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Beenenue

Y4eOHO-METOIMYECKOE MMOCOOHe IO HEMEUKOMY S3bIKy «JlenoBas u
yacTHass KOPPECIOHCHIIMS Ha HEMEIIKOM sI3bIKe» ajpecoBaHo cTynaeHTam |l
Kypca (akyJbTeTa MEKIYHAPOIHBIX OTHOIICHUH, a Takxke cTyaeHTtam Il kypca
(dakynpTeTa aHTJIMMCKOTO S3bIKA, H3YYalOIIMX HEMEIKHH S3bIK KaK BTOpPOMU
uHocTpanHbid. [IpennmaraemMoe mocoOuMe MOMKET UCIIOIb30BaThCA Kak JIs
ayIUTOPHBIX 3aHATUNA, TaK W JJII CaMOCTOSITEJIbHOH pabOThl CTYACHTOB H
paccMaTpHUBaThCS KaK JOTOJHUTENIBHBIM MaTepual K OCHOBHOMY OOydarolieMy
KypCy.

YuebHo-MeToAnuecKoe Moco0rue COCTOUT U3 TpEX pasnenoB: «JlemoBas
KOPPECMOHACHIIUS Y, «DJIEKTPOHHBIE MUChMay, «YHacTHas KOPPECTIOHICHIIUSY.
Kaxaplii pa3gen colepKUT TEMAaTUUECKUN CIIOBApPb, TEKCTHI-00pa3Ilbl, a TAKXKe
KOMIUICKC YOpaKHEHUM, HAIpPaBICHHBIM Ha CaMOCTOSATENIbHYIO MOATOTOBKY
CTYyJICHTaMHU COOTBETCTBYIOUIMX MATEpUAIOB. BaXHBIM JIOMOJTHEHUEM K
paszieniaM SIBIISIFOTCS TPUJIOKEHHUSI aHTJI0-HEMEIKUX COOTBETCTBUM, KOTOpHIE
HCTMOJIb3YIOTCS B JOKYMEHTALINH.

OCHOBHOM 1I€JIbI0 Y4€OHOTO II0COOMSI SIBIISICTCS pPa3BUTHE HABBIKOB

IrPaMOTHOIO MHUCbMA IPU COCTABJICHUM JEJIOBOW M YACTHOM KOPPECIIOHJICHIUU
Ha HEMELKOM $3bIKE, COBEPLICHCTBOBAHUE JIEKCUKO-TPAMMATUUYECKUX HABBIKOB,
HaMpaBJICHHBIX B KOHEUYHOM HTOTI€ Ha pa3BUTHUE OOIIEH KOMMYHHUKATHBHOM
KYJIBTYPBI CTYJE€HTOB.



LIEBE FREUNDE!

Diese Broschiire ist der Welt der Briefe gewidmet — dieser grolen Welt der
geschiftlichen und privaten Korrespondenz, die wir jeden Tag verschicken oder
erhalten.

Warum sollten wir Briefe schreiben? Es gibt zahlreiche Anldsse, zu denen man
Briefe schreibt — sowohl beruflich als auch privat. Sie mochten eine Bewerbung
schreiben, eine Ware reklamieren, ein Angebot einholen oder eine
Gliickwunschkarte entwerfen: die Anldsse zum Briefeschreiben sind so
vielfaltig.

Ebenso unterschiedlich sind auch die geeigneten Formulierungen und
Gestaltungsmoglichkeiten. Doch: Wann benutze ich welche Form? Wie steige
ich am besten in den Brief ein? Gibt es Regeln, nach denen ein erfolgreicher
Brief aufgebaut sein sollte?

Diese Broschiire gibt Ihnen inhaltliche Gliederungstipps, Formulierungshilfen
und Gestaltungshinweise, mit denen Ihnen bald jedes Schreiben leicht von der
Hand geht.

Probieren Sie es aus!

Wir wiinschen Thnen viel Freude und Erfolg beim Verfassen Thres nichsten
Briefes!



LEKTION 1. GESCHAFTSKORRESPONDENZ

Briefe tibermitteln Gedanken, Gefiihle, Wiinsche — aber auch Offizielles. Doch
nicht nur der Inhalt ist wichtig: Erst die richtige, dem Anlass entsprechende

Form und die individuelle gestalterische Note verleihen den gewiinschten
Effekt.

,Kleider machen Leute®, sagt das Sprichwort. Es konnte aber auch lauten:
,Briefe machen Eindruck.“ Denn genau wie Kleidung sind auch Briefe
Ausdruck der Personlichkeit. Mit einem fliissig (cBo60o1H0) geschriebenen sowie
korrekt und individuell gestalteten Brief zeigen Sie Kompetenz, Stil und
Selbstbewusstsein. Sie prasentieren sich im besten Licht und verschaffen lhrem
Anliegen die gewiinschte Beachtung.

Ein perfekt formulierter und prézise formatierter Geschiftsbrief ist das
,2Aushdngeschild* jeder Firma. Generell sollte dieser immer kurz, prizise,
hoflich und tiberzeugend sein. Die zugehorige DIN-Norm 5008 beschreibt die
duBere Form des Geschiftsbriefes sowie die inhaltlichen Festlegungen fiir die
Briefgestaltung. Dieses Kapitel informiert Sie, wie Sie die wichtigsten Textarten
im Geschéftsbereich inhaltlich gestalten konnen.



§ 1. NORM UND FORM EINES GESCHAFTSBRIEFES

Gute Vorbereitung macht das Schreiben leicht
Gedankliche Vorbereitung — Was mochte ich bewirken?

,Das hitten wir!*“ Einmal ehrlich: Ein bisschen stolz ist doch jeder, wenn er
einen Brief zuklebt. Und erst recht, wenn der Inhalt eher offizieller Natur ist.
Dabei ist es gar nicht so schwer, einen solchen Brief zu schreiben. Sie
miissen nur ein paar Dinge beachten.

Uberlegen Sie, was Sie erreichen méchten. Das Ziel kdnnen Sie in einem
Satz zusammenfassen. ,,Ich mochte, dass man mir den Kaufpreis fiir den
Computer zuriickerstattet!, konnte dieser lauten. Uberpriifen Sie nach dem
Schreiben, ob Sie Thr Anliegen verstidndlich formuliert haben.
Vergegenwirtigen Sie sich, was bisher geschehen ist. Haben Sie bereits
Unterlagen zu dem Geschéftsvorfall? Gab es ein Vorgesprach oder ein Telefonat?
Wie heiBt Thr Ansprechpartner? Im Regelfall schicken Sie immer nur
Kopien, wenn Sie Belege oder Quittungen beilegen wollen. Ausnahme:
Vom Empfanger werden ausdriicklich die Originale gewiinscht. Dann
sollten Sie in jedem Fall eine Kopie aufbewahren.

Die duBere Form des offiziellen Briefs

Papier

Ihr Schreiben sollte bereits auf den ersten Eindruck serios und
professionell wirken. Wiahlen Sie deshalb wei3es oder helles, einfarbiges
Briefpapier (DIN A4) und einen neutralen Briefumschlag (kousepr), der
farblich(mo usety) auf den Briefbogen(imict mourosoit 6ymaru) abgestimmt
ist (cormacoran). In manchen Fallen wie Gliickwiinschen oder Danksagungen
verwenden Sie am besten Briefkarten.

Briefumschlag

—Absender- und Empfangeradresse sollten leserlich, mit Computer oder
Schreibmaschine geschrieben und der Brief ausreichend frankiert sein (c
HCO6XOI[I/IMBIM KOJINYCCTBOM IMOYTOBBIX MapOK).

—Wer einen Umschlag mit Fenster benutzt, muss aufpassen, dass die Anschrift

im Fenster gut sichtbar ist!

—In einem Standard-Umschlag sollten Sie nicht mehr als zwei Blitter versenden.

Reicht Ihnen das nicht aus, verwenden Sie einen C5- oder C4-Umschlag.

Computer, Schreibmaschineoder Handschrift?

Bei Schreiben an Unternehmen und Institutionen benutzen Sie am besten
Computer oder Schreibmaschine. Ansonsten sollten Sie sich selbstverstandlich
um eine leserliche Handschrift bemiihen. Manche Schreiben wie
Gliickwunsch oder Kondolenzbrief/mucesmo-coboie3snoBanune wirken am
personlichsten, wenn sie handschriftlich geschrieben sind.



e Schriftart
Waihlen Sie eine deutliche Schriftart, wie Arial oder Times, wenn Sie
den Brief per Computer schreiben. Die Schriftgrofe sollte nicht kleiner als 10
bis 12 Punkt sein. Der Zeilenabstand betragt eine Zeile und die Seitenrander
2,5cm.

e Seitenrinder

Die duBere Form sollte zudem mit folgenden Seitenrdndern versehen sein:

Oben: 1,69 cm
- Unten: 2,0cm
Links: 2,41 cm
- Rechts: 0,81 cm

e Textgestaltung
Einen tibersichtlichen Aufbau erreichen Sie durch Absitze,
Aufzihlungszeichen und fett gedruckte Worter. Der Empfanger sollte
auf den ersten Blick erkennen, worum es Ihnen geht.

KURZ GEFASST:

Bei der zweckmiBigen Gliederung Ihres Briefes helfen Ihnen die DIN 5008 und
676. Einen {bersichtlichen Aufbau erreichen Sie durch Absitze,
Aufzahlungszeichen und fett gedruckte Worter. Wenn Sie den Brief per
Computer schreiben, nutzen Sie eine moglichst deutliche Schriftart wie Arial
oder Times. Die optimale SchrittgroBe betrdgt 10 bis 12 Punkt. Der
Zeilenabstand betragt eine Zeile.

Professionell und seriés wirken Sie, wenn Sie fiir offizielle Schreiben weil3es
Briefpapier und einen neutralen Briefumschlag wihlen. Bei eher personlichen
Anlédssen wie Danksagung, Gliickwunsch oder Kondolenz verwenden Sie am
besten Briefkarten.




Normen fir professionelle Briefe

Was sind die DIN 5008 und 676?

Wie der Duden die Rechtschreibung vorgibt, legen die DIN 5008 und 676 die
einheitliche Gliederung und korrekte Textgestaltung fiir professionelle Briefe
fest.

- Den Briefkopf (manka/zaronoBok mwmcema) konnen Sie individuell
gestalten. Sie sollten aber daran denken, dass er ins Gesamtbild passt und
leserlich ist. Er sollte aber nicht hoher als 45 mm sein, da sonst die
Anschrift in einem Fensterumschlag nicht vollstindig lesbar ist.

- Das Datum steht in der ersten Briefzeile 10,16 cm vom linken Textrand

entfernt. Fiir die Schreibung gibt es folgende Moglichkeiten:

a) 4.Jan.2012 oder 4. Januar 2012

b) 04.01.12 oder 04.01.2012

€)12-01-04 oder 2012-01-04
In den deutschsprachigen Landern ist die iibliche Reihenfolge: Tag,
Monat, Jahr. Bei der Datumsangabe in Ziffern setzt man keinen
Leerschrift. Wird der Monat als Wort geschrieben, setzt man Leerschritte
(Beispiele a, b). Bei der internationalen Reihenfolge —Jahr, Monat, Tag —
fiigt man Bindestriche ein (Beispiel c).

- Das Anschriftfeld umfasst drei Zeilen fiir postalische Vermerke (z.B.
,,Einschreiben®, ,Nicht nachsenden!*“/He mocwuiaTh (KOpPpECIOHICHIINIO
3a BbIOBIBIIUM aapecatoM) und sechs Zeilen fiir die Anschrift. Soll der
Brief den Empfanger unget6ffnet erreichen, muss dessen Name iiber dem
Firmennamen an erster Stelle stehen.

Bei Auslandsanschriften werden Bestimmungsort und —land in
GroBbuchstaben geschrieben. Vorlagen fiir Anschriftformate befinden
sich im Briefassistenten unter www.briefschreiben.de

Beachten Sie:

e Bei Briefen, die ins Ausland geschickt werden, gibt man keine
Linderkennzeichen wie z.B. CH fiir Schweiz oder A fiir Osterreich an.

e Zwischen Stra3e und Ort steht keine Leerzeile. Die Postleitzahl wird nicht
vorgeriickt (we Bepmensercs) und der Ort nicht unterstrichen (ue
O TYEPKUBACTCS).

e Angaben wie z. H. / z. Hd. (zu Héanden) sowie An den /die/das sind nicht
mehr gebriuchlich.

e Schreiben Sie Personlich/Vertraulich vor den Namen, wenn Sie wollen, dass
nur der Empfanger den Brief 6ffnet.



http://www.briefschreiben.de/

e In Deutschland und Osterreich schreibt man in der Anschrift Herrn, in der
Schweiz ist auch Herr korrekt.

e Die Andere Frdulein fiir unverheiratete Frauen ist nicht mehr ublich.

- Im Betreff informieren Sie den Empfanger in Kurzform iiber Thr Anliegen.
Hier sollten Sie immer — falls vorhanden — Aktenzeichen (Homep
nokymenrTa), Referenz — oder Rechnungsnummer angeben. Schreiben Sie
den Betreff in die fiinfte Zeile nach der Anschrift. Die Betreffzeile
schreibt man fett. Die Angabe Betreff ist nicht mehr iiblich.

- Die tibliche Anrede ist ,,Sehr geehrter Herr X / Sehr geehrte Frau Y*, ggf.
mit akademischem Grad (,,Dr.“) und Titel (,,Graf von*). Wer den
Empfanger kennt, kann ruhig auch personlicher werden und mit ,,Liebe
Frau Z* einsteigen. Schreiben Sie die Anrede nach zwei Zeilen Abstand
unter die Betreffzeile. Nach der Anrede folgt ein Komma. Setzen Sie nach
der Anrede eine Leerzeile. Das erste Wort nach dem Komma schreiben
Sie klein, wenn es kein Nomen oder die Hoflichkeitsform eines
Anredepronomens (Sie, Ihr) ist.

- Im Brieftext beschreiben Sie Ihr Anliegen so genau wie moglich.

- Grufsformel und Unterschrift:
e Klassische Abschlisse sind ,Mit freundlichem Gruf3* oder

,,Freundliche Grii3e®.

e Kennt man sein Gegeniiber, sind ,Herzliche/Viele Griille*
personlicher.

e Unter der Unterschrift kann der Name noch einmal abgedruckt
werden.

- Anlage(n) und PS:

e Im Postskriptum (Nachsatz) machen Sie Anmerkungen, die iiber
den Inhalt des Briefes hinausgehen bzw. einen wichtigen Punkt
betonen.

e Wenn Sie dem Brief etwas beilegen, weisen Sie mit dem Wort
»Anlage* darauf hin. Sie miissen diese aber nicht aufzdhlen. Den
Hinweis Anlagen setzt man fett.

Achtung: Sicherheitshalber keine Originale, sondern nur Kopien als
Anlage mitschicken.

Nachstehend eine Mustervorlage, wie ein Geschéftsbrief aussehen kann.
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1,69 cm

10,16 cm

Briefkopf mit Absenderadresse Datum
mit Name, 5,08 cm
Anschrift,

Telefon-, evtl. Fax-,

Mobilnummer,

E-Mail

2,41 cm 8,5cm

el
FPBvoco~vouorwber

13
14
15
16

17
18
19
20
21
22
23
24
25

26
27
28
29

Das Anschriftfeld mit
3 Zeilen fiir postalische Vermerke (Schriftgrad 6-8) und
6 Zeilen fiir die Empfangeradresse (Schriftgrad 10-12)

Unternehmen GmbH & Co.
Herrn /Frau Ansprechpartner
4cm
Stral3e oder Postfach
PLZ Ort

Betreffzeile (ohne das Wort ,,Betreff zu verwenden)

Anrede des Ansprechpartners,

wer auf die dullere Form achtet, macht schon auf den ersten Blick
einen professionellen Eindruck und wird ernst genommen. Durch den
einheitlichen Aufbau erkennt der Empfanger aulerdem gleich, worum
es geht, und lhr Anliegen kann schnell bearbeitet werden.

Der Brieftext ist in eine Einleitung (ein bis drei verbindliche oder
erklarende Zeilen), den Hauptteil (die klare Beschreibung des
eigentlichen Anliegens) und den Schluss (Hinweis auf VVorgehen,
Erwartungen und Forderungen) gegliedert. Zur Strukturierung des
Textes folgt nach jedem Absatz eine Leerzeile.

Die GruB3formel am Textende kann je nach Bekanntheitsgrad auch
personlicher formuliert werden als in diesem Briefbeispiel.

Mit freundlichen Grii3en
IWHLLER

Name des Unterschreibenden (Enthélt der Brietkopf den Namen,
kann diese Zeile entfallen.)

PS: Das Postskriptum sollte kurz geschrieben werden und die Liange

von zwei Zeilen moglichst nicht iiberschreiten.
evtl. Anlagen
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I,®em
10,18 am

Brafkopd mil Absanderadnesse Craluem
il Marna,
Anmatkrill,
Teatar-, =il Fas-,
Makilrurnrmer,
E-bal

5 08em

d8em

Do b rachiftiodd ot
:mmp—imhnme.mwmud

145
Uriermabrmen GmiH & Ca.
Herm Frau Angrechparine
Simie oder Pastlach
FLEZ O

4@m

Betre flzale [ohne dos Worl JBetreff* zu versonden)

Anpede des Areprechparers,

wer aud die dufiers Farmn achied, mach schon aul den ersten Blick dnen prolessondlen
Einctruch und wird errst genarmmen. Dunch den drbsfichen Aodbou sdemi de Emptnger
auferdern gleich, warum es gebd, und r Anliegen kam schndl berbete! wenden.

Der Brieflend i=in dne Enb=Stung (dn bs dra verbindiiche ader arilirende Zeler), den Haopt=l
(i Ml Bemschipeiturg des sigerlichan Anliegeres) und den Schiless (Hirmesis a0 Wangshen,
Erearbungen und Fardenngen) gegliedsn. Zur Studuieung des Teales lalgl nach pdem Absate

g Leer il

Die Gruifarrnd an T dende karn e nach Besarmhatsgrad auch persarliche fammuler
wercien als n dissarn Bl b,

Wit Trearitlichien Grian
W;’( 2
Fiarne dies Unerschraienden (Erfhal der Brieboopd den Mamen, karm dese Zele il )

P5: s Postsdriptun sallle ke geschishen werden und die Linge san sas Zelen miglhchst
rich! Uerschredien,

=l Anbigen
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§ 2. DIE NEUEN RECHTSCHREIBREGELN

Die neun wichtigsten Anderungen auf einen Blick
Die neue Rechtschreibung, die seit 2006 giiltig ist, ist fiir viele immer noch
ein Buch mit sieben Siegeln. Damit Sie schnell durch den Dschungel der

neuen Regeln finden, haben wir fiir Sie die neun wichtigsten Anderungen
in der Rechtschreibung zusammengestellt.

Regel 1

Nach einem kurzen Vokal (Selbstlaut) schreibt man immer Doppel-s.

traditionelle Schreibung reformierte Schreibung
Kuf3 Kuss
bi3chen bisschen
(er/sie) i3t (er/sie) isst
dafi3 dass
muf muss
Schluf3 Schluss
Nach langem Vokal und Diphthong steht /3, wenn der s-Laut hart und klanglos
ist.
Strafie, Grufs, dreifig, Strauf3
Regel 2

Folgt auf einen kurzen Vokal (Selbstlaut) ein einzelner Konsonant
(Mitlaut), so wird dieser in der Regel doppelt wiedergegeben.

traditionelle Schreibung reformierte Schreibung
numerieren nummerieren
Tip Tipp
Friteuse Fritteuse/ppuTropauiia
Regel 3

Beim Zusammentreffen von drei gleichen Konsonanten (Mitlauten)
bleiben alle Buchstaben erhalten.

13



traditionelle Schreibung reformierte Schreibung

Schiffahrt Schifffahrt
Stilleben Stillleben
Sperriegel Sperrriegel /3armop

Regel 4

Verbindungen von einem Verb (Zeitwort) im Infinitiv (in der Grundform)
mit einem zweiten Verb (Zeitwort) werden in der Regel getrennt

geschrieben.
traditionelle Schreibung reformierte Schreibung

flotengehen (= verloren gehen) floten gehen
Sein Geld ging floten/muTakanm ero 1eHEKKH

spazierenfahren spazieren fahren
Regel 5

In Zusammensetzungen mit Ziffern setzt man einen Bindestrich.

traditionelle Schreibung reformierte Schreibung
6jahrig 6-jahrig
100prozentig 100-prozentig
3tonner 3-Tonner

Regel 6

Tageszeiten nach den Wortern heute, gestern, vorgestern,
und iibermorgen werden grofigeschrieben.

traditionelle Schreibung reformierte Schreibung
heute abend heute Abend
gestern mittag gestern Mittag

morgen vormittag morgen Vormittag

14
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Regel 7

Adjektive (Eigenschaftsworter) in festen Verbindungen mit einem
Substantiv (Hauptwort) werden im Normalfall kleingeschrieben.

Bei bestimmten festen Verbindungen mit neuer Gesamtbedeutung ist auch
die GrofB3schreibung des Adjektivs iiblich.

traditionelle Schreibung reformierte Schreibung

das Schwarze Brett das schwarze Brett / das Schwarze Brett
/nocka 0ObsABIEHUM

das Grof3e Los das groB3e Los/riaBHbIii ipu3

das Zweite Gesicht das zweite Gesicht / das Zweite Gesicht

/ncuxon. NeWTepocKonus (BUACHUE CBOETO JIBOMHUKA)

Regel 8

Die Buchstabenfolge st wird jetzt getrennt. Die Buchstabenfolge ck kommt
bei der Trennung auf die neue Zeile.

traditionelle Schreibung reformierte Schreibung
Fen-ster/ We-ste Fens-ter /Wes-te
Bak-ker /Zuk-ker Bi-cker / Zu-cker
Regel 9

Worter mit a lassen sich meistens von einem Stammwort mit a ableiten.

traditionelle Schreibung reformierte Schreibung
behende behinde /mpoBopHO
Gemse Géamse /aaTHIONA
aber weiterhin: Eltern Eltern

Literaturhinweis: Christian Stang, Duden, Deutsche Rechtschreibung — kurz
gefasst, Dudenverlag 2006, ISBN 978-3-411
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Beachten Sie auch die folgenden Empfehlungen fiir guten Stil:

e Vermeiden Sie das Passiv:

Bilden Sie Sitze lieber im Aktiv als im Passiv. Aktiv-Sétze benennen eine
handelnde Person. Wéhrend ein im Passiv geschriebener Satz eher nach
miidem Amtsdeutsch klingt, verlethen Sie ihm durch das Aktiv eine
dynamische und personliche Note.

Negativbeispiel: In 3 Wochen wird gewihlt.
Besser: In 3 Wochen wiéhlen wir.

Neqgativbeispiel: Bei unserem letzten Treffen wurde lhnen unser neues
Produkt vorgestellt.

Besser: Bei unserem letzten Treffen stellten wir lhnen unser neues Produkt
Vor.

Negativbeispiel: Wir weisen darauf hin, dass die Ware in der 36. KW
geliefert werden kann.
Besser: Die Ware wird in der 36. KW geliefert.

e Bilden Sie keine iiberfliissigen Superlative:

Die Worter absolut, einzig, ideal und klein sind inhaltlich die Hochststufen.
Es ist deshalb unsinnig, aus thnen Superlative zu bilden. Dies gilt auch fiir
minimal, optimal, total, ultimativ, vollendet. Also nicht: Das ist die
optimalste Losung. Sondern: Das ist die optimale Losung. Nicht: Das ist der
maximallste Rabatt, den wir Ihnen gewdihren kénnen. Sondern: Das ist der
maximale Rabatt, den wir gewdhren konnen.

e Oft ist ein Fremdwort das passende Wort. Vermeiden/us6eraiite Sie aber
iiberfliissige/n3muinue Modeworter und Anglizismen,

denn Sie wollen ja verstanden werden. Folgendes Zitat aus der Frankfurter
Allgemeinen Zeitung stammt von der Modemacherin Jil Sander: ,Mein
Leben ist eine giving-story. Ich habe verstanden, dass man contemporary sein
muss, das future-Denken haben muss...“ Wie wirkt dieser Satz auf Sie? Also
besser: eine Verabredung statt ein Date haben, etwas iiberpriifen statt
checken usw. ein_ Treffen/eine Konferenz/eine Sitzung/eine Besprechung
haben statt ein Meeting, oder Handzettel/Infoblatt/Unterlagen statt Handout.

e Achten Sie immer darauf, keine veralteten Schreibweisen zu verwenden,
wie z.B. ,,gemaB*, , zwecks®, , betreff* o0.4.
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§ 3. TEXTARTEN IM GESCHAFTSBEREICH
Notwendiger Wortschatz in Geschiftsbriefen

die Anschrift — agpec

betragen — cocraBisTh

die Anfrage (-n) — 3ampoc

die allgemeine Anfrage— oGmuii 3anpoc/3asBka

die gezielte Anfrage — menesoii 3anpoc/3asBka

das Angebot (-e) — mpeosxxeHne

der Auftrag (die Auftrige) — 3aka3-nmopyueHue

beauftragen mit — nopy4ats k-1160, 4-1160

im Auftrag des Kunden — o mopydueHH0 KJIHEHTa

wie im Auftrag angegeben — kak ykazaHo B 3aKa3e

die Auftragsbestitigung, -en — moaTBepKICHUE 3aKa3a
bestellen — 3aka3biBaTh

die Bestellung, -en - 3aka3

(die) Frist — cpok (nepron) (ucmonHEeHUs padoT)

frei Haus — BxJ1rouast cToMMOCTB JIOCTAaBKY HA JIOM

der Kostenvoranschlag (die Kostenvoranschlige) — npenBapurensHas cmeta
pacxoioB

liefern — mocraBIATH

die Lieferung, -en - nocraBka

mahnen — npexynpexaaTh

die Mahnung, -en - npeaynpexaenue

reklamieren — BeICTaBIATH pEKIaMAIIHIO

die Reklamation, -en - pexknamarnus

die Rechnung , -en — cuér

schicken/ verschicken/ versenden — otnipaBsath

(das) Schreiben — opunmansHoe nuceMo (mocanue)

(das) Skonto — ckmaka mpu IIaTekRe HATUYHBIMH (MM B Clydae JOCPOYHOTO
TJIaTexka)

stornieren — cTopHHPOBATh/aHHYJIUPOBATh (3aKa3, KOHTPAKT)
(der) Termin — cpok (1ara), K KOTOPOH JOJDKHBI OBITH BBITIOJHEHBI PA0OTHI
(die) Versandkosten — pacxobI 110 JOCTaBKe

(die) Ware (die Waren) -toBap

Synonym verwendete Worter/ Wendungen:

der Kaufer = der Abnehmer
der Hersteller = der Produzent
das Produkt = das Erzeugnis
das Unternehmen = die Firma
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der Verkauf = der Vertrieb

die Kooperation = die Zusammenarbeit
der Export = die Ausfuhr

der Import = die Einfuhr

die Offerte = das Angebot

das Dokument = das Schriftstiick

die Kondition = die Bedingung

der Rabatt = der Preisnachlass

Kontakt aufnehmen zu = in Verbindung treten mit — yctaHoBUTh KOHTaKT

ein Angebot machen = ein Angebot unterbreiten — npemtarars (ToBap), caenaTh
IMPCAIOKCHUC

herstellen = produzieren

exportieren = ausfiihren

importieren = einfithren

offerieren = an/bieten— npeanarareb

sich belaufen auf = betragen— cocraBisth

verfassen = abfassen = schreiben

sich interessieren fiir = interessiert an (+ Dat.)

exakt = genau
Substantive in Verbindung mit bestimmten Verben

Rabatte gewihren— mpegocTaBiasiTh CKUIKA

etwas ins Verkaufsprogramm aufnehmen— Bxiitounth 4-1m60 B mporpammy
cObITa/Ipoax

Auskunft erteilen— nate cripaBky

einen Auftrag erteilen— pasmectuth 3aka3

zu den iiblichen Bedingungen bestellen— ocy1iecTBiasTh MOCTaBKy Ha OOBIYHBIX
YCIOBUAX

mit den Zahlungs- und Lieferbedingungen einverstanden sein— ObITh COTJIACHBIM C
YCJIOBHAMMU OINIAThI U ITIOCTAaBKU

die Ware bis zum ... bendtigen— ToBap HEOOXOAUM JI0. ..

auf (eine) termingerechte Lieferung hoffen— Hagesitbest Ha mOCTaBKY COTJIaCHO
YKa3aHHBIM CpOKam

fiir das Angebot danken— OarogapuTh 3a npeioxkeHue/opepTy

ein Angebot annehmen— npuHATH NpeIoKEeHUE

an weiterer Zusammenarbeit interessiert sein— ObITh 3aMHTEPECOBAHHBIM B
JaJIbHENIIEM COTPYAHUYECTBE

die Kosten iibernehmen (= bezahlen) — B3aTh Ha ce0s1 pacXobl/OIIATUTH

die Lieferzeit einhalten — npunepxuBaThcst/coOMI01aTH BPEMEHU TTOCTABKH
Schadenersatz fordern— tpe6oBaTh Bo3MeleHus yiepoa

vom Kaufvertrag zuriicktreten/ den Kaufvertrag annullieren — annynupoBath KOHTpakT
IMOKYIIKN

die Annahme der Ware verweigern/ die Ware nicht annehmen— se npuHumarth ToBap
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Zu den wichtigsten Textarten im Geschaftsbereich gehoren u.a. Anfragen,
Angebote, Auftrige etc.

3.1 ANFRAGEN: INFORMIERT DURCHS LEBEN

Mit Anfragen fordern Sie Informationen an, z. B. um sich einen Marktiiberblick
zu verschaffen oder Firmen um ein konkretes Angebot oder um einen
Kostenvoranschlag zu bitten.

Unternehmen freuen sich in der Regel iiber Ihr Interesse und senden lhnen gerne
Informationen zu. Je genauer Sie Ihre Wiinsche formulieren, desto eher
bekommen Sie, was Sie sich vorstellen. Behorden verlangen in den meisten
Fallen eine schriftliche Anfrage. Aber auch Unternehmen ist es lieber, die
Anforderung schwarz auf weifl vor sich zu haben. So entfillt das Mitschreiben
am Telefon und mogliche Missverstandnisse werden vermieden.

. Das sollte Ihre Anfrage enthalten

— Anschrift

— Datum

— Betreffzeile (E-Mail): Anfrage ...

— Anrede

— eventuell Information, wie Sie auf den Anbieter aufmerksam geworden
sind

— kurze und genaue Produktbezeichnung oder Dienstleistung, {iber die
Sie sich informieren wollen

— Bitte um Kataloge, Muster, sowie um Angaben zu Lieferzeiten,
Zahlungs- und Lieferbedingungen

— In welcher Form erwarten Sie das Angebot? Schriftlich oder
telefonisch?

— Geben Sie Thre vollstindige Adresse mit Telefonnummer und /oder E-
Mail- Adresse an, damit Sie erreichbar sind

— Eventuell Hinweis auf lingere Zusammenarbeit

— Dank im Voraus

Die nachstehenden Briefbausteine konnen Sie beim Erstellen von
Anfragen verwenden:

19



Wir verdanken Ihre Anschrift der Firma ... / der Handelskammer / der ...-
Vertretung in ....

Wir besuchten letzte Woche Ihren Stand auf der ...-Messe und wiéren
grundsatzlich daran interessiert, [hre Produkte auf dem ... Markt einzufiihren.

Bitte nennen Sie uns Thre Verkaufsbedingungen und Lieferzeiten fiir ... / machen
Sie uns ein Angebot fiir ...

Fiir ausfiihrliche Informationen / die Zusendung Thres neuesten Kataloges wiren
wir dankbar.

Wenn Thre Preise konkurrenzfihig sind / die Qualitét Threr Erzeugnisse unseren
Erwartungen entspricht / die Ware unseren Anforderungen gentigt ...
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.... waren wir bereit, lhnen einen Probeauftrag zu erteilen.

... diirften sich hier gute Verkaufsmoglichkeiten ergeben.

Merken Sie sich die folgenden Vokabeln zum Thema:

Anfrage, die

Beispiel:

die Kleine oder kleine Anfrage, die Gro3e oder gro3e Anfrage, die Dringliche
oder dringliche Anfrage [im Parlament]

Bedeutung: Ersuchen, Bitte um Auskunft

Beispiele

e |hre Anfrage bei unserer Firma wegen der Reparatur
e cine telefonische, schriftliche Anfrage an jemanden richten

e (Parlamentssprache) Kleine/kleine Anfrage (in der Regel schriftlich
gestellte und beantwortete Frage an die Regierung)

o (Parlamentssprache) Grof3e/grof3e Anfrage (in einer Parlamentssitzung
behandelte Frage an die Regierung)

e (0sterreichische, schweizerische Parlamentssprache) Dringliche/dringliche
Anfrage (schriftlich gestellte Frage an ein Regierungsmitglied, die
unmittelbar am tag des Eingangs im Parlament debattiert wird)
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Beispiele fiir Anfragen

Absender
Anschrift, Datum
(ev. Bezugszeichen)

Anforderung von Informationsmaterial

Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte senden Sie mir Informationsmaterial Gber Ilhr Unternehmen
und den bevorstehenden Boérsengang.

Besonders interessieren mich:
e lhre Imagebroschiire,
¢ die Geschaftsberichte der letzten zwei Jahre,
e der Borsenverkaufsprospekt und
e die letzten beiden Quartalsmitteilungen.

Vielen Dank im Voraus

Absender
Anschrift, Datum
(ev. Bezugszeichen)

Anfrage zu Weiterbildungsangeboten
Sehr geehrter Herr Miiller,

wie ich in einem Artikel im Hamburger Abendblatt gelesen habe, bietet die
Arbeitsagentur Eimsbiittel viele Umschulungs- und Weiterbildungsmoglichkeiten an.

Ich interessiere mich sehr fiir diese Angebote und bitte um Zusendung nédherer
Informationen an die o. g. Adresse.

Mit freundlichen Griiflen

Absender
Anschrift, Datum
(ev. Bezugszeichen)

Einladungskarten zur Hochzeit

Sehr geehrter Herr Hochkamp,
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vielen Dank fiir die Ubersendung Ihres Katalogs. Wir haben uns

entschieden fur

« eine Karte im DIN-lang-Format zum Aufklappen (Nr. 22455),
* das Motiv ,Trauringe® in Goldpréagung (Motiv-Nr. 2345) und
« das fliederfarbene Papier in einer Starke von 300 g/m? (Artikel-Nr.

678-12).

Bitte schicken Sie uns bis zum 23.05.20... drei verschiedene Gestaltungsentwlrfe und ein
schriftliches Angebot tber den Druck von 120 Karten mit dazu passenden Umschlagen.

Den Text flr die Karte finden Sie als Anlage.

Mit freundlichen GriiRen

Ubungen

Aufgabe 1. Textbausteine Anfrage

Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

1. Ihre Firma wurde uns

2. Wir haben lhre
Adresse

3. Wir haben Ihre Anzeige

4. Wir beziehen uns

5. Wir haben Interesse

6. Wir interessieren uns

7. Wir bendtigen

8. Bitte senden Sie uns
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a) an Threm Mobelsortiment

b) von der Industrie- und
Handelskammer bekommen.

¢) Prospekte und Informationen zu.

d) fiir Ihre Produkte.

e) von einem Geschiftspartner
empfohlen

f) auf Thre Anzeigen in der ,,FAZ*

g) an einer langfristigen
Zusammenarbeit interessiert.

h) zu lhren Liefer- und
Zahlungsbedingungen



9. Bitte schicken Sie uns auch 1) in der ,,Stiddeutschen Zeitung*

10.Wir brauchen auBBerdem Angaben  j) mit weiteren Auftragen rechnen

11.Bei guter Qualitét sind wir k) eine Ferienwohnung fiir vier
Personen.
12.Bei guter Qualitdt kdnnen Sie I) ein unverbindliches Angebot.

1. 2. 3. 4. S. 6. 7. 8. Q. 10. |11. |12

Aufgabe 2. Erstellen Sie eine Anfrage selbstindig.

Losung (1)
l.e) 2b) 3.i) 4f) b5a) 6.d) 7k) 8I) 9.c) 10.h) 11.g) 12,))
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3.2 ANGEBOT: Ihre Chance iiberzeugend darzustellen, was
IThren Kunden gliicklich macht!

Auf eine Anfrage folgt ein Angebot oder ein Kostenvoranschlag, der dem
Kunden zeigt, was der Auftrag kosten wiirde. Auf allgemeine Anfragen schicken
Sie ein Schreiben, in dem Sie sich fiir das Interesse bedanken. Die gewlinschten
Informationen wie Kataloge, Preislisten und Geschéftsbedingungen liegen als
Anlagen bei.

Auf spezielle Anfrage reagieren Sie, indem Sie ein Angebot schicken, das genau
auf die Anfrage des Kunden eingeht.

. Ein Angebot sollte folgende Informationen enthalten:

— Ware (Art, Menge, GroB3e, Farbe, Qualitit)

— Preis

— Enthaltene Mehrwertsteuer

— Angaben zum Skonto (= Preisnachlass/ckunka bei Zahlung innerhalb
eines bestimmten Zeitraums)

— Lieferzeit

— Liefer- und Zahlungsbedingungen

— allgemeine Geschaftsbedingungen

Nach deutschem Recht ist ein Angebot grundsiitzlich verbindlich/sasnsercs
00s3aTeapHBIM, HOpMATHBHBIM HoKymMeHToM d.h. so wie Sie angeboten haben,
miissen Sie auch liefern.

Die nachstehenden Briefbausteine helfen Ihnen beim Erstellen
eines Angebots.

Vielen Dank fiir Ihr Schreiben vom ... Wir freuen uns tiber Ihr Interesse an
unseren Erzeugnissen und senden Ihnen gesondert / mit getrennter Post unseren
neuesten Katalog.

— Wir danken Thnen fiir Thre Anfrage vom ... und bieten Ihnen an: ... /
unterbreiten Ihnen gerne folgendes Angebot: ...
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Die Preise gelten ab Werk.

Bei Zahlung innerhalb 14 Tagen nach Rechnungsdatum erhalten Sie 2 %
Skonto.

Der Kaufpreis ist ohne Abzug binnen 30 Tagen nach Empfang der
Rechnung fillig.

Die Lieferung kann voraussichtlich ... / Ende des nédchsten Monats
erfolgen.

Wir wiirden uns freuen, Thren Auftrag zu erhalten, und versprechen
sorgfiltige und piinktliche Lieferung.

Wir freuen uns auf lhren Auftrag und sind sicher, dass Sie mit unserer
Lieferung zufrieden sein werden.

Merken Sie sich die folgenden Vokabeln zum Thema:

Angebot, das / Genitiv: des Angebot|[e]s, Plural: die Angebote

Typische Verbindungen (computergeneriert)

giinstig / BEITOAHBIN, ONITHMANBHEIHN 110 COOTHOILICHHIO IIeHa/KaueCTBO
attraktiv

vielfiltig

unmoralisch
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http://www.duden.de/hilfe/typische-verbindungen
http://www.duden.de/rechtschreibung/guenstig
http://www.multitran.ru/c/m.exe?t=1884975_2_3
http://www.duden.de/rechtschreibung/attraktiv
http://www.duden.de/rechtschreibung/vielfaeltig
http://www.duden.de/rechtschreibung/unmoralisch
http://www.duden.de/rechtschreibung/breit

reichhaltig / pasnooOpasHblii, comepikaTeIbHbINR
lukrativ / mpuOBLIBHBIN, BRIMTPHIIIHBII
neu

Bedeutungen und Beispiele
1.Kaufangebot, Offerte

Beispiele
e jemandem ein [giinstiges, unverbindliches] Angebot machen

e ein Angebot erhalten, ablehnen
e wir bitten Sie um Thr Angebot iiber [die], fiir [die] Lieferung von ...

2.etwas, was jemandem angeboten, vorgeschlagen wird
Beispiele
e das kulturelle Angebot der Stadt ist diirftig
e auf ein Angebot eingehen
e von einem Angebot Gebrauch machen

3.(bei einer Auktion) erstes Gebot / mpenoxeHne Ha ayKITMOHE
Beispiel
e das Angebot betrdagt 500 Euro
4.angebotene Ware, Warenangebot
Beispiele
e c¢in grof3es, reichhaltiges Angebot, das Angebot ist breit gefachert
e ein preiswertes Angebot an, von Kleidern

e wir haben heute griechischen Spargel im Angebot (zum Sonderpreis)

4.Gesamtheit der Giiter (Waren und Dienstleistungen), die auf den Markt
kommen
Beispiel
e das Verhiltnis von Angebot und Nachfrage/ cootHomenue cnpoca u
IPETIOKECHHUS

Synonyme zu Angebot

« Kaufangebot; (6sterreichisch) Anbot, Offert; (Kaufmannssprache) Offerte

« Anerbieten, Vorschlag; (veraltet) Proposition

. (Kaufmannssprache) Gebot

. angebotene Ware, Auswahl, Kollektion, Sortiment, Warenangebot,
Warenauswahl, Zusammenstellung; (bildungssprachlich, Werbesprache)
Palette
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http://www.duden.de/rechtschreibung/reichhaltig
http://www.duden.de/rechtschreibung/lukrativ
http://www.duden.de/rechtschreibung/neu
http://www.duden.de/hilfe/synonyme
http://www.duden.de/rechtschreibung/Kaufangebot
http://www.duden.de/rechtschreibung/Anbot
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http://www.duden.de/rechtschreibung/Anerbieten
http://www.duden.de/rechtschreibung/Vorschlag
http://www.duden.de/rechtschreibung/Proposition
http://www.duden.de/rechtschreibung/Gebot
http://www.duden.de/rechtschreibung/Auswahl
http://www.duden.de/rechtschreibung/Kollektion
http://www.duden.de/rechtschreibung/Sortiment
http://www.duden.de/rechtschreibung/Warenangebot
http://www.duden.de/rechtschreibung/Warenauswahl
http://www.duden.de/rechtschreibung/Zusammenstellung
http://www.duden.de/rechtschreibung/Palette

Nachstehend eine Mustervorlage, wie ein Angebot aussehen kann.

Muster Angebot fiir Betriebe und Unternehmen

Absender

Herrn/Frau/Firma
Anschrift

Angebot-Nr. .....

Angebot

Sehr geehrte Damen und Herren,

wunschgemal erhalten Sie ein Angebot wie folgt:

Pos Menge Art.-Nr. Bezeichnung Einzelpreis EUR Gesamtpreis EUR

1 1 123 Muster 70,00 70,00
2 1 124 Muster 15,00 15,00
Summe netto 85,00
MwsSt. 19% 16,15

Gesamtbetrag 101,15

Lieferung frei Haus.
Zahlung innerhalb 14 Tagen ohne Abzug.
Wir danken fiir Thr Interesse und wiirden uns freuen Ihren Auftrag zu erhalten.

Mit freundlichen Griflen

Unterschrift
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Beispiel fiir ein Angebot

Ihre Anfrage vom 12.10.2012
Angebot Nr. HZ-29/09
Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fiir Thre Anfrage.

Wir unterbreiten Ihnen hiermit folgendes Angebot

Pos Anzahl Einheit Bezeichnung Einzelpreis Gesamtpreis

1 1,00 Stiick  Musterartikel 100,00 € 100,00 €

2 1,00 Stiick  Muster 2 200,00 € 200,00 €

3 0,00 Stick  Hinweis: 0,00 € 0,00 €
Zeilenwechsel oder

Leerzeile mit STRG
(bzw. CTRL) + ENTER

Zwischensumme 300,00 €

Mehrwertsteuer 19,00%
von 300,00 € 57,00 €

Gesamtbetrag 357,00 €

Wir hoffen, dass Thnen unser Angebot zusagt und wiirden uns auf Ihren Auftrag
sehr freuen.

Mit freundlichen Griflen

Testbearbeiter
Leiter Verkauf
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M e G B 0c 05, Gexm T2 00 Vet Max Mustermann GmbH & Co. KG
Firma
Testmann GmbH Gasee 12
Import/E t 11111 Musteront
Fr. Muster
Wexstr. 22
12245 0rt
ne= AnspEchpamen

Fau Testbeameker
Telefon:  040/0331234

Angebd Telefax: 040/0331235

Daum 13062010

Sehr geshriz Damen und Herran, Ang-Nr.: 20100001

Vielen Dank fir lhre Anfrage.
Wir unterbreien lhnen hisrmit folgendes Angsbot

Pos Anzahi Einhelt Bazekchnung Einzelprsis Gasamtprais
1 1,00 Swx Muste arkel 100,00 € 10000¢
2 1,00 Stk Muster2 20000¢ 20000¢
3 0.00 =wels ome ooos

Zelenwechsel oder Leeze e mi
STRG (2w CTRL) + ENTER
ZwEchensumme 30000¢
Menmwermstevsr 1900%  won 300008 57.00¢
Gasamibetrag BT

Wir hoffen, dass Ihnen unser Angsbot zusagt und wiirden uns Uber lhren Auftrag sehr feuen.

Mit feundlichen Griissen

Testbearbeiter

Leiter Verkauf

o= sbark Umsazs. -0 DE13455739 VMWW TS RO oM
52 000 000 O1 ECE LS 110111 112 reigmusarman. om
Koreo - Nr- 10003040 =2 =RS 1111 GF Max Musermann
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UBUNGEN

Aufgabe 1. Ordnen Sie die Satze sinnvoll und schreiben Sie ein Angebot.
a) Unsere Liefer- und Zahlungsbedingungen lauten:

b) Anlagen

c) In der Anlage finden Sie unseren umfangreichen Katalog mit prazisen
Produktinformationen und den Preisen pro Artikel.

d) Gustav Miiller
Leiter Verkauf

e) Mit freundlichen Griiflen
f) =Lieferung frei Haus

g) Ihre Anfrage vom 12. Juli 2012 / Angebot 59/12

h) Jedes Modell ist genau beschrieben und die Unterlagen sollten Ihnen bei der

Auswahl hilfreich sein.
1) Wir freuen uns auf lhren Auftrag!
J) Sehr geehrte Damen und Herren,
K) =Zahlung per Bankiiberweisung
) =bei Zahlung binnen 8 Tage 3 % Skonto moglich
m) Die Garantiezeit fiir unsere Produkte betrdgt ein Jahr.
n) =Zahlungsfrist 30 Tage netto
0) vielen Dank fiir Thre Anfrage vom 12. Juli 2012.

p) =Lieferfrist eine Woche

1 |2 |3 |4 |5 |6 |7 |8 |9 |10 |11 |12 |13 |14 |15

16

g
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Losungsschliissel (1)

Mogliche Reihenfolge:

Ihre Anfrage vom 12. Juli 2012 / Angebot 59/12
Sehr geehrte Damen und Herren,
vielen Dank fiir [hre Anfrage vom 12. Juli 2012.

In der Anlage finden Sie unseren umfangreichen Katalog mit prézisen
Produktinformationen und den Preisen pro Artikel. Jedes Modell ist genau
beschrieben und die Unterlagen sollten Ihnen bei der Auswahl hilfreich sein.

Unsere Liefer- und Zahlungsbedingungen lauten:

« Lieferung frei Haus

o Zahlung per Bankiiberweisung

« Lieferfrist eine Woche

« bei Zahlung binnen 8 Tage 3 % Skonto moglich
« Zahlungsfrist 30 Tage netto

Die Garantiezeit fiir unsere Produkte betrigt ein Jahr.
Wir freuen uns auf lhren Auftrag!
Mit freundlichen Grii3en

Gustav Miller
Leiter Verkauf

Anlagen

32



Aufgabe 2. Worter und Ihre Bedeutung
Ordnen Sie zu.

*Prospekt  =Skonto *Frist *Auftrag  =Zahlungsbedingungen (Pl.)
*Termin Ware =Versandkosten (P1.) *frei Haus

1. Erzeugnis, Produkt:
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3.3 AUFTRAG /BESTELLUNG

Ist ein moglicher Kunde mit einem eingegangenen Angebot zufrieden, dann
erteilt er gewohnlich einen Auftrag bzw. macht eine Bestellung. Auftriage
(Bestellungen) konnen telefonisch oder schriftlich erteilt werden. Am besten
bestdtigen Sie nach einer telefonischen Bestellung Ihren Auftrag noch einmal
schriftlich. Wenn der Auftrag auf ein Angebot folgt, enthélt er einen deutlichen
Bezug zum Angebot.

Des Weiteren kann der Kéaufer eine Bestellung auch widerrufen, was aber
sofort und daher moglichst per Fax zu erfolgen hat. Wird telefonisch ein Auftrag
storniert, muss man sich dies schriftlich bestitigen lassen oder man sendet
umgehend einen schriftlichen Widerruf.

Ein Auftrag sollte folgende Angaben enthalten:

— Betreffzeile: Auftrag (iiber) ...Angaben wie Angebot vom ..., Anzeige in ..
— Dank fiir das Angebot oder die Prospekte, Kataloge...
— eine Formulierung wie Wir bestellen ... gemdpf (siehe unter Betreff)

— prizise Bezeichnung der Ware (Bestellnummer, Produktname, Farbe,
Qualitat, Grofe etc.)

— genaue Mengenangabe
— Preis pro Stiick und Gesamtpreis
— Lieferzeit oder Termin

Die nachstehenden Briefbausteine konnen Sie beim Erstellen von
Auftrigen/Bestellungen verwenden.

Wir / ich danke/n Thnen fiir [hr Angebot vom .... und bestelle/n wie folgt:

Auf Grund lhres Angebotes bestelle ich folgende Artikel/Produkte: ....

Wir haben die uns zugesandten Muster gepriift und bestellen zur sofortigen
Lieferung entsprechend Ihrem Angebot vom ....
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Sollten Sie die Ware nicht bis .... liefern konnen, bitte ich um sofortige
Benachrichtigung.

Stornierung/ pacrop>xeHue, aHHYJIUPOBAHHUE 3aKa3a

Unerwartet eingetretene Umsténde veranlassen uns heute, Sie zu bitten, unseren
Auftrag Nr. ... zu stornieren.

Infolge unvorhergesehener Umstinde sind wir leider gezwungen, unseren
Auftrag vom ... zu widerrufen.

Da unser Kunde uns soeben mitgeteilt hat, dass die Maschine nicht mehr
bendtigt wird, bleibt uns keine andere Wahl, als die Bestellung zu widerrufen.

Wir hoffen, Sie bald durch Erteilung eines anderen Auftrags fiir die Thnen
entstandenen Unannehmlichkeiten entschadigen zu konnen.

Merken Sie sich die folgenden Vokabeln zum Thema:

Auftrag, der / Genitiv: des Auftrag(e]s, Plural: Auftrage
Bedeutungen, Beispiele und Wendungen

1. Weisung; zur Erledigung iibertragene Aufgabe
Beispiele

e ein wichtiger, schwieriger, ehrenvoller Auftrag

e sich eines Auftrages entledigen / cHATh ¢ ce0s OTBETCTBEHHOCTHh 3a
HNCITIOJTHECHHUE 3aKa3a

e er kam im Auftrag (beauftragt von) seiner Firma

e Abkiirzung/cokpamenne in  Briefunterschriften: 1. A. oder [nach

abgeschlossenem Text oder allein vor einer Unterschrift] 1. A.
. Bestellung (einer Ware oder Leistung)

Beispiele

ein Auftrag in Hohe von 2 Millionen

N
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e ein Auftrag iiber/(seltener:) auf die Lieferung von Schreibtischen
o Auftrage bekommen, vergeben

Wendungen, Redensarten, Sprichworter: etwas in Auftrag geben
(Kaufmannssprache; bestellen)

Nachstehend eine Mustervorlage, wie ein Auftrag / eine
Bestellung aussehen kann.

BESTELLUNG

Absender: Firma Musterfirmal Fax: + 49 30 xxxxxx-45
XXX Str. xx
PLZ ORT
Tel (Handy)
Mail

Empfanger: Firma Musterfirma2 Datum: 1. September 20xx
XXX Str. xx Unsere Zeichen: mu/mul
PLZ ORT

Bearbeiter: Max Mustermann
Bestellung / Ihr Angebot vom 20. August 20xx
Sehr geehrte Frau Maier!

Vielen Dank fiir das Informationsmaterial, das Sie uns tibermittelt haben. Nach
Sichtung der Unterlagen haben wir uns entschieden, bei Ihrem Unternehmen die
Bestellung durchzufiihren.

Wir bestellen daher

20 Kurzhanteln zu 5 kg pro Stiick EUR 13,94
10 Kurzhanteln zu 2 kg pro Stiick EUR 3,79

Gerne nehmen wir den angebotenen Rabatt von 5 Prozent in Anspruch und
ersuchen um umgehende Lieferung der Hanteln.

Bitte bestétigen Sie uns den Eingang dieser Bestellung.

Mit freundlichen Griiflen!

. Mastermane

Max Mustermann
Firma Musterfirma
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Beispiel fiir einen Auftrag

Auftrag an Reisewecker

R.T.Z

Radio TV Zentrum
Fritz Wagner & Co KG = Sternstr. 1-3 = 7000 Frankfurt am Main 1 = Tel: 069
33 55 74 = Fax: 069 43 57 23

Radio und Elektro-GrofZhandel
Karl Eber

Wienerstr. 7

8000 Miinchen 40

Ihr Zeichen Unser Zeichen Datum
Us/dw / BelOl 02.09.2012

Auftrag / Thr Angebot vom 29.09.2012
Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fiir Thr Angebot vom 29.09.2012 sowie die zugeschickten
Prospekte und Preislisten.

Wir bestellen gemdll Angebot:

- 100 Reisewecker, Modell Turin,
(Art.-Nr. 212), zu je € 29,50

Preise pro Reisewecker zuziiglich € 0,50 fiir Pfand und Verpackung.

Liefern Sie bitte innerhalb von 4 Wochen frei Haus. Bei einer Bezahlung
innerhalb von 2 Wochen ziehen wir 2% Skonto ab.

Bitte senden Sie uns eine Auftragsbestitigung.

Mit freundlichen Griilen

{,arf Fhor

Karl Eber
Abteilungsleiter
RADIO TV ZENTRUM
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UBUNGEN
Aufgabe 1. Ergédnzen Sie.

»Auftrag von Herrn Jung sSkonto  =gemil} =Zahlung
=Kataloge (Pl.) =Auftrag =Dank *Angebot =Preis
*Mehrwertsteuer

(1.) Auftrag / Ihr Angebot vom 29.09.2012
Sehr geehrter Herr Miiller,
vielen (2.) fiir Thr (3.) vom

29.09.2012 sowie fiir die zugeschickten (4.)
Ich bestelle (5.) Absprache:

Eine Mustergarnitur bestehend aus:
- 1 Mustertisch, Modell Schwarzwald, Art.-Nr. 456 zum

(6.) von 498 €
- 6 Musterstiihle, Modell Schwarzwald, Art.-Nr. 423 zum
Gesamtpreis von 520 €

Alle Preise inklusive 19 % (7.)

Vereinbart sind zudem 3 % (8.) bei
9. innerhalb von 14 Tagen.

Mit freundlichen Griiflen

Alois Jung

Alois Jung
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Aufgabe 2. Abkiirzungen im Geschiftsverkehr

1. Wie lauten die Abkiirzungen?

ausgeschriebene
Form

Abkiirzung

ausgeschriebene
Form

Abkiirzung

a | Bahnhof s | Kalenderwoche

b | beziehungsweise t | laufend

C | beziliglich u | Liebe Griile

d | Beispiel v | Mit  freundlichen

Griillen

e | Bankleitzahl w | Mehrwertsteuer

f | circa X | Milliarde

g | Deutsche y | Postleitzahl
Industrie-
Norm(en)

h | das heif3it z |siehe

I | ebenda 1 | Seite

J | eventuell 2 | sogenannt(e/n)

k | folgende (Seite) 3 |Um (oder: um)
[folgende (Seiten) Antwort wird

gebeten

| | gegebenenfalls 4 | und andere

m | gezeichnet, 5 | und Ahnliches
bedeutet:
unterschrieben von

n | Gesellschaft mit 6 | und so weiter
beschriankter
Haftung

0 | im Auftrag 7 | zum Beispiel

p | in Vertretung 8 | vergleiche

g | herausgegeben 9 | zurzeit

r | die folgenden 10 | zuztiglich
Seiten

2. Testen Sie lhre Lateinkenntnisse. Was bedeuten die folgenden Abkiirzungen
Abkiirzung | ausgeschriebene Form Bedeutung

a |etal.

b | etc.

C|i.e.

d | N.N.
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e | op.
f | pp; ppa
g |p.s.
3. Welche Bedeutung ist richtig?
1 a. a.0o.
a) als ausfiihrendes Organ [
b) am angegebenen Ort O
¢) auf allgemeine Order O
2 b. w.
a) bitte weiterleiten N
b) bitte wenden O
C) bereits weitergegeben O
3 ILH. v.
a) in Hohe von O
b) im Hause verantwortlich O
¢) im Handelsbuch vermerkt O
4 u. A.w.g.
a) unndtige Angaben wurden geloscht [
b) um Antwort wird gebeten O
c) umdatiertes Angebot wurde gesendet O

Tipp: Verwenden Sie in Thren Briefen nur Abkiirzungen, die auch
im Duden stehen. Damit werden Missverstidndnisse vermieden.
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LOSUNGEN

Abkiirzungen im Geschiftsverkehr

1. Wie lauten die Abkiirzungen?

Losungsschliissel

Ausgeschriebene Abkiirzung ausgeschriebene AbKiirzung
Form Form

a | Bahnhof Bhf. s | Kalenderwoche KW (,,Ka-

we*

b | beziehungsweise bzw. t | laufend Ifd.

C | beziiglich bzgl. u | Liebe Griifle Ig/LG

d | Beispiel Bsp. v | Mit freundlichen | MfG

Griiflen
e | Bankleitzahl BLZ w | Mehrwertsteuer MwSt./Mw.-
St.

f |circa ca. X | Milliarde Mrd.

g | Deutsche Industrie- | DIN y | Postleitzahl PLZ
Norm(en)

h | das heil3t d. h. z | siehe S.

I | ebenda ebd. 1 | Seite S.

] | eventuell evtl. 2 | sogenannt(e/n) s0g.

k | folgende (Seite) f./ff. 3 |Um (oder: um)|U.A. . w.g./
/folgende (Seiten) Antwort wird gebeten | u. A. w. g.

| | gegebenenfalls gof. 4 | und andere u. a.

m | gezeichnet, gez. 5 | und Ahnliches u A
bedeutet:
unterschrieben von

n | Gesellschaft mit | GmbH (,,Ge- 6 | und so weiter usw.
beschrankter em-be-ha®)
Haftung

0 | im Auftrag LA, 7 | zum Beispiel z. B.

p | in Vertretung V. 8 | vergleiche vgl.

g | herausgegeben hrsg. 9 | zurzeit zz./zzt.

r | die folgenden Seiten | ff. 10 | zuziiglich 2z9.

2. Testen Sie Thre Lateinkenntnisse. Was bedeuten die folgenden Abkiirzungen
Abkiirzung ausgeschriebene Form Bedeutung

a |etal et alii und andere

b | etc. et cetera und iibrige

C |i.e. id est das ist

d | N.N. nomen nescio Namen unbekannt

e | op. opus Werk

f | pp; ppa per prokura durch Vollmacht/mo nosepennoctu

g |p.s. post skriptum nach dem Geschriebenen




3. Welche Bedeutung ist richtig?

a.a.o.
a) als ausfiihrendes Organ O
b) am angegebenen Ort X
c) auf allgemeine Order B
b. w.
a) bitte weiterleiten O
b) bitte wenden X[
c) bereits weitergegeben O
i.H. v.
a) in Hohe von X[
b) im Hause verantwortlich 0
¢) im Handelsbuch vermerkt O
u. A.w.g.
a) unnotige Angaben wurden geldscht O
b) um Antwort wird gebeten X
¢) umdatiertes Angebot wurde gesendet 0
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ANHANG

SPRACHALLTAG DES ENGLISCHEN UND DEUTSCHEN
LANGUAGE IN USE

Im vorliegenden Anhang finden Sie Redewendungen und Beispiele, die nach
ihrer Funktion in der zwischenmenschlichen Kommunikation gegliedert sind.
Der Anhang ist so konzipiert, dass er ein Werkzeug fiir den ausldandischen
Sprecher ist: er soll vor allem eine Hilfe fiir diejenigen sein, die sich in der
Fremdsprache schon recht gut auskennen und die gesuchten Wendungen
(wieder)erkennen, wenn sie ihnen begegnen.

This section contains phrases and expressions grouped to the function that is
being performed when they are used in communication.

This section has been designed as a tool for non-native speakers: it will serve
particularly those skilled in the other language and able to recognize what they
are looking for when they see it.

GESCHAFTSBRIEFE
CORRESPONDENCE: COMMERCIAL

ANFRAGEN
ENQUIRIES

Ihrer Anzeige in der Mai-Ausgabe von ‘Sport und Freizeit’ entnehmen wir, dass
Sie eine neue Sportartikelserie anbieten.

We see from your advertisement in the May edition of ‘Sport und Freizeit’ that
you are producing a new range of sports equipment.

Wir bitten Sie, uns ndhere Angaben iiber das neue Sortiment zukommen zu
lassen und uns auch iiber Preise, Rabatte und Lieferzeiten zu informieren.

We should be grateful if you would send us full details oft the new range,
including your prices, discounts offered, and delivery times.

ANTWORTEN AUF ANFRAGEN
...AND REPLIES

Wir beziehen uns auf Ihre Anfrage und senden Ihnen in der Anlage Einzelheiten
zu unserem augenblicklichen Warenangebot sowie unsere Preisliste (giiltig bis
31. Mirz).

In response to your enquiry, we enclose details of our current range of goods,
and our price list, which is valid until 31 March.

43



Wir danken Thnen fiir Thre Anfrage vom 16. Juni und erlauben uns, Thnen
folgendes Angebot zu machen:

We thank you for your enquiry of 16th June, and are pleased to submit the
following offer:

Dieses Angebot gilt bei verbindlicher Bestellung vor dem 31. Januar des
nachsten Jahres.
This offer is subject to your firm acceptance by 31 January next.

BESTELLUNGEN
ORDERS

Bitte senden Sie uns umgehend die folgenden Posten in den angegebenen
GroBen und Stiickzahlen zu: ...

Please send us the following items by return, in the sizes and quantities specified
below: ...

Diese Bestellung bezieht sich auf lhre aktuelle Preisliste, und wir gehen von
Ihrem normalen Mengenrabatt von 10% aus.

This order is based on your current price list, assuming your usual discount of
10% on bulk orders.

ANTWORTEN AUF BESTELLUNGEN
...AND REPLIES

Wir danken Thnen fiir Thre Bestellung vom 16. Mai und werden sie so bald wir
moglich ausfiihren.
We thank you for your order of 16 may, and shall execute it as soon as possible.

Wir brauchen etwa drei Wochen, um Thren Auftrag auszufiihren.
We shall require approximately three weeks to complete this order.

Leider wird sich wegen eines Engpasses in der Versorgung mit Rohmaterialien
der Beginn der Produktion bis zum 1. April verzogern.

Unfortunately, because of a shortage of raw materials, we cannot start
manufacture until April 1st.

LIEFERUNGEN
DELIVERIES

Unsere Lieferzeit betrdgt 2 Monate, vom Eingang einer verbindlichen
Bestellung aus gerechnet.
Our delivery time is two month from receipt of firm order.

44



Wir erwarten lhre Lieferanweisungen.
We await your instructions with regard to delivery.

Diese Waren sind am 4. Juli per Bahn an Sie abgegangen.
These goods were sent to you by rail on 4th July.

Die am 26. August (Auftrag Nr. 6496) bestellte Ware ist bei uns noch nicht
eingegangen.

We have not yet received the items ordered on 26 August (our order no. 6496
refers).

Wir bestiatigen den Erhalt der beiden von Ihnen am 3. Mirz versandten
Lieferungen.
We acknowledge receipt oft he two consignment shipped by you on 3rd March.

Wir mochten Sie auf einen Fehler in der hier am 3. Februar eingegangenen
Lieferung hinweisen.

We wish to draw your attention to an error in the consignment received on 3rd
February.

Leider wurde die Ware wahrend des Transportes beschadigt.
Unfortunately, the goods were damaged in transit.

Wir bedauern sehr, dass die Lieferung nicht einwandfrei war, und sind bereit,
die entsprechenden Waren zu ersetzen.

We regret that the consignment was unsatisfactory, and agree to replace these
goods.

Fiir diesen Schaden konnen wir keine Haftung ibernehmen.
We cannot accept responsibility for this damage.

BEZAHLUNG
PAYMENT

In der Anlage unsere Rechnung Nr. 64321.
Please find enclosed our invoice NO. 64321.

Der zu zahlende Gesamtbetrag ist ...
The total amount payable is ...

Wir wiéren Thnen dankbar, wenn Sie diese Rechnung umgehend begleichen
konnten.
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We would be grateful if you would attend to this account immediately.

In der Anlage iibersenden wir Thnen einen Scheck {iber ... zur Begleichung IThrer
Rechnung Nr. 67813/31.
We have pleasure in enclosing our cheque for .... in settlement of your invoice

no. 67813/31.

Wir miissen Sie leider auf einen Fehler in Ihrer Rechnung aufmerksam machen
... und wiren Thnen dankbar, wenn Sie die Rechnung entsprechend berichtigen
konnten.

We must point out an error in your account ... and would be grateful if you
would adjust your invoice accordingly.

Dieser Fehler ist auf ein Versehen in der Buchhaltung zuriickzufiihren. In der
Anlage erhalten Sie eine Gutschrift {iber diesen Betrag.

This mistake was due to an error in our Accounts Department and we enclose a
credit note fort he sum involved.

Wir danken Thnen fiir Thren Scheck iiber ... zur Begleichung unserer Rechnung
und wiirden uns freuen, wenn es schon bald wieder zu einer Zusammenarbeit
kommen konnte.

Thank you for your cheque for ... in settlement of our statement: we look
forward to doing further business with you in the near future.
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Beispiele fiir Anrede- und Schlussformeln im E-Mail- und

Anredeformeln

Briefverkehr

Kommentar

formell:/Tpeby
IO
OIPEICTIEHHON
(bopMBI

., Sehr geehrter Herr Miiller"

Sehr formell; bei
Geschiftspartnern, die man
bereits kennt, konnte es etwas
zu distanziert klingen.

unverbindlich:/
HU K 4YeMy HE
00S3BIBAIOIINIA

e . Guten Tag, Herr
Miiller

e Grill Gott, Herr
Miiller

e Hallo, Herr Miiller*

(erst) zu empfehlen, wenn
man den Geschéftspartner
bereits kennt.

personlich:/

e  Lieber Herr Miiller*

Bei Geschiftspartnern, die
man nicht kennt oder nicht gut
kennt, konnte diese Anrede zu
intim sein.

sehr vertraut:

e , Hallo (lieber) Klaus*

Anrede vor allem im ndheren
Kollegenkreis

fiir
geschiftliche
Korrespondenz
ungeeignet:/ue
MOAXOAUT JJIA
JIeJIOBOM
KOPPECIIOH/ICH
805051

e _Hi“/, Hey*

e SgH*“ (Abkiirzung fiir
,»Sehr geehrter Herr*)

e _SgF“ (Abkilirzung fiir
,»Sehr geehrte Frau®)

Anrede bei mehreren Empfingern

In der Anrede sollten die Familiennamen beider Ehegatten bzw. Lebenspartner
geschrieben werden.

Anrede bei Personen mit akademischen Graden

Inhaber akademischer Grade werden in Anschrift und Anrede mit dem ihnen
verliehenen Grad genannt; z.B. ,,Doktor/Doktorin®, ,,Professor/Professorin®.

Anrede bei Amtstrigern

In der schriftlichen Anrede ist das Amt nicht ndher zu spezialisieren; der
Bundesminister des Innern wird z.B. als ,,Herr Bundesminister / Herr Minister*

angeredet.
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Weiterfiihrende Links:

Ausfiihrliche Informationen zur korrekten Anrede von Amtstrigern
(Ministerien, Kirchen, Verbdnde, Parteien) findet man in dem vom
Bundesministerium des Inneren herausgegebenen ,,Ratgeber fiir Anschriften und
Anreden“: http://www.protokoll-inland.de

Schlufiformeln
Standartformeln e _ Mit freunlichen Grii3en* Empfiehlt sich,
e _Mit freunlichem Gruf3* wenn  man den
Empfanger  noch
nicht kennt. Wird
z.T. als etwas steif
empfunden.
e  Hochachtungsvoll*
e ,Mit vorziiglicher gilt als konservativ
Hochachtung* und veraltet, wird
e , Mit ausgezeichneter aber bei SChre!.ben
Hochachtung® an hohe Amtstriger
durchaus noch
verwendet. Siehe
http://www.protoko
ll-inland.de
alternative e  Freundliche Griifle aus KoIn*
Formulierungen: e ,Mit sonnigen/herbstlichen/
vorweihnachtlichen Griiflen aus
Wien*
e  Freundlicher Gruf nach
Krakau“
e _Es griift Sie freundlich nach
Krakau*
e _Ein schones Wochenende
winscht Thnen...*
e _Mit guten Wiinschen fiir ein
entspanntes Wochenende*
e _FEinen guten Start in die Woche
/ Ein angenehmes Wochenende
winscht Thnen...“
e Ich wiinsche Thnen einen guten
Start in die Woche*
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,,Fur heute
freundlich.. .
,,B1s zum 20. Juni in Konstanz*

griifit Sie

eher personlich

,,BIs dahin griif3t Sie
herzlich(st)*

,,Mit herzlichen Griflen vom
Niederrhein*

,,Viele Griifle*

,,B1s dahin alles Gute*

vertraut

,,Viele Griife*
,,Liebe Grii3e*

fir geschéftliche
Korrespondenz
ungeeignet/ue
IMOAXOOUT IS
JIEII0OBOM
KOPPCCIIOHACHIINU

~MfG* (Abkiirzung fiir ,,Mit
freundlichen Griilen®)

,LG* (Abkiirzung fiir ,,Liebe
Grii3e®)

,CIAO*

,,Ischiiss

,Bye, bye®

Derartige
Abkiirzungen
werden mittlerweile
von fast allen
Empfangern als
negativ empfunden,
unabhéngig davon,
ob es sich um
privaten oder
beruflichen
Schriftverkehr
handelt.

Bei der Schluf3formel sollte man darauf achten, dass sie mit einer Zeile Abstand
zu ibrigen Text geschrieben wird. Der vorangegangene Text sollte mit einem
Punkt beendet worden sein.
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LEKTION 2. DIE E-MAIL-KORRESPONDENZ

Die E-Mail — Der elektronische Geschaftsbrief — \VVorteile und Hinweise

Hunderte Millionen E-Mails werden jeden Tag durch das weltweite Datennetz
gejagt. Eine E-Mail ist schnell geschrieben, kostet nichts und sogar der lastige
Gang zum Briefkasten entfallt. Trotzdem konnte die digitale Post ihr analoges
Pendant/koukypent auf Papier und mit Briefmarke nicht ganz ersetzen.
Wichtige Schreiben akzeptieren Behorden, Banken, Versicherungen und viele
andere potenzielle Empfanger nach wie vor meist nur, wenn sie ganz klassisch
im Umschlag eintreffen/npuxonsar B kouBepre.

Beachten Sie, dass eine E-Mail vor Gericht keine Beweiskraft/ue
UMeeT cuibl B cyneOHoM pasouparenbctBe hat, da man sie nach Erhalt
verandern kann.

Die meisten Regelungen fiir E-Mails leiten sich von denen des Geschiftsbriefes
ab. Bereits seit dem 01.01.2007 gelten E-Mails ebenfalls als Geschéftsbriefe
und miissen laut § 37a HGB mit einer Signatur versehen sein.

Merken Sie sich bitte:

Der Artikel von Mail ist die, in Siiddeutschland, der Schweiz und Osterreich
auch das. Wer Mails verschickt, der mailt. Die Konjugation lautet: mailen,
mailte, gemailt.

Wie auch in der "klassischen" geschiftlichen Korrespondenz gibt es bei einer
Business-E-Mail einige Regeln zu beachten. Wir sagen lhnen, welche.

e Kurz und biindig

Sich kurz zu fassen, ist sowohl hoflich als auch pragmatisch: Angesichts der
vielen Mails, die man bekommt, ist es immer besser, knapp zu formulieren. In
der Kiirze liegt die Wiirze. Auf alles, was dem Gegeniiber unnotige Arbeit
macht, sollte verzichtet werden. Unverzichtbar ist es, der Mail eine Struktur zu
geben, das Wichtige gehort nach oben. Grob unhoflich ist dagegen, komplette
Mailwechsel mit etlichen Einzelmails zu verschicken, die unten dranhéngen.

e Anschrift

Im Vergleich zum Papier-Brief ist die Anschrift hierbei die E-Mail-Adresse des
Empfangers. Zu beachten ist dabei besonders, dass man in der Adresse
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moglichst keine Umlaute (i als age, i als ue, 6 als oe schreiben!)verwendet
sollte!

e Betreffzeile/rema coobenus

Der Betreff des elektronischen Geschiftsbriefes wird bei der E-Mail in einem
extra dafiir vorgesehenen Eingabefeld gleich unterhalb der Empfanger
eingetragen. Der ideale Betreff sollte deshalb kurz, aber priazise das Anliegen
der Mail auf den Punkt bringen.

Bei wichtigen oder eiligen/cpounsix Anliegen kann die Mail mit Lhoher
Prioritdt™ versendet werden. Damit wird die E-Mail entsprechend markiert und
zeigt dem Empfanger die erhohte Dringlichkeit an.

e Anrede

Genau wie im Geschéftsbrief ist die personliche Anrede des oder der
Empfinger(s) auch bei der E-Mail ein fester Bestandteil. Danach folgt eine
Leerzeile. Der Empfanger wird immer personlich und mit seinem korrekten
Namen angeschrieben (k nonyyatento cneayet obpaliatbca BCeraa IMUHO,
NpaBUAbHO Ha3biBaa ero no umenun) und Abkiirzungen wie "MfG"
unterbleiben/He ncnonb3oBaTb COKpaLLeHUii: .... besser.

e Zeilenabstand

Der Zcilenabstand ist wie auch im normalen Geschiftsbrief einzeilig/omna
crpouka. Der Text wird generell als FlieStext/enunbiii Tekct geschrieben. Fiir
Absitze, Gliederungen und Abschnitte sind die gleichen Regelungen wie beim
Geschiiftsbrief nach DIN-Norm 5008 anzuwenden.

e Gruliformel

Die GruB3formel bildet den Abschluss eines jeden Geschéftsbriefes, so auch bei
der E-Mail. In den meisten Féllen folgt der Grufiformel eine persdnliche oder
firmeneigene Signatur/moanuce. Dies ist ein Textbaustein, der fiir Unternehmen
verpflichtend ist und folgende Angaben enthalten muss:

« Firmenname / Unternehmensbezeichnung (nach § 19 Abs. 1 Nr. 1 HGB)
« Rechtsformzusatz (z.B. GmbH)

o Sitz des Unternehmens

« zustdndiges Registergericht

« Handelsregisternummer oder andere Registernummer

« Inhaber / Geschiéftsfiihrer / Vorsitzende(r)
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Die Signatur sollte alle wichtigen Daten wie die Adresse sowie Fax- und
Telefonnummern enthalten und nicht léinger als sechs Zeilen sein/ e 3anumarp
0onee 6 cTpOK.

Wir haben fiir Sie eine Beispiel-E-Mail vorbereitet, an der Sie erkennen
konnen, wie eine Geschéfts-E-Mail aussehen konnte:

An.., --> Empfanger <Elvira-Mustermann@123.de>

G, --= Carbon Copy (hier Personen die mit informiert werden sollen)

Bcc.., --> Blind Carbon Copy {(Personen die das Schreiben erhalten--was aber dem Empfanger ver

Betreff: Ihre Anfrage vom 05.03,2012

Angefiat: ) angebot Frau Mustermann.pdf (434 K]

Sehr geehrte Frau Mustermann,

vielen Dank Rir Ihre Anfrage! Im Anhang finden Sie ein detailliertes, auf Ihre Wiinsche
angepasstes Angebot!
Falls Sie dazu noch Fragen haben, stehe ich Ihnen gern zur Verfigunag.

Freundliche Grile

Ina Hoeft
Hohenstein-Ernstthal 03723 £2912-700

.a >
KJ I.DI KOLDI GmbH & Co. KG

Conrad-ClauBi-Str, 7a - 09337 Hohenstein-Ernstthal - Tel, 03723 668565 0 - Fax 03723 668565 38
Amtsgericht Chemnitz - HRA 5228 - info@koldi.de - www koldi.de

Komplementir: KBY Treuhand GmbH

Sitz: Sohlbacher Str, 87 - 57072 Siegen - Amtsgericht Siegen - HRE 4966
Dr. Frieder Kollel

Dipl.-Ing. Christian Rosenthal

MNiederlassungen:

Sohlbacher Str, 87 - 57078 Siegen - Tel, 0271 8300 80 - Fax 0271 8200 3100
Karl-Heine-Str, 99 - 04229 Leipzig - Tel, 0341 604507 £3 - Fax 0341 604507 65
Solbadstralie 2 - 06406 Bernburg - Tel, 03471 301 210 - Fax 03471 301 400

Auf der Mauer & - 63674 Altenstadt - Tel, 06047 95371254 - Fax 06047 9551039
Hartheimer Strafle 12 - 79427 Eschbach - Tel, 07634 £349 550 - Fax 07634 £943 552

\J
I" |Ein Unternehmen der KolleB-Gruppe
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e Anlagen/npunosxenusie Ganbl

Am besten versenden Sie ihre Anlagen in allgemein gebrauchlichen Formaten
(z.B. als PDF-Datei). Nur so wird sichergestellt, dass der Empfinger die Datei
offnen und lesen kann.

e \Wie sieht es mit der Sicherheit/6e3omnacaocts aus?

Die herkommlich versendeten Geschaftsbriefe unterliegen dem Briefgeheimnis.
Dies schiitzt alle Mitteilungen zwischen Absender und Empfanger. Eine E-Mail
hingegen ist auf dem Weg zum Empfanger oft {iber Datenleitungen unterwegs,
die man nicht vollstdndig auf Sicherheit priifen kann. Daher empfiehlt sich vor
allem Dbei sensiblen Daten, welche dem Datenschutz unterliegen, eine
Verschliisselung/mudposanue. Eine unverschliisselte E-Mail kann man mit
einer einfachen Postkarte vergleichen, die jeder einfach lesen kann.

Die Verschliisselung und die Authentifizierung des Absenders sind
SchutzmalBinahmen, damit die E-Mail sicher zum Empfanger gelangt.

e AbKkiirzungen/cokpamieHus

Langst nicht mehr iiblich, auller vielleicht unter Jugendlichen, ist der geballte
Einsatz von Abkiirzungen: Kryptische Kiirzel/3aragqounsie cokpamieHus im
Geschiftsverkehr sind sehr unhéflich/ne BCKJIUBBHI. Viele
Rechtschreibprogramme korrigieren das inzwischen automatisch. Aus "mfg"
wird dann im Text sofort "mit freundlichen Grii3en".

e Emoticons

Generell ist eine Mail sei so zu behandeln wie Fax oder Brief - im beruflichen
Umfeld fallen lustige  Zeichenkombination/Smileys, Emotions und
Internetabkiirzungen (z.B. cul8ur = see you later = bis spdter) einfach aus dem
Rahmen. Der liberhohte Gebrauch von Emoticons wirkt eher peinlich.

e Tipps zum guten Ton

Einen noch viel schlimmeren Eindruck beim Empfanger hinterlassen E-Mails
mit__ fehlerhafter Rechtschreibung oder Kommasetzung/HenpasunbHoe
npaBonucaHue u paccTaHoBKa 3anaTtbix. Das gleiche gilt fiir einen Verzicht auf
korrekte GroB3- und Kleinschreibung/otkas oT npaBuabHOrO HanMcaHUsA
3arnaBHbIX W CTPOYHbIX/ManeHbKux 6yksB. Durchgehend klein geschriebene
Nachrichten erschweren die Lesbarkeit/ycnoxHAlOT uMTaeMoOCTb TEKCTa,
BLOCKBUCHSTABEN/3arnasHble 6ykBbl dagegen werden in der Regel als
Schreien aufgefasst/BocnpuHMMaloTca KaKk KpuK.
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e Hintergrund/don nucema

Auch das Schriftbild sollte keine Miihe machen: Pergamenthintergrund ist
ungiinstig. Am besten ist klassische schwarze Schrift auf weilem Grund.
Empfehlenswert ist es auBerdem, die Mail logisch zu strukturieren. Dabei helfen
zum einen Absétze. Verniinftig ist aber auch zu iiberlegen, was genau mitgeteilt
werden soll.

e Nur die relevanten Informationen kommunizieren

Die Verhaltensregeln im elektronischen Briefverkehr beschrianken sich jedoch
nicht auf die Form der E-Mail. Wichtig ist auch, immer zu {iiberlegen, wer
welche Informationen bendtigt, um nicht die Postficher zu verstopfen/ne
IEPETIOIHATD L. SIIUKH.

Aus den technischen Eigenheiten der E-Mail ergeben sich weitere
Umgangsregeln. Da sie kein unmittelbarer Dialog wie ein Telefonat ist, eignet
sie sich nicht zur Klirung von kritischen Themen oder Konflikten/ne
MOJXOJST JJIA BBISICHEHUSI KpUTHUECKUX TeM i KoH(aukToB. Gleiches gilt fiir
Ironie, die deshalb sparsam eingesetzt werden sollte. Dariliber hinaus gebiete es
die Hoflichkeit, schnell auf eine Mail zu antworten - méglichst innerhalb eines
Werktages/ B Teuenue 01HOTO JHS.

Falls eine verniinftige Erwiderung in dieser Zeit nicht zu schaffen ist, sollte
zumindest zuriickgeschrieben werden, wann der Absender konkret mit einer
Antwort rechnen kann.
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UBUNGEN

Formelle E-Mails

A) Privat oder formell?
1 Lesen Sie die E-Mail.

@t Informationen iiber Hotels und Pensionen -0l x|
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfigen  Format  Exftras  Machricht 7 ‘ '1,
; bt = AB [ﬂ 32
= oo IIE R N I - T ¥
Senden fusschmeider  Kopieren Einfligen  Rickganaig Priifen Rechtschr. .. Einfligen Prioritat

Yon: IE.ErdDgan@gmx.de {Emine Erdogan) j

Ain: |info@l:uremer—tnuristik—zentrale.de

|

Betreff: |InFnrmationen ilber Hatels und Pensionen

| »

Sehr geelute Damen und Herren,

ich méchte im August e Wochenende in Bremen verbringen. Bitte schicken Sie nur dafiir
Informationen iiber ginstige Hotels und Pensionen, die in Stadtzentrum liegen. Vielen Danlk.

Mt freundlichen Griifien
Emine Erdogan

Emine Erdogan |
Prenzlaver Str. 125
10644 Berlin |

2 Beschreiben Sie die E-Mail. Wihlen Sie die passenden Worter aus.

1. Der Text ist . (kurz / lang)

2. Die Nachricht ist geschrieben. (sachlich / mit viel
Gefiihl)

3. Der Betreff ist . (lustig / informativ)

4. Die Anrede zeigt, dass die Absenderin den Empfanger
kennt. (nicht / sehr gut)

5. Der GruB ist . (freundlich / herzlich)

6. Die E-Mail ist . (formell / privat)
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3 Welche Teile hat ein formeller Brief, welche Teile hat eine formelle E-
Mail? Vergleichen Sie.

formeller Brief formelle E-Mail

Absender N O
Empfanger O O

Ort und Datum B 0
Betreff B 0
Anrede B 00

Grul3 []

Unterschrift N

B) Welche Anrede, welcher Grufl und welcher Betreff passen?

1 Ordnen Sie die Anreden in die Tabelle ein.

Sehr geehrte Frau Sattar, Hallo, Bernd! Liebe Doreen,
Hallo, mein Schatz, Lieber Herr Marks,

Sehr geehrte Damen und Herren,

Formell privat
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2 Welche Anrede und welcher Gruf} passen zusammen?

1. Sehr geehrte Frau Sattar, a) Mit freundlichen Griien
2. Hallo, Bernd! b) Kuss

3. Liebe Doreen, c¢) Herzliche Griif3e

4, Lieber Herr Marks, d) Tschiiss

5. Hallo mein Schatz, ¢) Liebe Griif3e

6. Sehr geehrte Damen und f) Beste Griilie

Herren,

3 Welche Betreffs sind fiir formelle E-Mails passend, welche nicht?
Diskutieren Sie.

Info:
Der Betreff in einer formellen E-Mail ist kurz, sachlich und informativ.
Hier steht, warum man die E-Mail schreibt.

1. Mist: Ich bin krank und muss unsere Verabredung absagen
2. Zimmer reservieren

3. Bestellung von CDs

4. Tolle Party

C) Formelle E-Mails schreiben

1 Finden Sie einen passenden Betreff fiir eine formelle E-Mail.
Beispiel:

Inhalt der Mail: Sie mochten Threm Vermieter mitteilen, dass Sie vom 12. bis
26. Juli in Urlaub fahren.

Betreff: Urlaub vom 12.-26. Juli

1. Inhalt der E-Mail: Sie mochten einen Termin verschieben, weil Thre Tochter

krank geworden ist.
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Betreff:

2. Inhalt der E-Mail: Thre Adresse hat sich gedndert. Das mochten Sie Threm
Sprachlehrer mitteilen.

Betreff:

3. Inhalt der E-Mail: Sie mochten ein Hotelzimmer in Hamburg fiir sich und
Ihren Mann reservieren.

Betreff:

4. Inhalt der E-Mail: Sie mochten den Katalog eines Mobelhauses bestellen.

Betreff:
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2 a) Lesen Sie die private E-Mail.

.‘i Endlich umgezogen! ;Iglﬂ
J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfligen  Format  Extras  Nachricht 2 | -.',"
- V] = AB lﬂ] »
= A g B % v ¥ .
Senden fusschneider  Kopieren Einfiigen  Rickgéngig Prifen Rechtschr... Einfiigen Priorit&t

Yon: IE.Erdngan@gmx.de (Emine Erdogan) j

An: INicD.KDenig@web.de

Cc: |

Betreff: IEndIich umgezagen!

Hallo, lieber Nico,

ich bin endlich umgezogen. Meine neue Wolmumng ist total schon. Sie liegt im 3. Stock,
hat zwei helle Zimmer, eine grofie Kiiche und emen tollen Balkon.

Ich hoffe, Du konunst bald zu Besuch!
Meine neue Adresze lautet:

Prenzlaver Str. 125
10644 Berlin

Liebe Griike
Eniine

w

2 b) Formulieren Sie die private E-Mail in eine formelle E-Mail um.

[ R
J Datei Bearbeiten Ansicht  Einfgen Format  Extras  Machricht 7 |:,'
— v = AB »
= db S \j ") ﬁ" j @ ‘! -
Senden fusschneider  Kopieren Einfigen  Rickgangig Pridfen Rechtschr... Einflgen Prioritat
Yon! IE.Erdogan@gmx.de {Emine Erdogan) j
an INico.Koenig@weh.de
EAce |
Betreff |

| »

Sehr geehrter

Prenzlauer Str. 125
10644 Berlin

Mit
Emine Erdogan

N EX
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Losungen

Formelle E-Mail
A2
1. kurz

2. sachlich

3. informativ
4. nicht

5. freundlich
6. formell

A3

formeller
Brief

Absender X
Empfanger

Ort und
Datum

X
X
Betreff X
Anrede X
Gruf3 X
Unterschrift X

B1
Formell

Sehr geehrte Frau
Sattar,

Lieber Herr
Marks,

Sehr geehrte
Damen und
Herren,

S

formelle
E-Mail
X
X

X X X X

privat
Hallo, Bernd!

Liebe Doreen,

Hallo, mein
Schatz,
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B2
l.a,c,f
.d, e c
.g,C
.c,f
.b,e
.a,f

~N o1 B W DN

B3

2. und 3. sind fiir formelle E-Mails
passend.

C 1 (Losungsvorschlége)

1. Termin verschieben /
Termindnderung

2. Adressénderung / Neue Adresse

3. Reservierung
4. Katalogbestellung



C 2 (Losungsvorschlag)

RI=E

J Datei  Bearbeiten  Ansicht  Einfilgen  Format  Extras  Machricht ¢ ﬂ'

E

Sendern

Wi

®« 0 v & G0 .7

fusschneider  Kopieren Einfligen  ROckoanaio Priifen  Rechtschr... Einfiigen Prioritat

Won: IE.Erdogan@gmx.de {Emine Erdogan) j
An: INicn.KDenig@web.de
Ce: |

Betreff: |Adressénderung

Selr geeluter Herr Konig,
ich bin umgezogen.
Meine neue Adresse lautet:

Prenzlaver Str. 125
10644 Berlin

Mit freundlichen Griifen

Emme Erdogan -

N
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LEKTION 3. PRIVATKORRESPONDENZ

Personlich geschriebene Briefe sind heute eine Seltenheit geworden. Aber fiir
bestimmte Anlisse findet man es doch sehr schon, wenn jemand einen Brief
schreibt. Liebesschwiire per SMS oder E-Mail — da fehlt doch irgendwas. In alten
Zeiten haben Damen noch parfiimiertes Briefpapier verwendet. Solche Briefe
wurden auch lange Zeit aufbewahrt. Natiirlich kann man SMSn und E-Mails
auch speichern. Aber eine kleine Kiste voller Liebesbriefe ist doch etwas
Waundervolles.

§ 1 Private Briefe: Allgemeine Charakteristik

Privat bedeutet ,,personlich®, ,,familidr®, ,nicht amtlich“ — private Schreiben sind
meist nicht fiir die Offentlichkeit bestimmt. Dieser Aspekt macht es schwer,
Musterbriefe vorzugeben, die von allen Schreibern in gleicher Weise als Vorlage
verwendet werden konnen. Die Mustertexte in diesem Kapitel sind daher vor allem als
Anregungen fiir eigene Schreibversuche gedacht. Sowohl bei Geschifts- als auch bei
Privatkorrespondenz gilt aber die Grundregel: Formulieren Sie mit Sorgfalt und
vermeiden Sie Floskeln/nycmuie gppaszuor.

Beispiele fiir private Briefe

Hamburg, den 16. Marz 20...
Liebe Gabi,

nun habt Ihr schon so lange nichts mehr von mir gehort. Ich hoffe, es geht Dir und den
Kindern gut und Ihr habt Eure alte Nachbarin noch nicht vergessen.

Inzwischen habe ich mich hier ganz gut eingelebt, und der Job lasst sich gut an. Du wirst
es kaum glauben: ich habe es tatsachlich geschafft, eine Geschaftsreise nach Miinchen
in die Wege zu leiten! Und natirlich méchte ich Euch dann gerne sehen. Bis jetzt sieht
es so aus, dass ich am 16 April um 10 Uhr ankomme. Am Nachmittag hatte ich dann
Zeit, mich mit Dir zu treffen. Passt Dir der 16. April? Sonst kann ich ndmlich meine
Abreise noch um einen Tag verschieben.

Ich freue mich schon darauf, Euch wiederzusehen!

Viele liebe GrufRe an Euch alle
von Eurer

Clisabeth
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Elke Auer
Hertzstr.10
1000 Berlin 45
Berlin, den 13. 7. 20...
SKANDA Kindermobel GmbH
Postfach 3786
8200 Rosenheim

Sehr geehrte Damen und Herren

Vor einem Jahr haben wir fiir unseren Sohn Ihren verstellbaren Kinderstuhl
(Modell Tripp-Trapp) gekauft. Leider ist durch ein kleines Ungeschick die
Fuflauflage gebrochen. Da sie im Einzelhandel nicht erhaltlich zu sein scheint,
mochte ich das passende Ersatzteil jetzt bei Ihnen nachbestellen. Bitte teilen Sie
mir den Preis und Ihre Lieferzeit mit, damit wir bald wieder in Ruhe sitzen
konnen.

Ich danke Thnen im voraus fiir lhre Bemiihungen und verbleibe

Mit freundlichen Grifden

Elke Auer
Elke Auer

UBUNGEN

Aufgabe 1. Erstellen Sie einen Brief an lhre(n) Freund/in/e nach dem Muster.
Gebrauchen Sie die angefiihrten Verben in der richtigen Zeitform.
Schreiben Sie einen Brief an Thre(n) Freund/in/e. Erzédhlen Sie tiber

IThren Urlaub. Gebrauchen Sie die angefiihrten Verben in der
richtigen Zeitform.

Beispiel: Wir haben schon eine Stadtrundfahrt gemacht. (machen)

=beginnen =kennen lernen = abfliegen =sein  =machen =(sich) ansehen
=besuchen

Hallo-Thr Lieben! (Hallo-....)

Unsere Wellreise ... gul .........
IV\/FVMW . Wir mitVerspitung ......... Der Flug .... Gang
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Stadtrundfaduwt ... , die Tempel ... und,  eine
Vorstellung mit tailldindischenw Tanger ..... - gong tolld
Jetzt geht’s gleichy weiter nach Tokio: Arbeitet nicht so-
viel!

Liebe Grilfle
Inka und Ralf

Aufgabe 2. Sie bekommen von Ihrem Freund Michael folgenden Brief:

Hallo du!

Ich hoffe es geht dir gut. Stell dir vor, ich mache nachsten Monat
eine Reise nach Osterreich. Dort werde ich Wien, Salzburg und
Innsbruck besuchen. Ich freue mich schon sehr darauf. Ich werde dir
bestimmt eine Postkarte schicken, versprochen!

Hast du schon einmal eine Reise gemacht? Und wohin?

Ich melde mich nach meinem Urlaub wieder bei dir.

Bis dahin liebe GriiBe Michael

Schreiben Sie einen Antwortbrief an Michael mit mindestens 50 Waortern.
Beachten Sie folgende Punkte:
e Bedanken Sie sich fiir den Brief.
e Schreiben Sie, wie es Ihnen geht.
e Schreiben Sie, ob Sie schon einmal eine Reise gemacht haben und wohin.
o Stellen Sie mindestens eine Frage an Michael.
Beachten Sie die formalen Kriterien eines Briefes (Anrede, Datum,
Abschiedsgrul3).

Losung (1): hat begonnen, sind abgeflogen, war, haben kennen gelernt, haben
gemacht, haben angesehen, haben besucht
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Aufgabe 3. Beschwerde iiber Kundendienst
Welche Worter schreibt man grof3?

Sehr geehrte frau lars,

drei mal habe ich nun schon in ihrem kundendienst-center angerufen, um
nachzufragen, wo meine biicher-bestellung vom 24.11.20.. bleibt. ankommen
sollte sie laut vertrag schon vor einer woche.

ich kann ja verstehen, dass aufgrund der hohen nachfrage momentan ein engpass
bestenht. was mich aber wirklich argert, ist, dass ich von drei kundendienst-
mitarbeitern drei verschiedene ausreden zu héren bekommen habe:

mal ist ihr computersystem zusammengebrochen. dann ist meine bestellung
nicht auffindbar. der gipfel war, als man mir mitteilte, die lieferung sei bereits
vor tagen erfolgt.

ich wiirde es sehr begriiBen, wenn sie diesen kundenunfreundlichen service
andern konnten und auBBerdem die biicher nun wirklich liefern.

hochachtungsvoll
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§2. Arten von Privatbriefen oder Nehmen Sie sich/yneaurte Zeit
fiir andere

Freuen Sie sich tiber personliche Glickwunschpost zum Geburtstag oder zur
bestandenen Priifung? Sind Sie angenehm tiberrascht, wenn lhnen jemand mit
einem netten Brief fiir Ihre Hilfe dankt oder in schweren Zeiten an Sie denkt und
Ihnen schreibt: ,,Ich bin fir dich da!“? Ihre Freunde, Bekannte und Verwandte
auch —und Anlédsse dafiir bietet der Alltag reichlich.

Briefanldasse wie Einladungen, Dankschreiben oder Genesungswiinsche zeigen
dem Empfanger, dass Sie sich Zeit fiir ihn nehmen. Deswegen kommen diese
Briefe sowohl im offiziellen als auch im Privatbereich einfach gut an.

Bei diesen Briefanldassen konnen Sie zwar auf den formellen Aufbau mit
Briefkopf, Empfangeradresse und Betreff verzichten, aber auch hier gibt es
Regeln und Empfehlungen, die Ihnen helfen, noch besser anzukommen:

Tipp: Viele Gestaltungsvorschlige fiir Karten und Briefe
finden Sie unter www.briefeschreiben.de — ganz individuell oder
einfach zum Ausdrucken.

— Den personlichen Charakter Ihres Briefes unterstreichen Sie, indem Sie diesen
handschriftlich/or pyxu verfassen sowie durch die individuelle Gestaltung des
Briefpapiers bzw. der Karte.

— Richtet sich Thr Dank oder Gliickwunsch an einen Empféanger, der [hnen
personlich weniger nahesteht, helfen vorgedruckte Karten, den Einstieg zu
finden.

— Bei Briefkarten, die sich an einen gro3en Empfangerkreis richten, ist es
durchaus tiblich, diese drucken zu lassen.
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2.1  Beispiele fiir Dankschreiben
,»offiziell“ — Dank fiir Ballettkarten

Lieber Herr Bohrer,

herzlichen Dank fiir die Ballettkarten, die Sie mir grofziigigerweise iiberlassen
hatten.

Der Abend war ein unvergleichlich schones Erlebnis fiir mich und meinen
Mann. Die Compagnie von John Neumeier ist einfach Weltklasse und die
Interpretation von Tschechows ,Mowe* war herausragend.

Beste Griifie

wprivat“ — Dank fiir Abendessen

Liebe Fraw Schwidk,

das war wirklichv eiv schoner Abend. Vielew Dank nochv
einmal fiwr die Einladung! Meinv Mawvwy unds ichv wawerv
ung auf demv Nachhauseweg einig. So- gelacht habew wir
schow lange nicht mehw. Auch IThr wunderbares Esserv
wow ausgesprocher lecker.

Herzliche Grifie

UBUNGEN

Aufgabe 1. Bedanken Sie sich bei einer guten Freundin/einem guten Freund fiir
die Einladung zu Ihrem Geburtstagsfest.
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Aufgabe 2. Dankschreiben: eine positive Riickmeldung
Welche Worter schreibt man grof3?

sehr geehrte damen und herren!

die zusammenarbeit beim gemeinsamen projekt mit der neuen sporthalle stand
unter keinem guten stern, weil wir viel zu spét die materialien erhalten haben.

dennoch ist es uns gemeinsam gelungen, den auftrag zeitgerecht abzuwickeln

und das lag vor allem daran, dass ihr team hervorragend gearbeitet hat.

wir mochten uns ganz herzlich flir die prompte umsetzung des projektes
bedanken und freuen uns schon auf die ndachste zusammenarbeit, denn sie haben
sich als zuverldssig und sehr professionell erwiesen und darauf werden wir ganz
sicher nicht verzichten wollen.

mit besten griilen

max mustermann
firma musterfirma
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2.2 Beispiele fiir Einladungen

»offiziell“ — Einladung zum Abituriententreffen
Liebe Klassenkameraden,

in drei Monaten ist es 20 Jahre her, dass wir unser Abitur am Moltke-

Gymnasium bestanden haben. Einige von euch haben uns immer wieder

angesprochen, dass es schon wire, dieses Ereignis gemeinsam zu feiern.

Diese Idee haben wir gerne aufgegriffen und veranstalten einen Abi-Ball,

zu dem ihr ganz herzlich mit euren Partnern eingeladen seid.

Zeit: 08.06.20.., 19:00 Uhr

Ort: Parkhotel Krefeld, Uerdinger Strale 115, 47977 Krefeld

Garderobe:  Smoking oder dunkler Anzug fiir den Herrn, Abendkleid fiir die
Dame

Wir bitten um eure Anmeldung bis zum 01.05.20..

Wir freuen uns auf euch!

Lwprivat“ — Einladung zur Taufe

Liebe Gitta, lieber Thomas,

am 18. Mai 20.. um 11:00 Uhr wird unsere Lilli-Catherine in der Erloserkirche

in Krefeld getauft.

Dazu laden wir euch herzlich ein und freuen uns, wenn ihr auch beim anschlieRenden
Mittagessen im Forsthaus dabei seid.

Viele Grifle

UBUNGEN

Aufgabe 1. Sie  bekommen  von lhrer Freundin Eva  folgende
Geburtstagseinladung:

EINLADUNG

Ich habe Geburtstag und mache ein groRes Fest!
Wann? Samstag, den 17. August, ab 19 Uhr
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Wo? Bei mir zu Hause
Bitte schreib mir, ob du kommen kannst und ob du jemanden mitbringst! Ich
freue mich schon sehr auf ein Wiedersehen!

Evav
PS: Kannst du etwas zum Essen mitbringen?

e Schreiben Sie einen Antwortbrief an Eva mit mindestens 50 Wortern.
Beachten Sie folgende Punkte:

e Bedanken Sie sich fiir die Einladung und gratulieren Sie Eva.
e Schreiben Sie, wen Sie mitbringen mdchten.

e Schreiben Sie, was Sie zum Essen mitbringen.

e Stellen Sie auch eine Frage an Eva.

Beachten Sie die formalen Kiriterien eines Briefes (Anrede, Datum,
Abschiedsgrul3).
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2.3 Beispiele fiir Gliickwiinsche
»offiziell” — Gliickwiinsche zur Meisterpriifung
Liebe Frau Diirr,

gestern haben wir erfahren, dass Sie Ihre Meisterpriifung fiir das
Friseurhandwerk mit Auszeichnung bestanden haben. Herzlichen Gliickwunsch!
Jetzt konnen Sie endlich Thren eigenen Salon er6ffnen. Davon trdumen Sie doch
schon so lange. Und die ersten Kunden haben Sie bereits: Die ganze Familie
Nachtmann l&sst sich natiirlich weiterhin die Haare nur von Thnen schneiden.
Wir freuen uns so mit Thnen und wiinschen Thnen fiir Thre Zukunft viel Gluck
und Erfolg!

wprivat” — Gliickwunsch zur Hochzeit

Liebie Silke, licber Frank,

wabvend i im siebten FHimmel schuwebt, sind wir — als uns die gliickliche
Nactvicht evieichite — aus allen Walken gefallen. Feute ist es ja nicht mefir
unbedingt Brauch zu heiraten. Umse schiner, dass i euch [fiireinander
entschieden habe.

Wir wiinschen euch, dass ifr das gemeinsame Lelien weiterhin qut meistext.
Behaltet das innige Vertrauen zueinander. Uchtung und Liebe scllen euch immern
begleiten.

lles Liebke

UBUNGEN

Aufgabe 1. Gliickwunsch an den Arbeitskollegen Loschner
Schreiben Sie die Anredepronomen in der Sie-Form

Lieber Herr Loschner,

wir gratulieren Dir ganz herzlich zu Deinem 50. Geburtstag
und wiinschen Dir alles Liebe und Gute fiir Deine Zukunft,
vor allem Erfolg im Beruf und Gesundheit.

Mogen alle Deine Wiinsche in Erfiillung gehen!

Wir schitzen Dich als guten Kollegen und hoffen, dass unser gutes Team noch
viele Jahre zusammenarbeiten kann.
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Hoffentlich gefdllt Dir das Geschenk, das wir gemeinsam fiir Dich ausgesucht
haben — ein neuer FuB3ball fiir Dein Hobby.

Mit den besten Griiflen

Deine Kollegen aus der Buchhaltung
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2.4 Briefe und Karten zu Weihnachten & Co.

Weihnachten, Neujahr, aber auch Ostern, das sind Feste, zu denen man Briefe
oder Karten schreibt. Griile zu Weihnachten bzw. Neujahr festigen gute
Beziehungen, pflegen alte Kontakte oder bauen neue Kontakte auf — das gilt
sowohl fiir den privaten Bereich als auch fiir Geschaftsbeziehungen. Im
Geschiftsbereich ist es dabei mittlerweile tiblich, zu Weihnachten auch E-Mails
zu verschicken.
Machen Sie sich friihzeitig Gedanken tiber Ihre Weihnachtspost:

» Wer erwartet Post zu Weihnachten?

» Wem mochten Sie einen Weihnachtsgruf3 schicken?

* Ruckblick: Was brachte das vergangene Jahr?

 Ausblick: Was erwarten Sie vom neuen Jahr?

* Geschiftlich: Was war an der Zusammenarbeit besonders positiv?

Hier einige StandardgriiBBe:

e Frohe Weihnachten und einen guten Rutsch ins neue Jahr!

e Ein frohes Weihnachtsfest und ein gutes neues Jahr wiinscht/wiinschen
Ihnen ...

o Herzliche Griiffe zu Weihnachten und alles Gute fiir das neue Jahr!

o Frohe Ostern wiinscht/wiinschen Ihnen ...

o Frohliche Ostern wiinscht/wiinschen Euch ...

Tipp: Oft werden zu Weihnachten/Neujahr und Ostern vorgedruckte
Karten verschickt. Ein paar persdonliche Worte machen den
Unterschied — lhre GriiBe bleiben dem Empfianger linger im
Gedéichtnis.

Mustertexte

Weihnachtsgriifle
Empfinger: Freunde

Liebe Inge,
lieber Rudolf,

wir wiinschen Euch und Euren Kindern ein frohes Weihnachtsfest und ein
gliickliches neues Jahr.

Schade, dass wir uns im vergangenen Jahr so selten gesehen haben. Die Familie

und der Beruf, das alles kostet viel Zeit, sodass fiir private Treffen leider oft
die notige Zeit fehlt.
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Ein guter Vorsatz fiir das nichste Jahr sollte sein, dass wir uns wieder 6fter sehen. Wie
wire es mit einem Treffen gleich im Januar, vielleicht am
letzten Wochenende, bei uns am Sonntag zum Kaffeetrinken?

Wir wiirden uns sehr freuen, wenn Ihr Zeit und Lust hittet!

Mit lieben Grilen aus Miinchen

twre Brechtels
Weihnachtsgriifie
Empfinger: Geschiftspartner
[O0==—— = HH
= = '! ‘!
e "y S 2 @ £
=
i An: | schlueter@kustermanncom |
| Ce: |
| Betreff: | Welhnachtsgrifie van der Tesare AG/Italien | [Nnrmm | ¥ ]
s
LMird ‘s besser?,  Wird's schlimmer?) fragt man sich alljdhrlich. =
Sefen wir ehrich: Leben ist immer lebensgefdhrlich. (Erich Kdstner)
Sehr geehrter Herr Schlliter,
herzliche Grile zu Welhnachten und alles Gute flir das neue Jahr!
Wie das Zitat von Erich Kdstner besagt, weill niemand, was das neue Jahr bringen wird.
2008 haben wir viele Projekte gemelnsam bewdltigt. Die Tesore AG méchte sich ganz
herzlich fir die gute und erfolgreiche Zusammenarbeit beda nken. Wir freuen uns auf
das kommende Jahr - und darauf, mit lhnen zusammen wieder viele neue Projekte in
Angriff zu nehmen,
Fir das neue Jahr wilnsche ich Ihnen Glilck, Erfolg und vor allem Gesundheit.
lhrnen und [hrer Familie erholsame und friedliche Weihnachtstage
lhr
Roberto Culmone
Geschiftsflhrung Tesore AG
- |
< D
e 2
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UBUNGEN

Aufgabe 1. Weihnachtsbrief an Onkel Rudi
Setzen Sie den Brief richtig zusammen.

1. Lieber a) Tanja
2. ein frohes Weihnachtsfest b) Dich o6fter als bisher
und ein gutes neues Jahr in Berlin zu besuchen.
3. Leider haben wir ¢) Dir Gliick und
uns 20... vor allem Gesundheit.
4. Im neuen Jahr d) aus Miinchen
plane ich,
e) nur einmal beim
5. Fiir das kommende Jahr Familientreffen gesehen.
wiinsche ich
f) Onkel Rudi,

6. Mit herzlichen Griif3en
g) wiinscht Dir
7. Deine Deine Nichte Tanja.

2. 3. 4. S. 6. 7.

Aufgabe 2. Schreibtraining
Schreiben Sie einen Weihnachtsbrief an eine Geschaftspartnerin, Frau Gerhardt.

Bedanken Sie sich fiir die gute Zusammenarbeit. Stellen Sie in Aussicht, dass
Sie weitere Projekte mit ihr planen.
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2.5 Zitate fiir geschiftliche Neujahrsgriifie

Fiir alle Gratulationen gilt die Faustregel/mpocroe mnpasuio: Je weniger Sie
ibliche Gratulationsfloskeln benutzen, desto personlicher wird Thr Brief. Es
kommt nicht darauf an, wie viel Sie schreiben, sondern darauf, dass lhre
Wiinsche ehrlich gemeint sind und von Herzen kommen. Ein passendes Zitat
kann oft einen guten Einstieg bieten. Im Folgenden finden Sie Zitate fiir
geschiftliche Neujahrsgriile, die Thnen Anregungen geben sollen fiir Thre
eigenen Versuche.

Es gibt bereits alle guten Vorsitze/namepenus, perrenus, Wir brauchen sie
nur noch anzuwenden.
Blaise Pascal (1623-1662), franzésischer Philosoph und Literat

BegriiBe das neue Jahr vertrauensvoll und ohne Vorurteile, dann hast Du es
schon halb zum Freunde gewonnen.
Novalis (1772 - 1801), dt. Lyriker

Es ist mit den Jahren wie mit den sibyllinischen /ranHcTBEeHHBIMHU,
3aragouynbiMu Bilichern: Je mehr man ihrer verbrennt, desto teurer werden
sie...

Johann Wolfgang von Goethe (1749-1832), dt. Dichter und Dramatiker

Wenn ein Jahr nicht leer verlaufen soll, muss man beizeiten anfangen.
Johann Wolfgang von Goethe (1749-1832), dt. Dichter und Dramatiker

Pline machen und Vorsdtze fassen/mpunumars pemrenust bringt viele gute
Empfindungen mit sich.
Friedrich Nietzsche (1844-1900), dt. Philosoph, Philologe und Schriftsteller

Alle guten Vorsitze haben etwas Verhingnisvolles/pokoBoe, Tparudeckoe.

Sie werden bestandig/mocrosiaao zu frith gefasst.
Oscar Wilde (1854-1900), irischer Schriftsteller

Weniger Rede, mehr Gedanken; weniger Interessen, mehr
Gemeinsinn/zapasoro cmeicia; /weniger Wissen, mehr Urteil/cyxnennii; /
weniger Zwiespalt/pasaBoennocth, mpotrBopeunBoctu mehr Charakter.
Walther Rathenau, (1867 — 1922) deutscher Politiker, Schriftsteller und
Industrieller

"Wird's besser? Wird's schlimmer?”/ fragt man alljahrlich./ Seien wir
ehrlich:/ Leben ist immer/ lebensgeféahrlich.
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Erich Kastner (1899-1974); dt. Schriftsteller und Drehbuchautor

Es hingt von dir selbst ab, ob du das neue Jahr als Bremse/Topmo3s oder als
Motor benutzen willst.
Henry Ford (1863-1947); US-amerikanischer Automobilbauer

Wer im Laufe eines Jahres nur einen neuen Gedanken gehabt hat, der hat sein
Jahr verdient.
Henry de Montherlant (1895-1972); frz. Schriftsteller und Dramatiker

Man muss die Jahre wigen/ «B3BemmuBathy, nicht nur zdhlen.
Sigmund Graff (1898-1979), dt. Schriftsteller und Bzhnenautor

Die Zukunft soll man nicht voraussehen/mpeasuners wollen, sondern

moglich machen.
Antoine de Saint-Exupéry (1900-1944; frz. Schriftsteller und Flieger)

Es ist von grundlegender Bedeutung, jedes Jahr mehr zu lernen als im Jahr
davor.
Peter Ustinov (1921-2004); engl.Schauspieler und Schriftsteller

Ich hoffe, im neuen Jahr wieder mehr wollen zu konnen und weniger miissen
Zu mussen.
Hans "Johnny" Klein (1931-96), dt. Journalist, Regierungssprecher

Mogen Sie an die guten Zeiten mit Freude denken, aus den schlechten lernen,
im Heute leben und das Morgen willkommen heif3en.
Herkunft nicht bekannt
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ANHANG

SPRACHALLTAG DES ENGLISCHEN UND DEUTSCHEN
LANGUAGE IN USE

ALLGEMEINE KORRESPONDENZ
CORRESPONDENCE: GENERAL

BRIEFANFANGE
STARTING A LETTER

Vielen Dank fiir Deinen Brief, der hier gestern angekommen ist.
Thank you for your letter, which arrived yesterday.

Ich habe mich gefreut, wieder von Dir zu horen.
It was good to hear from you again.

Es tut mir sehr leid, dass ich so lange nicht geschrieben habe. Hoffentlich bist
Du mir nicht bose, aber ich hatte in letzter Zeit viel zu tun und ...

| am very sorry I haven't written for so long, and hope you will forgive me —
I've had a lot of work recently, and ...

Wir haben so lange nichts von einander gehort. Da dachte ich, ich muss einfach
schnell ein paar Zeilen schreiben...
It’s such a long time since we had any contact, that I felt | must write a few lines

Es fallt mir nicht leicht, diesen Brief zu schreiben, und ich hoffe, Sie haben
Verstiandnis fiir meine Situation.

This is a difficult letter for me to write, and | hope you will understand how |
feel.

Ich mochte Sie bitten, mir mitzuteilen, ob Sie ein Buch mit dem Titel ...vorrétig
haben.
I am writing to ask whether you have in stock a book entitled...

Schicken Sie mir bitte ...In der Anlage sende ich Thnen einen Scheck iiber EUR
29,95.

Would you please send me ... I enclose my cheque for ...

Ich habe ndhere Angaben iiber Thre Sommerkurse erhalten und mdéchte mich
erkundigen, ob Sie fiir ... noch Plétze frei haben.
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| have seen the details of you summer courses and wish to know whether you
still have any vacancies on the ...

BRIEFSCHLUSSE
ENDING A LETTER

Viele herzliche Griifle an Euch alle, auch von Peter.
Peter joins me in sending very best wishes to you all.

Viele liebe Griile an Mattias.
Give me love to Mattias.

Barbara ldsst ganz herzlich griilen.
Barbara sends her kindest regards (oder her love).

Catherine ldsst auch grii3en.
Catherine asks me to give you her best wishes.

Bitte griiBe Deine Mutter von mir or Bestelle auch Griile an Deine Mutter. Ich
hoffe, es geht ihr gut.
Please remember me to your mother — | hope she is well.

Ganz liebe Griile an Miriam und Tom, sage ihnen, wie sehr sie mir fehlen.
Give my love to Miriam and Tom, and tell them how much | miss them.

Mary lasst Euch beide recht herzlich griiflen.
Mary sends her love to you both.

Und griile den David schon von mir.
Say hello to David for me.

Wenn ich Ihnen sonst behilflich sein kann, setzen Sie sich jederzeit gerne mit
mir in Verbindung.
If there is anything else | can do, please do not hesitate to get in touch again.

Schreib mal wieder, wenn Du Zeit hast.
Do write when you have time.

Lasst ab und zu wieder von Euch horen.
Send me (oder us) your news from time to time.

Ich wiirde mich sehr freuen, bald von Thnen zu horen.
| look forward to hearing from you.
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Ich hoffe, dass ich recht bald eine Antwort von Dir bekomme.
| hope you will write back very soon.

REISEPLANUNG
TRAVEL PLANS

Bitte schicken Sie mir Einzelheiten zu Ihren Preisen.
Please give me details of your prices.

Ich mochte bei Ihnen Ubernachtungen mit Friihstiick buchen.
I would like to book bed—and —breakfast accommodation with you.

Ich wiirde gerne ein Doppelzimmer fiir meine Frau und mich sowie ein
Zweibettzimmer fiir unsere beiden Sohne (beide unter 12 Jahren) reservieren.

| wish to book one double room form y wife and myself, and one twin-bedded
room with shower, full board, for the week beginning June 24th.

Bitte betrachten Sie diese Reservierung als bindend, und halten Sie mir das
Zimmer frei, auch wenn ich sehr spat am Abend ankommen sollte.

Please consider this a firm booking, and hold the room until | arrive, however
late in the evening.

Wir wollen gegen Abend eintreffen, falls nichts dazwischenkommt.
We expect to arrive in the early evening, unless something unforeseen prevents
us.

Leider muss ich Sie bitten, meine Reservierung vom 24.August auf den
3.September umzubuchen.
| am afraid | must ask you to alter my booking from 24 August to 3 September.

Ich muss Ihnen leider mitteilen, dass ich aufgrund unvorhersehbarer Umstiande
meine Zimmerreservierung fiir die Woche ab dem 5.September stornieren muss.
Owing to unforeseen circumstances, | am afraid that | must cancel the booking
made with you for the week beginning 5 September.

Ich mochte fiir Frau Oberpollinger ein Einzelzimmer mit Bad fiir die Woche
nach dem 8.Juni buchen. Frau Oberpollinger bezahlt ihre Rechnung selbst. //
Bitte senden Sie die Rechnung an die obige Adresse.

| wish to reserve a single room with bath for one week from 8 June, in the name
of Frau Oberpollinger. Frau Oberpollinger will settle the bill herself. // Please
send the bill to the above address.
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DANKSAGUNGEN UND GLUCKWUNSCHE
THANKS AND BEST WISHES

DANKSAGUNGEN
EXPRESSING THANKS

Herzlichen Dank fir das schone Geschenk und Deinen lieben Brief.
many thanks for

Ich mochte Thnen, auch im Namen meines Mannes, unseren Dank fiir den
schonen Abend abstatten.
| would like to thank you on behalf of my husband and myself for

Ich weil3 gar nicht, wie ich Thnen fiir Ihre Hilfe danken soll.
I really don’t know how to thank you for

Als kleines Dankeschon fiir deine Hilfe mochten wir dich ndchste Woche einmal
zum Abendessen einladen.
as a small token of our gratitude for

Fiir die vielen Gliickwiinsche und Geschenke zu unserer Verlobung mochten wir
uns bei allen Freunden und Bekannten herzlich bedanken.
we would like to extend our warmest thanks fo ... for

Bitte leiten Sie unseren aufrichtigen Dank auch an lhre Mitarbeiterin, Frau
Wagner, weiter.
Please pass on our sincere thanks to...

Dankeschon!
(on small card, usually attached to a modest present)

Keine Ursache. Ganz im Gegenteil: wir haben Ihnen zu danken!
don't mention it. On the contrary: we must thank you

Wir sind Thnen fiir diesen Beitrag duBerst dankbar.
we are very grateful to you for

GLUCKWUNSCHE
BEST WISHES

Mit den besten Wiinschen [...] von (+ signature). [...] will be expressions like

“fiir Ihren Ruhestand’, ‘fiir eine baldige Genesung’, ‘fiir Gliick im neuen Heim’,
“fiir die neue Stelle’ etc.
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with best wishes for/on ...from

Viele herzliche Grifle und Wiinsche // Alles Liebe.
best wishes // love

Unsere besten Wiinsche [...]
best wishes from both/all of us

Erlauben Sie mir, dass ich Ihnen meine besten Wiinsche [...]
please accept my best wishes for

Alles Gute [...]!

all the best

Bitte richten Sie Bruno meine besten Wiinsche aus.
please give Bruno my best wishes

(zu Weihnachten und Neujahr)
(Season’s greetings)

Frohliche or Frohe Weihnachten und ein gliickliches Neues Jahr wiinscht
Ihnen/Euch (+ signature).
Merry Christmas and a Happy New Year from

Mit den besten Wiinschen fiir ein gesegnetes Weihnachtsfest und ein gliickliches
und erfolgreiches Neues Jahr.
(often on company Christmas card sent to clients, suppliers etc.)

Frohe Weihnachten und einen guten Rutsch!
(very informal, only to friends)

(zum Geburtstag)
(birthday greetings)

Herzliches Gliickwunsch zum Geburtstag or (on saint’s day) Namenstag von (+
signature)

(on cards) Many happy returns oft he day from // best wishes on your saint’s day
from

Zu Threm Geburtstag unsere herzliche Gliickwiinsche und alles Gute fiir das
neue Lebensjahr.
(more formal) many happy returns oft he day and best wishes fort he year ahead

(gute Besserung)
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(get well wishes)

Gute Besserung!
(on card) get well soon

(Gliick wiinschen)
(wishing someone success)

Ich mdchte Thnen fiir [hre Unternehmungen viel Gliick und Erfolg wiinschen.
| wish you the best of luck and every success in ...

Viel Efolg an Ihrer neuen Arbeitsstelle.
1 wish you every success in ...

Wir mochten Dir viel Erfolg beim Examen wiinschen. // Wir driicken Dir am
Freitag alle die Daumen.
we'd like to wish you every success in your exams // we re keeping our fingers
crosses for Friday
(Gratulationen)
(sending congratulations)

Herzlichen Gliickwusch zum bestandenen Examen/zu lhrer Beforderung/zum
Fiihrerschein/zur Verlobung.

Congratulations on passing your exams // on your promotion // on passing your
driving test // on your engagement

Zu Threm Examen / lhrer Beforderung usw. mochten wir lhnen unsere
herzlichsten Gliickwiinsche or unsere Gratulation aussprechen.

(more formal) we would like to send you our congratulations on...

Ich gratuliere zur bestandenen Fahrpriifung. Gut gemacht!
Congratulations on passing your driving test. Well done!
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