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	Escribir una carta comercial 

	
	Die Anrede

	
	Sehr geehrte Damen und Herren,

	
	Sehr geehrter Herr …, / Sehr geeehrte Frau …,

Sehr geehrter Herr García, / Sehr geehrte Frau Soriano, 

Lieber Antonio, / Liebe Nora,

	
	Einleitungssätze

	
	Ich wende mich an Sie, um …

	
	Vielen Dank für Ihren Brief / Ihre Mail / Ihr Fax / Ihr Schreiben / Ihren Anruf vom …

	
	Wir haben Ihren Brief vom 16. September (soeben) erhalten.

Wir bestätigen den Erhalt Ihrer Mail vom…

	
	In Beantwortung Ihres Briefes vom … senden wir Ihnen anbei / mit getrennter Post die folgenden Dokumente.

Anbei übersenden wir Ihnen …

	
	Grußformeln

	
	Falls Sie weitere Fragen haben, setzen Sie sich bitte telefonisch oder per Mail mit uns in Verbindung.

Für weitere Auskünfte stehen wir Ihnen gern zur Verfügung.

	
	Mit freundlichen Grüßen

Herzliche Grüße

	
	In Erwartung Ihrer Nachricht verbleibe ich mit freundlichen Grüßen

Wir erwarten Ihre baldige Antwort.

	
	Wir bedanken uns im Voraus für Ihr Vertrauen. Mit freundlichen Grüßen
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