst wird).

Je nach Art des Schreibens kénnen zusatzliche Informationen oder spezifische Details
erforderlich sein. Zum Beispiel:

- Referenznummer: Falls lhr Schreiben auf eine vorherige Korrespondenz Bezug nimmt.

- Anlagen: Wenn Sie Dokumente, Berichte oder andere Unterlagen beiflgen.

- CC (Carbon Copy): Wenn Sie eine Kopie des Schreibens an eine andere Person senden
mochten.

Es ist wichtig sicherzustellen, dass lhr Schreiben klar, prazise und hoflich ist. Stellen Sie sicher,
dass Sie die richtige Anrede und Form verwendet haben, die dem Kontext und der Beziehung
zum Empfanger entspricht.



