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Accepting a job Refusing a job

Thanking for a reference Resigning from a post

Oliver Zahn
Hansastr. 43

26723 Emden

31. März 2005
Werbeagentur 
Fissler & Partner
Großkopfstr. 44
30303 Hannover

Sehr geehrter Herr Fissler, 

ich freue mich sehr, dass Sie sich dafür entschieden haben, 
die freie Stelle in Ihrem Team durch mich neu zu besetzen.
Ich nehme Ihr Angebot hiermit gerne an.

Ich kann, wie ich Ihnen bereits bei unserem Gespräch sagte,
am ersten August beginnen, früher allerdings leider
wirklich nicht. 

Würden Sie mir bitte noch mitteilen, wann genau ich mich
am ersten August bei Ihnen einfinden soll? 

Ich freue mich sehr auf die Arbeit bei Ihnen. 

Mit freundlichen Grüßen 

Ihr 

Oliver Zahn

Christoph Höfer
Weidengrund 7
58515 Lüdenscheid

5. November 2005
Frau Ursula Jaspers
Zahntechnik GmbH
Am Hang 21
33333 Bielefeld

Sehr geehrte Frau Jaspers, 

ich möchte mich ganz herzlich dafür bedanken, dass Sie mir
die Stelle, um die ich mich bei Ihnen beworben habe, anbieten.

Zu meinem Bedauern muss ich Ihr freundliches Angebot nun
aber doch ablehnen, da mein derzeitiger Arbeitgeber mir völlig
überraschend ein Angebot gemacht hat, das so attraktiv war,
dass ich es trotz allem nicht ausschlagen mochte. 

Ich hoffe, Sie haben ein wenig Verständnis für meine
Entscheidung.

Mit freundlichen Grüßen

Christoph Höfer

Jens Kettler 30. April 05

Kieselstr. 

41472 Neuss

Herrn 

Volker Grimm

Turnerstraße 54

51515 Köln

Lieber Herr Grimm, 

ich möchte mich ganz herzlich bei Ihnen bedanken. Sie haben

mir bei meiner Bewerbung um eine Redakteursstelle beim

„Kunstmagazin“ durch Ihr Empfehlungsschreiben sehr

geholfen.�

Ich nehme an, dass es auch Sie freuen wird zu hören, dass

man mir den Posten angeboten hat und dass ich bereits in

drei Wochen beginnen werde. Ich bin so froh, dass es nun

endlich einmal geklappt hat und würde mich am liebsten

gleich morgen in die Arbeit stürzen.

Noch einmal ganz herzlichen Dank! �

Mit herzlichem Gruß 

Ihr 

Jens Kettler

Walter Schreiber
Fördestraße 25 
24944 Flensburg

3. Oktober 2005

Frau Dr. Elfriede Singer

Liebe Frau Singer,

mit diesem Brief möchte ich Ihnen mitteilen, dass ich mein

Arbeitsverhältnis mit Wirkung zum 31. Oktober kündige.

Der Entschluss ist mir nicht leicht gefallen, da ich mich bei

der Arbeit in Ihrer Redaktion immer sehr wohl gefühlt habe -

bis es am Anfang dieses Jahres zu den bekannten

Veränderungen an der Spitze des Verlages kam.

Seither ist es mir aber beim besten Willen nicht mehr möglich,

mich in der Redaktion so einzubringen, wie Sie es von Ihren

Mitarbeitern erwarten können und wie ich es unter anderen

Umständen auch liebend gern täte. 

Ich hoffe, dass Sie Verständnis für meinen Schritt haben.

Mit besten Grüßen

Ihr Walter Schreiber

� Or: Ich bin Ihnen sehr dankbar für die große Hilfe, die Sie mir bei meiner
Bewerbung um ... waren.

� Or: Ich bin Ihnen sehr dankbar für die viele Mühe, die Sie sich
(meinetwegen) gemacht haben.
Or: Haben Sie herzlichen Dank für Ihre wertvolle Hilfe.
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