
Absender (nadawca)
Jan Kowalski
ul. Sloneczna

00-200 Warszawa
Polska

Empfänger (odbiorca)
Musterfirma
Musterstrasse 1
10310 Berlin 

Datum 22.September 2015 

Betreff (dotyczy): Ihr Schreiben vom ...

(tytułowanie)

Sehr geehrte Damen und Herren,

Schreiben (treść listu)

Treść listu warto podzielić na akapity, co znacznie poprawi czytelność tekstu.

Zwrot grzecznościowy

Mit freundlichen Grüßen

lub bardzo oficjalnie

Hochachtungsvoll

Jan Kowalski

Unterschrift (podpis) 


