Aufgabe:Sie sind in der Verwaltung der Nüra GmbH beschäftigt, Bleichstraße 11, 30169 Hannover. Telefonisch sind Sie unter der Durchwahl 232 erreichbar. Die E-Mail Adressen sind wie folgt aufgebaut: vorname.name@nuera-gmbh.de. Sie haben Artvollmacht. 
Schriftart: Arial 11, Überschriften zentriert in Schriftgröße 14, Fettschrift. Schreiben Sie den folgenden Brieftext und legen ihn als Hauptdokument fest. Benutzen Sie die Vorlage Brief.docx.
Erstellen Sie einen Serienbrief zum Schreiben von Rechnungen. Verwenden Sie dazu die Adressen wie unten. Verwenden Sie auch die Felder Rechnungsbetrag und Kaufdatum im Brief.
 
	Name
	Vorname
	PLZ
	Ort
	Straße
	Rechnungsbetrag 
	Kaufdatum 
	Geschlecht

	Passner
	Martin
	30179
	Hannover
	Vahrenwalder Str. 243
	234,50
	22.01.05 
	m

	Bierbauer
	Josef
	80339
	München
	Ridlerstr. 75
	450,70
	12.12.05 
	m

	Fritsche
	Jan
	22159
	Hamburg
	Barenkrug 18
	20,90
	14.11.05 
	m

	Kovac
	Julia
	30159
	Hannover
	Otto-Brenner-Str. 3
	42,90
	23.12.05 
	w

	Meier
	Sven
	50674
	Köln
	Aachener Straße 7
	980,78
	02.01.05 
	m

	Meister
	Katharina
	01067
	Dresden
	Postplatz 1
	2004,00
	20.11.05 
	w

	Schmidt
	Hannes
	99091
	Erfurt
	Friedhofstraße 10
	1278,90
	09.11.05 
	m

	Ünlü
	Murat
	60326
	Frankfurt
	Mainzer Landstraße 323
	2300,86
	16.12.05 
	m

	Winkler
	Thomas
	10964
	Berlin
	Schenkendorfstraße 4
	6349,90
	02.01.05 
	m

	Lisa 
	Gärtner 
	80339
	München
	Postplatz 1
	289,54
	12.11.05 
	w

	Martha 
	Randolph 
	22159
	Hamburg
	Ridlerstr. 75
	345,50
	24.11.05 
	w

	Norbert 
	Müller 
	30159
	Hannover
	Friedhofstraße 10
	400,80
	23.12.05 
	m

	Paul 
	Deussen 
	50674
	Köln
	Otto-Brenner-Str. 3
	600,67
	03.01.05 
	m



Schreiben Sie den folgenden Serientext:
.... 
Sehr geehrt.... 
Für Ihren Einkauf am .... berechnen wir Ihnen die Rechnungssumme von ....  
Bitte überweisen Sie den Betrag innerhalb von 14 Tagen auf unser Konto Nr. 456 784 32 bei der Stadtsparkasse Köln, Bankleitzahl 43 21345. 
Vielen Dank für Ihren Einkauf - wir freuen uns, wenn Sie unser Kunde bleiben! 
