OnTOP2|HN
Professionelle E-Mails | Checkliste

Betreff prazise
Anrede und Abschiedsformel passend
Anhange komplett

E-Mail-Adresse korrekt

klar und eindeutig, worum es mir geht Namen richtig geschrieben

alle notwendigen Informationen enthalten keine Rechtschreibfehler

keine Uberflissigen Informationen . .
enthalten keine Tippfehler
Erwartungen an Empfanger/in klar

formuliert Interpunktion korrekt
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