
Aufgabenblatt Briefgestaltung  
- Serienbrief mit Datenbank - 

 
Aufgabe: Öffne die Briefmaske "Sparbank". Gestalte folgenden Geschäftsbrief als 
Serienbrief! 
 

Anschrift: Seriendruckfelder: Anrede, Vorname, Name, 
 Straße, Postleitzahl, Ort 
 
Informationsblock: Unser Zeichen: kl-we 
 Name: Frau Weber 
 Telefon: 0911 4556-15 
 Telefax: 0911 4555-0 
 E-Mail: sparbank@t-online.de 
 Datum: heute 
 
Betreff: Umfrage zur Kundenzufriedenheit 
 
Anrede: Sehr geehrte Kundin, sehr geehrter Kunde, 
 
Brieftext: 
 
 
unsere Bank bemüht sich ständig um Verbesserung in Leistung und Service. Aus 
diesem Grund führen wir in regelmäßigen Abständen stichprobenartige Umfragen zur 
Kundenzufriedenheit durch. 
 
In diesem Jahr wurden Sie ausgewählt an dieser Befragung teilzunehmen. In der 
Anlage haben wir Ihnen einen Fragebogen beigelegt. 
 
Wie Sie daraus schnell ersehen können, haben wir ihn untergliedert in die Bereiche 
Kontoführung, Kreditberatung, Unterstützung beim Kauf von Aktien und 
Wertpapieren, Onlinebanking und Abwicklung sonstiger Bankgeschäfte. 
 
Wir würden uns sehr freuen, wenn Sie das Blatt bei Ihrem nächsten Besuch 
ausgefüllt mitbringen. Falls Sie Fragen haben, rufen Sie mich einfach an. 
 
Als kleines Dankeschön verlosen wir unter allen Teilnehmern Einkaufsgutscheine für 
einheimische Geschäfte. 
 
 
Briefschluss: Sparbank, Kundendienst, Sybille Weber 
 
Anlage: 1 Fragebogen 
 
Die Datenquelle befindet sich auf der Rückseite!  
 
 
 
 
 



Erfasse die Datenquelle mit einem Datenbankprogramm. Verwende die Tabelle der 
Kunden als Datenquelle für den Serienbrief.  
 
Datenquelle Kundenbefragung 
 
Kundennummer Anrede Vorname Name Straße Postleitzahl Ort 

1 Frau Theresia Speckmeier Mühldorfer Str. 8 90763 Fürth 
2 Herr Hans Spät Friedrich-Schiller-Str. 4 90472 Nürnberg 
3 Herr Bernd Schwanner Richard-Wagner-Str. 45 90473 Nürnberg 
4 Herr Georg Schuster Pfarrer-Huber-Gasse 4 90443 Nürnberg 
5 Frau Inge Schulze Hauptstraße 40 90431 Nürnberg 

 
 
Drucke das Hauptdokument mit den Seriendruckfeldern, die Datenquelle im 
Querformat und Serienbrief Nummer 3 aus! 


