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Halbformeller Brief



Schema




Skema halbformeller Brief sama dengan skema
personlicher Brief. Namun apabila kita menulis surat
pada suatu instansi atau perusahaan, nama dan
alamat pengirim (Absender) begitu juga penerima
(Empfanger) harus dicantumkan. Sapaan yang
digunakan yaitu Sie-Form.



Absender:

Vorname Familienname
Strale Hausnummer
Posleitzahl Ort

Ort, Datum

Miranda Brehm
Terofalstrale 81
80689 Miinchen

Empfanger:

Vorname Familienname (Firma)
StralBe Hausnummer
Posleitzahl Ort

Firma Karl-Heinz Spies KG
Personalabteilung
BaumstralRe 4

80689 Miinchen

Betreff

Bewerbung als Sekretarin

Anrede

Sehr geehrte Damen und Herren,

Einleitungssatz

ich bewerbe mich hiermit ...................

Schlusssatz

Ich wirde mich freuen, bald von Ihnen zu horen.

Gruf3
Mit freundlichen GriiRen

Unterschrift
Miranda Brehm

Minchen, 23. Marz 2006




Ausdrucksweisen in Briefen

\/

«* Ort, Datum

Penulisan tempat dan tanggal (lihat personlicher Brief)



Sehr geehrte Frau Meier, /
Sehr geehrter Herr Meier,

Bila surat yang kita tulis ditujukan misalnya kepada
sebuah perusahaan yang penerimanya tidak kita
kenal, maka sebagal Anrede digunakan :

Sehr geehrte Damen und Herren,



N

“ Brieftext (lihat personlicher Brief)



Ungkapan-ungkapan yang biasa digunakan sebagai kalimat
pembukaan

misalnya sbb. :

Sehr geehrte Frau Meier,
Vielen Dank fur Ihren Brief/ Ihre Postkarte.. Ich habe mich sehr
daruber gefreut.

iIch habe mich sehr tber Ihren Brief gefreut. Vielen Dank!
vielen Dank fir lhre Einladung. Gerne .... / Leider .....



Ich wirde mich freuen, bald von lhnen zu horen.

Ich ware Ilhnen sehr dankbar, wenn Sie mir bald
antworten konnen.

Im Voraus vielen Dank fur lhre Muhe.
Herzlichen Dank im Voraus.



Ucapan salam yang lazim digunakan dalam
halbformeller Brief :

Mit freundlichen Grifi3en
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