
Name der Firma
Straße und Hausnummer
PLZ, Ort
Telefonnummer
Vertragsnummer

Name des Kunden                   Ort, Datum
Straße und Hausnummer
PLZ, Ort

Betr.: Ihr Schreiben vom (Datum)

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestätige ich Ihnen, dass ich Ihr Schreiben vom (Datum) erhalten habe.

Wir werden uns so schnell wie möglich mit der Angelegenheit mit befassen. 

Mit freundlichen Grüßen,

Unterschrift


