Sending an e-mail
The illustration shows a typical interface for sending e-mail.

E-mails normally take the form of a simple letter, especially when you don’t know the recipient
or contact them for the first time:
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Liebe Frau Meyer,

vielen Dank fir Ihre Anmeldung zum Seminar "Richtig telefonieren —
erfolgreich kommunizieren". Wir freuen uns darauf, Sie am 12.12. um 10 Uhr
hier bei Intertraining zu begrufRen.

Mit freundlichen GriiRen
Franz Muller

When sending routine e-mails to friends and colleagues, you do not have to address them by
name or use formal endings:

Die nidchste Besprechung findet am Freitag, 15.7., um 10 Uhr statt. E



