Herrn Berlin, den 13. September 2008

Johann Meier A cimzés mindig a levél bal fels sarkdba —_

Alteovax GmbH kerdil. A Ihe[y,es sqrfen’d:lnelv, cegnev, A ddtum mindig a jobb fels6 sarokba kertiil. A
GoethestraBe 18 utca - hazszam, irdnyitoszdm - varos hénapot bettivel irjuk ki, az évszdm utdn pedig
81520 Minchen ne tegyiink pontot!

A megszolitds utdn tegylink vesszét és egy sort kihagyva kisbettivel folytassuk
leveliinket. Bdr ez a leggyakoribb megszdlito formula, de az ismeretségi szintnek

Sehr geehrter Herr Meier, megfeleléen haszndlhatjuk: Lieber Johann, Lieber Herr Meier, stb.

nach Auswertung der Vorstellungsgesprache sind wir uberzeugt, dass Sie unserem Anforderungsprofil
in nahezu idealer Weise entsprechen. Sie haben auf uns auch in personlicher Hinsicht einen
hervorragenden Eindruck gemacht, und wir freuen uns, lhnen die Stelle anzubieten.

Wir hoffen, dass Sie sich ebenfalls fiir eine baldige Zusage entschlieBen konnen und bitten Sie, uns
in den nachsten Tagen telefonisch Bescheid zu geben. Wir werden I|hnen dann den
Anstellungsvertrag und weitere Informationen zum Arbeitsbeginn zustellen. Damit Sie sich in der
Zwischenzeit mit unserer Firma schon ein wenig vertraut machen konnen, finden Sie in der Beilage
drei Exemplare unserer Hauszeitschrift.

Auf eine Zusammenarbeit mit lhnen freuen wir uns. Wir sind uberzeugt, in lhnen nicht nur einen
sehr fahigen, sondern auch personlich sympathischen Mitarbeiter gefunden zu haben, der sehr gut in
unser Team passt.

Fontos, hogy ne tegyiink kettéspontot az elk6szonés végén! Elkoszonéskor is
Mit freundlichen GriiRen <: tobb formula koziil vdlogathatunk, persze ezeket is az ismeretségi szintnek

megfelel6en haszndljuk! Mit freundlichem Gruf}; Mit den besten Griifien;

Freundliche Griifie; Mit bester Empfehlung, stb.
Thomas Priesemann




Hogyan értékeli a cimzett a megszolitast és az elkoszonést?

+: pozitivan értékeli a cimzett
-: negativan értékeli a cimzett
0: elfogadja a cimzett

Megszolitas

ha a cimzett:

ismeretlen ismerds barati
Sehr geehrte/r Frau/Herr XY + + -
Liebe/r Frau/Herr XY -/0/+ + -/+
Hallo + Vorname - - +
Liebe/r + Vorname - -/0 +
Hallo Frau/Herr XY -/0 0 -/0
Guten Tag/GruB Gott, Frau/Herr XY + + -/0
megszolitds téves akadémiai titulussal 0 -/0 -/0
Sehr verehrte/r Frau/Herr - - -
Hochverehrte/r Frau/Herr -
Werte/r Frau/Herr -
ha nincs megszolitds -/0
Elkoszonés ha a cimzett:

ismeretlen ismeros barati
Mit freundlichen GriBen + + -+
Mit herzlichen GriiBen 0 0/+ +
Liebe GriBe - -/0/+ +
Schone GriRe + + +
Alles Gute - + +
Auf Wiedersehen 0 0 0
Einen schonen Tag 0 0/+ +
Bis bald - -/0/+ +
Tschiiss / Servus - -/0 +
GruB -/0 -/0/+ +
MfG -/0/+ 0/+ -/0/+
Mit vorzuglicher Hochachtung - - -
Hochachtungsvoll -
ha nincs elkbsz6nés -/0




