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Die Abbildung zeigt eine typische Oberfläche zum Verschicken von E-Mails.

E-Mails werden in der Form eines einfachen Briefs abgefasst, besonders wenn man den Empfänger
nicht kennt oder zum ersten Mal Kontakt aufnimmt:

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:

Liebe Frau Meyer,

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

Mit freundlichen Grüßen

Franz Müller

Dear Ms Smith,

Many thanks for booking a place on our seminar ‘Successful telephone
strategies’.  We are looking forward to meeting you on 12 December at 
10a.m. here at Intertraining.

Yours,

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

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

Bei E-Mails an Freunde und Kollegen können Anrede und Briefschluss ganz wegfallen, der Stil ist
formlos:

The date for the next departmental meeting is Friday 14th at 10 am. E.

German centre P7.1  23/5/05  11:47 am  Page 882


