	

	Name:
	Klasse:
	Datum:
	




Erstelle einen Serienbrief
Schreibauftrag:
	Anschrift:

>>Anrede<< >>Name<< >>Straße<< >>Ort<<
	Absender:

Bayerischer Hotelfachverband, Dammweg 8, 80331 München

	Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom:


	Unser Zeichen, Unsere Nachricht vom:

we-po

	Telefon, Name:

528, Doris Keller
	Datum:

Funktion für aktuelles Datum einfügen

	Betreff:

Ausbildung >>Beruf<<
	Anrede:

Sehr geehrt>>Anrede2<<,

	Briefschluss:

Mit freundlichen Grüßen
Bayerischer Hotelfachverband
i. A. Doris Keller
	Anlagen:

2 Merkblätter



Brieftext:
Über Ihr Interesse am Beruf >>Beruf2<< haben wir uns sehr gefreut. Gern geben wir Ihnen die gewünschten Informationen.
Die Ausbildung dauert drei Jahre. Sie entspricht in den ersten beiden Ausbildungsjahren der Ausbildung in den Berufen Fachkraft im Gastgewerbe, Restaurantfach>>Geschlecht<<, Hotelkauf>>Geschlecht<< und Fach>>Geschlecht<< für Systemgastronomie. Bitte vergleichen Sie hierzu das beiliegende Merkblatt 1. Der Beruf >>Beruf2<< verlangt:
· Einfühlungsvermögen in andere Menschen

· Bewältigen von Arbeitsspitzen

· Gepflegtes Äußeres

· Sprachliches Ausdrucksvermögen

· Fähigkeit, mit Menschen umzugehen

· Sinn für Sauberkeit und Hygienebewusstsein

· Bereitschaft und Fähigkeit zur Teamarbeit

Die meisten Bewerber und Bewerberinnen haben den Realschulabschluss oder das Abitur. Aber auch mit dem Abschluss einer Berufsfachschule sind gute Chancen für eine Aufnahme in die Ausbildung vorhanden. Weitere Einzelheiten erläutert das beiliegende Merkblatt 2. Wir empfehlen Ihnen jedoch ergänzend einen Besuch der Berufsberatung beim Arbeitsamt.

Datenquelle:
	Anrede
	Name
	Straße
	Ort

	Frau
	Ulrike Brüggemann
	Moosbrunnen 12
	84489 Burghausen

	Herrn
	Peter Winsch
	Germerau 23
	83773 Berndorf

	Frau
	Anja Stetzer
	Kammburg 22
	92772 Lindern

	Frau
	Karin Krämer
	Musenhain 4
	82383 Micheln


	Beruf
	Anrede2
	Beruf2
	Geschlecht

	zur Hotelfachfrau
	e Frau Brüggemann
	der Hotelfachfrau
	frau

	zum Hotelfachmann
	er Herr Winsch
	des Hotelfachmannes
	mann

	zur Hotelfachfrau
	e Frau Stetzer
	der Hotelfachfrau
	frau

	zur Hotelfachfrau
	e Frau Krämer
	der Hotelfachfrau
	frau


Aufgabe:
Erstelle den Serienbrief und gestalte den Briefkopf mit den Worten „Bayerischer Hotelfachverband“ als WordArt. Drucke anschließend den Brief an Frau Stetzer, sowie den Originalbrief mit den Datensätzen. Speichere die Datenquelle unter „Hotel.mdb“, den Brief unter „Hotel.doc“
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