Formal letter 2

Class objective : | will be able to write formal letters in German.

Concept A: Few phrases

e | am writing on behalf of ...Ich schreibe im Auftrag von ...

e Please may | introduce myself ...Darf ich mich vorstellen ..

e .In reference to our telephone call on ...In Bezug auf unser Telefonat vom ..

e .l am sorry for any inconvenience caused./ch méchte mich fir eventuell

verursachte Unannehmlichkeiten entschuldigen.

e Please see attached ...Im Anhang finden Sie ...

e Please see enclosed ...Anbei finden Sie ...

e | am emailing to ask ...Ich schreibe bezuglich ...

e \We are writing to enquire about ...Wir méchten uns nach ... erkundingen.

e | would appreciate your help on this subject./Ich wirde Ihre Hilfe beziglich

dieses Themas begrifen.

e Can you please manage / deal with this?Kénnen Sie das bitte erledigen?
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