Muster für ein dienstliches Schreiben

(Name, Vorname) LiV





Ort, Datum









(Privatanschrift)
Ausbildungsschule

An die
Hessische Lehrkräfteakademie
Dezernat I.2-5 Personalsachbearbeitung 
Wilhelmshöher Allee 64-66
34119 Kassel

d.d.Hd. des Leiters des Studienseminars für Gymnasien in Fulda
Betr.:

(Zweck des Schreibens, z.B. Personenstandsänderung)

Bezug:
(Aktenzeichen des entsprechenden Erlasses, der Verfügung usw.)

Text…

(Persönliche Anrede und Grußformel am Schluss

werden in dienstlichen Schreiben   n i c h t   benutzt)

Unterschrift

Anlage: (z.B. Heiratsurkunde)

