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Lösung
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1.	 Anschrift: Die Anschrift beginnt in der 4. Zeile des 9-zeiligen 
Anschriftfeldes.

2.	 Informationsblock: Die Leerzeile muss vor Name eingefügt 
werden.

3.	 Betreff: Vor und nach dem Betreff müssen 2 Leerzeilen eingefügt 
werden.

4.	 Anrede: Nach der Anrede bleibt eine Leerzeile.

5.	 1. Absatz, 1. Zeile: In OPTI entfallen die Leerzeichen.
6.	 2. Absatz, 2. Zeile: Die Klammern werden bei (4,15 l) direkt 

angeschlossen.
7.	 3. Absatz, 2. Zeile: Das Satzzeichen muss direkt hinter dem A 

stehen.
8.	 Der Anlagenvermerk steht in Höhe des Grußes. 


