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Der Brief – privat oder geschäftlich 

Sicherlich werden bei euch zu Hause oft Briefe zugestellt. Die meisten sind 
bestimmt für eure Eltern, weil es Geschäftsbriefe sind, wie zum Beispiel  
Rechnungen. Hin und wieder bekommen eure Eltern oder ihr aber auch einen 
Brief von Verwandten oder Freunden. Diese sehen dann ganz anders aus. 
Worin genau liegen die Unterschiede?

Verschiedene Arten von Briefen und E-Mails

Deine Eltern bekommen bestimmt fast täglich Briefe oder E-Mails. Hast du 
auch schon einmal einen Brief oder eine E-Mail bekommen? Sicherlich ist dir 
aufgefallen, dass diese sehr unterschiedlich sein können. Es gibt nämlich  
viele verschiedene Anlässe, einen Brief oder eine E-Mail zu schreiben.
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Der Brief – privat oder geschäftlich

Täglich werden Millionen von Briefen befördert. Grob lassen 
sie sich in zwei Gruppen einteilen, nämlich in die privaten und 
die geschäftlichen Briefe.  Schaut euch verschiedene 
Briefe an und überlegt gemeinsam, worin die genauen Unter-
schiede bestehen.  Tragt sie in die Tabelle ein.

Privatbriefe Geschäftsbriefe

Anrede

Inhalt

Grußformel

Aussehen /  
Gestaltung  
des Briefes

Briefumschlag 
Briefmarke /  

Porto
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Verschiedene Arten von Briefen und E-Mails

 Lies die verschiedenen Briefe und E-Mails.  
Finde heraus, was der Verfasser mit seinem Schreiben  
erreichen möchte. Warum hat er dies geschrieben?  

 Schreibe unten vor die Bezeichnung den  
richtigen Buchstaben auf die Linie.

An: oskar.m@gmx.de
Von: n.mustermann@yahoo.de

Betreff: Überraschung

Lieber Oskar,
Ich gratuliere dir zu deinem Geburtstag sehr, sehr 

herzlich und wünsche dir alles Gute.  

Ich hoffe, mein Geschenk ist angekommen und gefällt 

dir. Viel Spaß bei deiner Party!

Bis bald
Nathalie

a
Firma Malerbunt           18.06.2016
Farbstraße 256
22869 Bildingen

Heinz Sommer
Frühlingsstraße 256
22869 Winterstadt

Kundennummer: 78023D

Sehr geehrter Herr Sommer, 

wir bitten Sie, den Betrag in Höhe  
von 145,67 € für Malerarbeiten auf 
folgendes Konto zu überweisen:
Kontonummer: 1234567855
IBAN: DE213748335000

Vielen Dank!

Mit freundlichen Grüßen 

Ihr Malerbunt-Team

b

An: zahnlabor@freenet.de

Von: Peter.Mustermann@web.de

Betreff: Bewerbung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bewerbe ich mich auf Ihre 

Stellenanzeige in der Hamburger Zeitung 

vom 12.06.2016. Als Zahntechniker habe ich 

bereits gearbeitet und ich würde mich freuen, 

meine Kenntnisse in Ihrem Labor vertiefen zu 

können.

Ich blicke Ihrer Antwort positiv entgegen.

Mit freundlichen Grüßen

Peter Mustermann d

Mein allerliebster Schatz,
heute genau vor 5 Jahren haben wir geheiratet. Du bist für mich das Größte, was es auf der Welt gibt. Danke für all die schönen Momente!Ich liebe dich!

Liebste Grüße
dein Knuddelbär

c

An: kservice@t-online.de
Von: tMustermann@yahoo.comBetreff: Unzufriedenheit

Sehr geehrte Damen und Herren,

letzte Woche erhielt ich von Ihnen die bestellte Ware. Leider musste ich feststellen, dass einige Teile sehr dreckig waren und zwei Teile fehlten.Das Produkt ist so nicht zu gebrauchen.
Ich bitte um eine Entschädigung!

Hochachtungsvoll

Tanja Mustermann

e

 Liebesbrief		   Bewerbung	  Beschwerde 

 Geburtstagsgrüße	  Rechnung	


