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Kurzbeschreibung

Dieser umfangreiche Band ist Ratgeber, Nachschlagewerk und Sammlung von Mustertexten in einem! Er
zeigt, wie Sie prézise, lebendig und zeitgemal? schreiben, welche Formulierungen Sie besser vermeiden und
wie Sie z.B. die Anschrift eines Geschéftsbriefes korrekt gestalten. Mit Uber 500 Mustertexten und
Textbausteinen fir alle wichtigen Korrespondenzanlasse, z.B. Einladung, Glickwunsch, Kondolenz oder
Reklamation. Dartber hinaus erhalten Sie einen Einblick in alle wichtigen Kommunikationsformen,
einschlieffdlich Chatten, Bloggen und Twittern. Inklusive den neuen Richtlinien zu IBAN und BIC.
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