Luca Crivelli
Liliengasse 17a
3700 Spiez

Absenderangaben in der Kopfzeile
Gestaltungsfreiheit!

Maja Naseweiss Die Empfingeradresse kann auch rechts stehen (9 cm Absatzeinzug)

. bei Platzmangel Reduktion
Hasl iweg 13 des rechten Seitenrandes

3600 Thun Steht der Name zuoberst, so steht die Anrede «Frau» auf 1.5 cm méglich
oder «Herr» auf einer separaten Zeile

Auf «Herr» oder «Frau» kann aber auch verzichtet
werden.

Adressaten stets mit Vor- und Nachnamen!

Zeile 11 (97 mm vom oberen Blattrand). Keine «fiihrende Null» bei einstelligen Tagesdaten.
Spiez 6. Februar 202 Vor dem Ort steht nur dann eine PLZ, wenn sich diese von der Absenderadresse
r unterscheidet! Es ist auch méglich, ganz auf den Ort zu verzichten, wenn dieser bereits in

den Absenderangaben enthalten ist.
3 Zeilen Abstand

Brieftitel — Inhaltsangabe — Infozeile

2 Zeilen Abstand

Sehr geehrte Frau Naseweiss

Briefe werden grundsatzlich linksbiindig («Flattersatz») geschrieben. Der Schriftgrad betragt 9 bis
11 Punkt.
% «leere Absatzschaltung» als Abstand :|

Bei der einfachen Standardvariante wird fir den gesamten Brief (Rahmentext und Fliesstext) der
einfache Zeilenabstand (ohne Absatzabstande) gewahlt. Nach jedem Absatz wird als Abstand eine
«leere Absatzschaltung» eingefiigt.

Aufzdhlungen und Nummerierungen im Fliesstext werden mit einem hangenden Einzug von 0.5 cm
(maximal 0.7 cm bei Nummerierungen) versehen. Als Aufzahlungszeichen dient der Halbgeviertstrich
oder ein feiner Punkt (8 Punkt). Zwischen den Aufzahlungspunkten betragt der Abstand eine «leere
Absatzschaltung».

o erster Aufzahlungspunkt

o zweiter Aufzahlungspunkt

e dritter Aufzahlungspunkt

Zahlenkolonnen stehen am rechten Schreibrand, Vorkolonnen mit einem kleinen Abstand

(ca. 0.5 cm) davor. Die Zahlen werden mit einem Tabstopp rechts formatiert, die Wahrungskdirzel

mit einem Tabstopp links. Alternativ kann auch eine Tabelle eingefligt werden.

Aufwand, pauschal wie vereinbart CHF 700.00
MWST 8.1% CHF 56.70

vor der Summe unterstreichen, Summe selbst fett (nicht unterstreichen!) j%HF 756.70

079 43827 99

ergdnzende Absenderangaben in : i
luca@crivelli.ch

der Fusszeile — Gestaltungsfreiheit!
Ohne Fusszeilenangaben kann der
untere Seitenrand auf 15 bis 20 mm
gekiirzt werden.




Bei Tabellen im Fliesstext sind die Rahmenlinien in der Regel unsichtbar. Zur besseren Lesbarkeit
kdnnen feine Linien (% Punkt) eingefligt werden. Die Tabellen bleiben aber auch dann stets offen
(keine Linien am linken, rechten, oberen und unteren Rand).

Auf einem Folgeblatt wird der obere Seitenrand auf 3 cm reduziert. Der Seitenwechsel wird mit ei-
nem Abschnittsumbruch «Né&chste Seite» eingefligt. Die Kopfzeile fallt weg. Zu diesem Zweck wird
die Verkntpfung zur vorherigen Kopfzeile (erste Seite) aufgehoben.

Warenbezeichnungen (Zwischentitel)

Warenbezeichnungen (Zwischentitel) werden fett hervorgehoben.

Bei mehrzeiligen Warenbeschreibungen mit einer Betragsangabe rechts wird der
Abstand zu dieser durch einen rechten Einzug hergestellt. CHF 13.75

Stichwortangaben stehen am linken Textrand. Sie werden in der Regel fett ausgezeichnet. Der
Abstand zum eingertiickten Text richtet sich nach der langsten Stichwortangabe (hier «Zahlungs-
bedingungen»...). Der zu den Stichworteintragen gehdrende Text wird mit hangendem Einzug
ca. 0.5 cm zum langsten Stichworteintrag formatiert.

Lieferbedingungen frei Haus

Zahlungsbedingungen ohne Abzug innert 30 Tagen

Garantie 2 Jahre

Als letzter Schritt wird fur den Brief die halbautomatische Silbentrennung (im Meni mit «manuell»
bezeichnet) durchgefihrt.

Freundliche Griisse
Unternehmensbezeichnung

% 3 Zeilen Abstand fiir die handschriftliche Unterschrift ]

Luca Crivelli { Unterschrift immer mit Vor- und Nachname }

% 3 Zeilen Abstand bis zum Beilagenvermerk ]

e erster Beilagenvermerk
e zweiter Beilage nvermerk bei einem oder zwei Beilagenvermerken kein Aufzéhlungszeichen, ab
o dritter Beilagenvermerk drei Vermerken Aufzdhlungszeichen

Und hier konnte auch noch eine Nachschrift stehen!

\/L kann fiir eine Werbebotschaft genutzt werden ]

Luca Crivelli Liliengasse 17a 3700 Spiez
079 438 27 99 luca@crivelli.ch



