
Ein e-mail Begleitschreiben sollte die wichtigsten Inhalte in aller Kürze beinhalten ! 

 

e-Mail-Adresse der Firma 

Betreff(zeile) 

Anhänge als PDF 

Förmliche Anrede 

Auf Titel & Namen achten ! Gendern ! 

e-mail-Textfeld 

Die wichtigsten Inhalte in aller Kürze ! 

Auf Titel & Namen achten ! 

Förmlicher Gruß 

Signatur mit Kontaktmöglichkeiten 

Nachrichtenoptionen auswählen 

 Lesebestätigung 

 Zustellungs- oder Empfangsbestätigung 


