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Serviceteil

Serviceteil: Musterbrief Rechnung
Das folgende Briefmuster zeigt Ihnen, wie Sie die formalen und inhaltlichen Vorgaben 

für Rechnungen, die im Ratgeber beschrieben werden, konkret umsetzen können (siehe 

auch Seite 38). Ein Beispiel für eine Mahnung fi nden Sie auf Seite 57.

Lingua – Sprachenservice
Übersetzungen aller Art

Lingua – Sprachenservice, Schillerplatz 35, 10987 Berlin

Frau Professorin

Dr. Angelika Blatt

Blumenstr. 143

10936 Berlin

Rechnung Rechnungsnr. Auftragsnr. Kundenr. Datum
323  2003-323   23  2004-07-15

Bezeichnung Einheiten Einzelpreis Gesamtpreis

Übersetzung Deutsch–Spanisch 

(wissenschaftlicher Text)
70 Zeilen 1,30 € 91,00 €

Übersetzung Spanisch–Deutsch 

(allgemeinsprachlicher Text)
125 Zeilen 1,70 € 212,50 €

Nettosumme 303,50 €

zzgl. 16 % MwSt. 48,56 €

Gesamtsumme 352,06 €

Bitte überweisen Sie den Gesamtbetrag innerhalb von 14 Tagen auf unser Konto.

Vielen Dank für Ihren Auftrag. Wir arbeiten gern wieder für Sie.

Lingua – Sprachenservice Tel.: (0 30) 52 53 28-0 Bankverbindung
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