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ABSTRACT

In meiner Arbeit beschéftige ich mich mit der Geschéftskorrespondenz.

In dem theoretischen Teil beschiftige ich mich mit verschiedenen Definitionen. Ich be-
schreibe, was ein Brief bedeutet, wozu er dient, welche Teile er hat usw. Dann beschreibe

ich die Unterschiede zwischen Routinebriefe und Problembriefe.

In dem praktischen Teil vergleiche ich vor allem &ltere und moderne Arten des Angebots

und der Bestellung. Daraus kommt die Vereinfachung des Geschéftsverkehrs.

Schliisselworter:

die Kommunikation, der Geschiftsbrief, der Briefverkehr, die E-Mail Korrespondenz, die
Anfrage, das Angebot, die Bestellung, die Reklamation, die Reklamationsantwort, die Mah-

nung

ABSTRACT

In my bachelor thesis I am dealing with business correspondence.

In the theoretical part I am dealing with various definitions. I describe what the letter
means, what is the usage of letter and from which parts it consists of etc. I also describe the

differences between the routine letters and troubled letters.

In the practical part, mostly, I am comparing old and modern types of offers and orders.

Consequently it results into the facilitation of the whole business communication.

Keywords:

communication, business letter, business correspondence/relations, e-mail correspondence,

demand, supply/offer, order, reclamation, response to reclamation, reminder/request for

payment
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EINLEITUNG

In meiner Arbeit werde ich mich mit der Geschiftskorrespondenz beschiftigen.

In dem theoretischen Teil beschreibe ich verschiedene Definitionen, wie z.B. Definition des
Geschiftsbriefes, Definition der E-Mail Korrespondenz, u. a. Den theoretischen Teil meiner
Arbeit teile ich in mehrere Kapitel. Eins davon ist dem Thema Geschdftsbrief gewidmet. In
diesem Kapitel beschreibe ich, wozu ein Geschiftsbrief dient, wohin man diesen Brief schi-
cken kann und was solch ein Brief enthalten muss. Das weitere Kapitel hei3t Die Bedeutung
des Geschdftsverkehrs. Darin beschreibe ich, was eigentlich der Geschiftsverkehr bedeutet
und wozu er gut ist. Das Kapitel Der Geschidftsbrief verteile ich einzelne Schritte wie z.B.
Anschrift, Datum, Betreff, Anrede, Gru3formel, u. a. Diese Schritte beschreibe ich ganz
griindlich. Ich widme mich auch der E-Mail Korrespondenz und zwar beschreibe ich die E-
Mail Adresse und die Struktur einer E-Mail. Ich spreche auch iiber Sachen, die man per E-
Mail schicken kann. Nur sehr kurz schreibe ich auch iiber Fax, den ich nicht mehr aktuell
und interessant finde. Beschreibung der Routinebriefe enthélt vor allem eine Analyse einer

Anfrage, eines Angebots und einer Bestellung.

Praktischer Teil ist fast ausschlieBlich dem Angebot und der Bestellung gewidmet. Hier ver-
gleiche ich verschiedene Arten des Angebots und der Bestellung. Die aktuellen Tendenzen
des heutigen Schriftwechsels im Geschéftsverkehr belege ich dann an den konkreten Bei-

spielen der authentischen Angebote und Bestellungen.
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I. THEORETISCHER TEIL
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1 KOMMUNIKATION

Das Wort Kommunikation kommt aus dem lateinischen Wort communicare, das heiflit ge-

meinsam haben, sich beraten oder ,,gemeinsam®.

Die Kommunikation ist die Mitteilung von Informationen, Gedanken, Meinungen, Gefiihlen
zwischen den lebendigen Wesen mit Hilfe von gemeinsamen Symbolen. Die Tiere kommu-
nizieren mit verschiedenen gemeinsamen Signalen (Ton, Geruch, u.a.). Das wichtigste Mit-

tel der menschlichen Kommunikation ist die verbale Kommunikation.

Weitere Systeme fliir Kommunikation sind z.B.: chemische und mathematische Zeichen,

Verkehrszeichen, Morse-Alphabet u.a.
Medien und Telekommunikation dienen zur Fernkommunikation.

Bei der internationalen Kommunikation kann ein Problem entstehen. In der Welt gibt es
nidmlich zirka 5000 verschiedene Sprachen. Solches Problem 16st man dann mit den Welt-

sprachen, Ubersetzungen, Dolmetschen oder mit einer maschinellen Ubersetzung.

Die haufigste Art der Kommunikation ist die menschliche Sprache und die menschliche
Schrift. Es kann auch die Kommunikation ohne Worter (nonverbale Kommunikation) er-

wahnt werden. ..
Verbale Kommunikation schlieBt die Kommunikation mit Wortern oder mit der Schrift ein.

Nonverbale Kommunikation ist dann Kommunikation ohne Wérter und ohne Schrift. Diese
Kommunikation umfasst Gesten und Mimik, die man nicht immer beeinflussen kann. Man
erkennt danach Angst, Liige, Aggression, Trauer, usw. Fiir die nonverbale Kommunikation

wird oft ein neuer Fachbegriff benutzt — man spricht von der Sprache des Korpers.

1.1 Kommunikation im Betrieb

Die wirtschaftliche Fachsprache kann man in der Praxis in miindlicher Form und natiirlich

auch in schriftlicher Form anwenden.

Die miindliche Kommunikation im Betrieb kann z.B. in der Form von Besprechungen, Pri-
sentationen, Kommunikation am Arbeitsplatz, Absprachen in der Konstruktionsabteilung,

Kommunikation im Laboratorium und vielen anderen auftreten.
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Die schriftliche Kommunikation schlie3t dann verschiedene Arten von Geschéftsschreiben,

wie z.B. Anfragen, Bestellungen, Angebote, Mahnungen usw. ein.

innerbetrieblich auperbetrieblich
I I
| 1 | 1
schriftlich mindlich schriftlich mindlich
Mitteilungen IBFGGRaLGNS: Gesvtiatis. Telefonate
gesprach korrespondenz
Produﬂktlon& Besprechungen Kundenpflege Verhan_dlungs
plane notizen
Rseh i Werbematerial, Verkaufs-
B g Prospekte gesprache
Mitteilungen Kundenpflege
Anweisungen
Termin-
absprachen
Konferenzen

Bild 1.: Die Kommunikation in einem Unternechmen an dem Schema von Frenser.
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Ein anderes Schema zeigt die Gliederung des Bereiches Wirtschaft in FRENSER

Wirtschaft

Wissenschft

Unternehment

Forschung,
Lehre

Dienstleistungs-
unternehmen

Handeisunter
nehmen

Produktions-
unternehmen

technischer
Bereich

und
Entwicklun

Forschung

Fertigung

g

kaufmannischer
Bereich

“

l
L

kaufmannische
Verwaitung

Vertreib

Bild 2.: Gliederung des Bereiches Wirtschaft in FRENSER
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2 DEFINITION DES GESCHAFTSBRIEFES

Der Brief ist eine schriftliche Nachricht mit einem aktuellen Inhalt, der von einer Person
oder Institution zu einer anderen Person oder Institution mittels einer dritten Person oder
Institution verschickt wird. Der Brief bzw. Geschiftsbrief ist eine Form der Kommunikation

zwischen den Geschéftspartnern.

Die schriftliche Kommunikation im Geschiftsleben nimmt noch immer einen Grofteil der
gesamten Kommunikation ein. Man kann per Post, Fax oder E-Mail schriftlich kommunizie-

ren.

Zu den typischen und klassischen Geschéftsbriefen gehoren: Anfrage, Reklamation, Ver-
sandanzeige, Angebot, Bestellung u.a. Es gibt auch Briefe, die nicht als Geschiftsbriefe aus-

sehen, die aber auch zu der Firmenkommunikation gehoren. Es sind z.B. alle Nachrichten.

Ein Geschéftsbrief soll klar gegliedert, kurz und iibersichtlich sein. Der Geschéftsbrief hat
nicht nur die Funktion eines Informationstrégers, aber auch eine Reprisentationsfunktion.

Die Gestaltung des Briefes soll der DIN 5008 entsprechen.
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3 DIE BEDEUTUNG DES BRIEFVERKEHRS

Die schriftliche Sprache ist erst nach der Erfindung der Schrift entstanden. Man nutzt sie
zum Studium, Lesen, Dokumentation, Unterlagen fiir Verhandlungen oder Diskussionen
und so weiter. Sie dient zur Verstindigung zwischen den Menschen, Geschéftspartnern,
Amtern, Geldinstituten und anderen physischen oder juristischen Personen. Der Briefver-
kehr stellt emne Moglichkeit dar, wie man Informationen gewinnen oder weiterleiten kann.

Eine Nachricht {ibergibt man durch den Fax, die Post oder die elektronische Post.

Die personliche Verhandlung ist auch eine wirksame Form des Kontakts. Bei solchem Kon-
takt kann man argumentieren, begriinden und emotionell wirken. Die nichste Art der Rege-

lung der Angelegenheiten stellt das Telefonieren dar.

Die Dokumente verfeinern, verbessern und dokumentieren den Austausch von Informatio-

nen.

3.1 Verteilung von Dokumenten

Dokumente verteilt man in geschiftliche, amtliche und gerichtliche. Nach der Art der Aus-
gestaltung unterscheidet man zwischen den Dokumenten in Original und den Formularen.
Die Originale sind am Computer oder mittels der Schreibmaschine erstellt und gedruckt. Bei
den Formularen handelt es sich um einen Text, der teilweise vorgedruckt und teilweise indi-

viduell komplettiert wird.

3.2 Aufarbeiten der Geschiftskorrespondenz am Computer

Die Texteditoren helfen bei der Schreibarbeit und ermoglichen die Fertigung von perfekten

Dokumenten. Zu dieser Zeit benutzt man am 6ftesten den Texteditor MS Word.
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4 DER GESCHAFTSBRIEF

Nach der Deutschen Industrienorm (DIN), setzt sich der Geschiftsbrief aus mehreren Tei-

len zusammen, von denen jedoch nicht alle obligatorisch sind.

4.1 Briefkopf

,Im Briefkopf stehen Name und Adresse des Absenders, manchmal auch das Logo, Fir-
menzeichen oder Warezeichen. Man kann im Briefkopf auch Informationen finden, wie zum
Beispiel Telefon-, und Faxnummern, E-Mail-Adresse, Webseite der Firma und Bankverbin-

dung.

Die Telefon- und Faxnummern werden heute hdufig in der internationalen Schreibweise
geschrieben. Man schreibt das nach der ISO Norm. Das hei3t mit Plus am Anfang und
durch Leerzeichen nach funktionalen Bestandteilen gegliedert. Das Schreiben von Klam-

mern und die Gliederung in Zweiergruppen von rechts beginnend entfallen nun also.“ [1, 16]

4.2 Anschrift

,Die Anschrift besteht aus zwei Teilen und zwar dem Namen und der Adresse des Empfin-

gers.

Bei der Auslandsanschrift werden der Bestimmungsort und das Bestimmungsland in Grof3-

buschstaben geschrieben.“ [1, 16]

In einem Brief kann man zwei Typen der Anschrift finden, und zwar die Absender- und die

Empfingeranschrift.

Man muss nicht immer die Absenderadresse anflihren. Es hingt von der Situation ab. Im
Unterschied zur Absenderadresse muss die Empfiangeradresse in offiziellen Briefen immer

stehen.

Die Firmen oder Institutionen benutzen meistens einen Brietbogen mit dem vorgedruckten
Kopf, wo ihre Anschrift schon angefiihrt ist. Man kann auch weitere verschiedene Kontakt-

informationen anfiihren, zum Beispiel: Telefonnummer, Faxnummer, E-Mail-Adresse.

Zwischen den Anschriften gibt es wenigstens zwei Leerzeilen fiir bessere Ubersicht.
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Die Absenderadresse besteht oft aus dem Absender-, Gesellschafts- und Straflennamen und

aus der Gebdude- oder Hausnummer, der Postleitzahl und dem Bestimmungsort. Die Land-

kennzeichen (z.B. A - fiir Osterreich, CH - fiir die Schweiz, D - fiir Deutschland, SK - fiir

die Slowakei u.a.) gelten heutzutage nicht mehr als korrekt. Die Telefonnummer und E-

Mail-Adresse sind nicht verbindlich.
Beispiele:

Inlandsanschrift:

Zusétze und Vermerke
Anrede/Amtsbezeichnung

Name

Postfach oder Strafle und Hausnummer

Postleitzahl, Bestimmungsort

Auslandsanschrift:

Zusitze und Vermerke
Anrede/Amtsbezeichnung

Name

Postfach oder Strale und Hausnummer
Postleitzahl, Bestimmungsort

Bestimmungsland

4.3 Datum

Einschreiben
Frau

Marta St'astna
Vancurova 1022

58901 Ttest

Einschreiben
Frau

Marta St'astna
Vancurova 1022
589 01 TREST

TSCHECHISCHE REPUBLIK

Das Datum steht meistens rechts oben, neben der Anschrift, selten kann auch links stehen.

Es gibt zwei Moglichkeiten, wie man das Datum schreiben kann. Erstens ist es das nume-

risch geschriebene und zweitens das alphanumerisch geschriebene Datum.

Am hiufigsten benutzt man in Deutschland die Form: Tag - Monat - Jahr. (04. 01. 2010)
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Man kann auch Ortsname einfithren: Trest, 04. 01. 2010

Die Schreibweise, die DIN 5008 empfehlt, hat sich nicht in deutschsprachigen Landern
durchgesetzt. Die Reihenfolge ist: Jahr - Monat - Tag (2010-01-04).

Alphanumerisch geschriebenes Datum sieht so aus: 4. Januar 2010

4.4 Bezugszeichen

Die Bezugszeichenzeile ist wird offiziellen Briefen oft weggelassen, weil sie nicht obligato-
risch ist. Nach der Norm DIN 5008 ist die Bezugszeichenzeile bis jetzt noch nicht standardi-

siert.

4.5 Betreff

Die Betreftzeile ist im Unterschied zur Bezugszeichenzeile unbedingt nétig. Man muss den

Betreft in jedem Fall benutzen. Das Wort Betreff schreibt man heute nicht mehr.

Zwei Leerzeilen nach der Bezugszeichenzeile kommt der Betreff, der schon standardisiert
ist. Der Betreff spielt eine sehr wichtige Rolle nicht nur in einem Geschéftsbrief. Man flihrt
das wichtigste als Betreff an. Damit sagt man dem Empfianger, um was es sich in dem gan-

zen Brief handelt, um was es geht und was ist das Thema des ganzen Briefes.

,Betreffzeile ist wie die Uberschrift iiber einen Zeitungartikel. Sie entscheidet oft, mit wel-

chen Erwartungen und welchen Gefiihlen der Inhalt gelesen wird.” [6, 45]

Man soll keine Klammern benutzen. Der Betreft soll auch grundsitzlich geschrieben wer-
den. Bei den Fragen muss ein Fragezeichen stehen. Der Betreff soll korrekt, kurz und tref-
fend geschrieben werden. Er muss auch den Empféanger auf den ersten Blick einnehmen und
informieren, worum es sich handeln wird. Man kann auch sagen, dass der Betreft die kurze

Inhaltsangabe des Briefes darstellt.
Beispiele:

Ihre Bestellung vom 4. Januar 2010
Unsere Besprechung vom 5. Januar 2010

Unsere Mahnung vom 6. Januar 2010
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4.6 Anrede

Sehr geehrte Damen und Herren. Das ist die heutige Standardanrede der deutschen Ge-
schiftskorrespondenz. Die Anrede wird mit einem Komma beendet. Dann kommen eine

Leerzeile und erst dann der Brieftext, der mit einem kleinen Buchstaben anfingt.
Klassische Anrede lautet: Sehr geehrte Damen und Herren,

Wenn man den Namen des Empfangers kennt, schreibt man: Sehr geehrte Frau Novak
Modernisierte Anredeformel sieht so aus: Guten Tag, Frau Novak

Wenn man den Empfianger gut kennt, schreibt man: Liebe Frau Novak

Ein Problem kann vorkommen, wenn man an mehrere (zum Beispiel drei) Menschen
schreibt. Man soll den wichtigsten von der Firma wéhlen, und den schreibt man an der ers-
ten Stelle. Die weniger wichtige Person fithrt man an der zweiten Stelle an und so weiter.
Wenn die drei Leute die gleiche Stelle haben und man will keinen von ihnen beleidigen, kann

man alphabetische Reihenfolge der Namen benutzen.

Der akademische Grad stellt ein weiteres Problem dar. Man darf nicht vergessen, den Titel

zu benutzen. Man muss auch bei den Abkiirzungen gut aufpassen.

4.7 Brieftext

Der Brieftext beginnt mit einem kleinen Buchstaben, weil die Anrede mit Komma beendet
ist. Nach der DIN 5008 schlieft man jeden Satz mit dem Punkt. Man soll dem Text be-
stimmte Struktur geben. Zum Beispiel: Einleitung, Hauptthema und Schluss. Es ist nicht
schlecht, Abschnitte zu machen. Damit gibt man dem Text eine generelle Struktur und
Ubersichtlichkeit. Nach jedem Abschnitt kommt natiirlich eine Leerzeile. Der Brieftext muss
gut ausschauen; man muss auch die Rénder gut einteilen und immer die gleiche Struktur

einhalten.

4.8 Gruliformel

In Geschiéftsbriefen benutzt man am oftesten: Mit freundlichen Griiffen oder Mit freundli-
chem Gruf3. Haufig benutzt man auch die Abkiirzungen wie z.B. MFG, LG u.a. Die Grul3-

formel schreibt man an den linken Rand, wobei sie ohne Komma beendet wird.
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wZusdtze wie 1.A. (im Auftrag - der/die Unterzeichnende hat fiir diesen Brief, den er/sie un-
terschreibt, eine Vollmacht), 1.V. (in Vollmacht bzw. in Vertretung - der/die Unterzeichnen-
de hat vom Inhaber eine allgemeine Handlungsvollmacht erhalten) oder ppa. (per procura -
der/die Unterzeichnende hat Prokura/ist Prokurist/-in) konnen entweder vor der handschrift-
lichen Namenszeichnung oder vor der maschinenschriftlichen Wiedergabe des Namens ste-

hen. Der Ranghdhere unterzeichnet links.* [3, 43]
Heute tibliche GruB3formeln:

Mit den besten Griifen

Beste Griifse aus Trest

Griifle aus dem verschneiten Gebirge

Herzliche Griifje

Mit freundlichen Griif3en

Gruf3

4.9 Unterschrift

Nach der DIN 5008 ist die eigenhdndige Unterschrift obligatorisch. Die Unterschrift soll
man auf eine neue Zeile links schreiben. Man ldsst oft den Vornamen weg. Ein Geschifts-
brief ohne eine eigenhidndige Unterschrift ist rechtlich ungiiltig. Es ist auch gut, unter der
Unterschrift den eigenen Namen lesbar zu schreiben, weil der Empfanger nicht verpflichtet

ist, zu viel Zeit mit der Losung unserer Unterschrift zu verbrauchen.

Haufig kommen falsche Unterschriften vor. Wenn sich mehrere Personen unterschreiben
mochten, sieht es so aus: Thre Marta Stastnd und IThr Milos Stastny. Falsch geschrieben ist

es dann: Thre Marta Stastnd und Milo§ Stastny.

4.10 Anlage

Eine Anlage ist in der Geschiftskorrespondenz nicht obligatorisch. Sie befindet sich eine
Leerzeile unter der eigenhindigen Unterschrift. Man soll Anlage fett drucken, wenn man sie
heben will. Anlagen sind oft verschiedene Dokumentkopien wie zum Beispiel: Lebenslauf,

Zeugniskopien, Fotos, Verkaufsliste, Preisliste und viele andere. Man darf nie die wichtigen
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Dokumente in Originalform schicken oder ausgeben. Man soll lieber Kopien anfertigen,

dann verliert man die Originale nicht.

4.11 Verteiler

,Der Verteiler ist meistens eine interne Information, die nur fiir die Mitglieder einer Ge-
schiftsgesellschaft wichtig ist. Man schreibt ihn oft auf eine Briefkopie, nicht im Original. Er
zeigt, an welche anderen Personen Briefkopien versandt wurden. Der Absender filihrt nor-

malerweise nicht die ganze Verteileranschrift an.

Der Verteilervermerk ist eine Leerzeile rechtsbiindig nach einem Anlagevermerk im Ge-
schiftsbrief situiert. Wie der Anlagevermerk wird er auch nicht unterstrichen und mit einem

Doppelpunkt versehen, aber er kann fett gedruckt werden.” [6, 54-55]

4.12 Postskriptum

Postskriptum hat eine allgemein bekannte Abkiirzung und zwar PS. Die Norm DIN 5008
spricht {iber PS nicht. Manche Leute denken, dass man im PS schreibt, was man im Brief-
text vergessen hat. Dies ist aber nicht wahr. PS dient als Betonung des schon Gesagten. PS
benutzt man auch nicht als eine Zusammenfassung des ganzen Brieftextes. PS benutzt man,

um den Leser auf das Wichtigste aufmerksam zu machen.
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5 E-MAIL KORRESPONDENZ

Das Wort E-Malil ist eine Abkiirzung fiir Elektronische Post. Als E-Mail bezeichnet man
eine elektronische Nachricht, die statt eines Geschiftsbriefs geschickt werden kann. Das E-
Mail ist eine Form der Postzustellung, der Versendung, der Aufnhahme den Nachrichten mit
Hilfe von den elektronischen Kommunikationssystemen. Zum Ausbreiten des E-Mails hat

das Internet sehr geholfen. Jedes E-Mail hat einen Empfanger und einen Absender.

5.1 E-Mail Adresse

Die E-Mail-Adresse besteht sich aus zwei Teilen. (Das, was vor und hinter dem Klammeraf-
fen ist). Vor dem Klammeraffen stehen zum Beispiel Name, Vorname, Spitzname und viele
andere. Dahinter steht dann die Doméne, wie zum Beispiel gmail, seznam, web, centrum
und andere Namen, oder die Bezeichnung der Firma, wo man arbeitet und seine E-Mail
Adresse benutzt. Dann kommt Punkt und die Abkiirzung des Staates: cz, de, at, und so wei-
ter. In Prinzip kann die Adresse folgend aussehen: MartaStastna@web.de. Meistens ist es
egal, ob man es gro3 oder klein schreibt. Das heillit martastastna@web.de, MartaStast-

na@web.de, MARTASTASTNA@WEB.DE

Man muss eine eigene E-Mail-Adresse haben. Dazu gehdort natiirlich eigenes Kennwort.
Heutzutage gibt es schon Programme, die fihig sind, sich die Kennworte zu merken. Man

muss nicht mehr das Kennwort bei jeder Anmeldung eingeben.

5.2 Struktur einer E-Mail

Im Grunde genommen gleicht die Struktur einer E-Mail der Struktur eines Briefs. Man
muss die E-Mail-Adresse des Empfingers eingeben. Die E-Mail-Adresse des Absenders
wird automatisch angegeben. Auch hier ist natiirlich ein Betreff wichtig, damit man gleich
weill, worum es sich handelt. Eine E-Mail verfiigt iiber dieselbe Struktur wie ein Brief: An-
rede, E-Mail-Text, GruBBformel, Anlage und vielleicht auch Postskriptum. Zwischen den
Absiitzen im Text ist sehr gut, Leerzeilen zu machen. Es dient nicht nur zum schénen AuBe-

ren, aber hauptsichlich zur Ubersichtlichkeit.
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5.3 Was man alles per E-Mail schicken kann

Zum Vorteil eines E-Mail-Schreibens gehort, dass man auf diesem Wege schnell und zuver-
ldssig verschiedene Anlagen mitschicken kann. Per E-Mail kann man heutzutage praktisch
alles schicken. Es ist egal, ob es sich um Fotos, Texts, Videos, Téne und Anderes handelt.
Unter dem Begriff Anlage kann man z.B. eigenes Foto, Bewerbungsschreiben oder Lebens-
lauf verstehen. Das elektronische Postfach hat eine bestimmte Gro3e und die ausgehende
Anlage natiirlich auch. Deswegen muss man das beachten. Wenn die ausgehende Anlage
grofBer als die GroBle des Postfaches ist, dann kann man die E-Mail nicht abschicken — es

wird nicht gelingen.
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6 FAX

Der Fax bzw. Telefax ist ein Gerét, das fiir die Dateniibertragung dank der Telephonlinie
bestimmt ist. Das Faxgerit liest oder scannt einen Text oder ein Bild von dem Papier. Die
typische Grof3e des Papiers ist A4. Das Faxgerdt schickt dann diese Nachricht an ein ande-
res Faxgerét. Der andere iibernimmt die Nachricht und druckt sie gleich, oder behilt sie in

elektronischer Form.
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7 ROUTINEBRIEFE

Man kann die Briefe in zwei Gruppen verteilen, und zwar in Routinebriefe und in offizielle

personliche Briefe.

Offizielle personliche Briefe sind: Bewerbung, Lebenslauf, Nachfassbrief, Absagebrief an

Bewerber, Einladungsbrief an Bewerber, Arbeitsvertrag und Kiindigung.

Zu den Routinebriefen gehort dann Anfrage, Angebot, Bestellung und Bestellungsbestéti-

gung.

7.1 Anfrage

Die Anfrage ist ein 6konomischer Begriff, der eine bestimmte Menge der Ware oder die
Dienste anzeigt, die ein Kéufer fiir einen bestimmten Preis kaufen will. Mit der Anfrage be-
ginnt der ganze Geschéftsverkehr. Eine Anfrage schreibt man, wenn man eine oder mehrere
Angebote erhalten will. Wen man mehrere Angebote bekommt, kann man sich dann besser
entscheiden, bei wem man die Ware oder Dienste bestellt. Man kann dann auch entscheiden,
wer flir uns ein besseres, bunteres oder giinstigeres Angebot vorbereitet hat. Die Anfrage

gliedert man dann in zwei Gruppen: allgemeine Anfrage und gezielte Anfrage.

7.1.1 Allgemeine Anfrage

Allgemeine Anfrage ermdglicht den ersten Uberblick iiber die Ware oder die Leistungen der
potenziellen Geschiftspartner. Allgemeine Anfragen werden verschickt, um Prospekte,

Preisliste, Kataloge usw. von dem Anbieter einholen mdchte.

Eine allgemeine Anfrage enthélt alles, was ein normaler Geschéftsbrief enthalten soll: An-
schrift, Datum, Betreff (in der Betreffzeile steht natiirlich das Wort Anfrage), Anrede, Brief-
text (Information, woher man Informationen iiber diesen Anbieter hat), Bitte um Katalog,

Prospekte u.a., Bedanken und GruB.

7.1.2 Gezielte Anfrage

Eine gezielte Anfrage ist nicht mehr allgemein formuliert und wird auch haufiger benutzt.
Der potenzielle Kiufer bzw. Kunde informiert sich durch die gezielte Anfrage liber eine
bestimmte Ware oder Leistung, wobei er eigene und ganz konkrete Vorstellungen iiber die

Qualitdt, den Preis, der Menge usw. hat. Er will die Details wie z.B. in erster Reihe den
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Preis und die Zahlungsbedingungen, weiterhin z.B. die Verpackungsart, den Liefertermin

oder die allgemeinen Lieferbedingungen und andere kennen

Eine gezielte Anfrage enthilt fast das gleiche wie eine allgemeine Anfrage: Anschrift, Da-
tum, Betreff (hier steht das Wort Anfrage), Anrede, Brieftext (Aufforderung zum Angebot,
genaue Beschreibung der ausgewdhlten Ware, verschiedene Bedingungen), Bedanken und

Grul3.

7.2 Angebot

Angebot ist ein konomischer Begriff, der eine bestimmte Menge der Ware zeigt, die der
Hersteller auf den Markt fiir einen bestimmten Preis stellen soll. Das Angebot ist nach der
Anfrage an zweiter Stelle im entstehenden Geschéftsverkehr. Ein Angebot erstellt man, als
Reaktion auf die vorangegangene Anfrage. Man kann auch das Angebot nur so verschicken.
Solche Angebote nennt man unaufgefordert bzw. das sog. Blindangebot. Fiir das Erstellen
eines Angebots gelten keine festen Vorschriften und Regeln. Das Angebot, das auf eine
gezielte Anfrage reagiert, sollte Informationen in dem Umfang enthalten, die keine weitere
Erlduterung bediirfen und die verstdndlich und klar sind (sodass alles von diesem Angebot
entnommen werden kann und nicht mehr nachgefragt muss). Bei dem Blindangebot muss

man auch genaue Infos geben, damit man weiter nicht mehr fragen muss.

Ein Angebot muss Betreffzeile, Datum und Nummer des Angebots enthalten. Es ist auch
gut, wenn man Dank flir das Interesse an der Ware/Leistung ausdriickt. Im Angebot miissen
natlirlich die genauen Angaben iiber Menge, Preis, Giite usw. eingefiihrt werden. Es ist auch
nicht schlecht, wenn man sich zu den Transportbedingungen oder -kosten ausdriickt, z.B.:
ab Werk, frei Haus, ab Board u.a. Man muss auch unbedingt die Verkaufs- und Lieferbe-

dingungen einflihren.

7.3 Bestellung

Mit der Bestellung gibt ein Kunde oder ein Besteller einen Auftrag einer liefernden Firma.

Die Firma soll die Bestellung tibernehmen und die Lieferung erfiillen.

In der Betreffzeile soll man ,,Auftrag iiber...*“, Angebot vom..., oder Anzeige in... schrei-
ben. Betreftzeile ist wieder sehr wichtig. Weiterhin ist die Anrede und genaue Beschreibung

der Ware, die der Kunde bestellen mochte, einzufiihren. Zu den wichtigsten Angaben geho-



UTB in Zlin, Fakultit fiir humanwissenschaftliche Studien 28

ren: Bestellnummer, Name des Produktes, Artikelnummer, Gewicht, Grof3e, Verpackung,
Preis, Farbe, Menge. Ganz wichtig sind auch die Angaben iliber die Lieferzeit, iiber ver-

schiedene Termine, Abruf, Teillieferung, usw. Und am Ende folgt natiirlich ein GruB3.
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8 PROBLEMBRIEFE

In emer Firma hat man leider nicht nur mit Routinebriefen, aber auch mit Problembriefen zu
tun. Zu den wichtigsten Problembriefen gehdren: Méngelriige, Miangelriigeantwort und

Mahnung.

8.1 Mingelriige

»In einer Mingelriige (auch Reklamation genannt) beschwert sich ein Besteller bei einem
Verkéufer iiber Méngel der Ware oder Dienstleistungen, die er bei ihm bestellt hat. Der
Verkidufer haftet laut der gesetzlichen Gewahrleistungspflicht fiir die einwandfreie Qualitét
seiner Ware. Deshalb sollte er moglichst bald diese Miangel beseitigen. Anderseits muss der
Besteller den Lieferanten iiber das Problem mdglichst bald informieren. Er sollte vor allem
darauf achten, die Garantiefrist nicht zu verpassen. Je schneller der Lieferant informiert
wird, desto bessere Chancen bestehen, dass die Mingel behoben werden. Seit dem
1. 1. 2002 wurde die sechsmonatige Gewdéhrleistungsfrist in Deutschland auf zwei Jahre
verlangert. Wenn der Besteller einen Mangel in den ersten sechs Monaten entdeckt, ist es
moglich, die Schadenbeseitigung direkt mit dem Verkdufer zu besprechen. Nach der sech-
smonatigen Frist muss er sich mit seinem Problem direkt an den Warenhersteller wenden.
Nach der zweijdhrigen Frist bleibt ihm nichts Anderes {ibrig, als auf die Herstellerkulanz zu

hoffen.“ [14, 96-97]

8.2 Miingelriigeantwort (Reklamationsantwort)

,Die Miéngelriigeantwort stellt die Reaktion auf eine Méngelriige dar. Falls der Empfanger
keine gerichtlichen Probleme haben will, muss er auf die Reklamation moglichst bald reagie-

ren. Er soll alle mogliche Mittel benutzen, um die Méngel zu beseitigen [14, 97]

8.3 Mahnung

,Die Mahnung gehdrt neben der Reklamation und der Reklamationsantwort auch zu den so
genannte Problembriefen. Sie stellt ein schriftliches Dokument dar. Es handelt sich meistens
um einen Brief, der einen Empfinger darauf hinweist, dass er seine Schulden nicht bezahlt
hat oder dass er seine Pflicht nicht erfiillt hat. Die Mangelriige entsteht als Folge einer Konf-

liktsituation, wie z.B. ein Lieferant hat seinem Kunden bestellte Ware geliefert. Er wartet
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langer als vereinbart auf die Geldiiberweisung, aber das Geld kommt nicht. Der Kunde gerét

in einen Zahlungsverzug.* [14, 97]

,LObwohl der Zahlungsverzug schon einen Tag nach der im Kaufvertrag aufgefiihrten Zah-
lungsfrist gilt, muss der Verkdufer vorsichtig handeln, wenn er eine Mahnung schreibt, falls
er das Geld bekommen und gleichzeitig den Kunden behalten mdchte. Mit der Mahnung
beabsichtigt er nicht, den vergesslichen Geschiftspartner zu verdrgern oder zu beleidigen.
Es kann ndmlich auch geschehen, dass der Geschiftspartner sehr beschiftigt ist. Deshalb hat
er vergessen, die Warenlieferung zu bezahlen. Die Mahnung dient dazu, den Kunden zum

schnellen Schuldenbezahlen oder Erfiillung seiner Pflicht zu bewegen.” [ 14, 97]
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II. PRAKTISCHER TEIL
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9 ANFRAGEINHALT

,»Was den Anfrageinhalt betrifft, schreibt man hier oft, wo man die Empfiangeradresse ge-
funden hat, z.B. in einer Broschiire, auf einer Messe, in einer Fachzeitschrift, in einem Kata-
log. Dann erklart der Absender den genauen Grund seiner Anfrage. Ein Grund kann sein,
z.B. Geschiftsoffhung, Sortimenterweiterung. Folgend informiert er sich genauer iiber die
verlangten Waren oder Dienstleistungen. Er informiert sich auch tiber die Lieferbedingun-
gen, Garantie, Rabatt, Transport, Qualitit, Quantitit, Verpackung usw. Es wird auch stark
empfohlen, in einer Anfrage auch Referenzen iiber die eigene Firma einzufithren. Damit
siecht der Absender als vertraulicher Geschéftspartner aus. Es kann sich um Kontaktadressen

verantwortlicher Person bzw. anderer Geschéftspartner oder Kunden handeln.* [14, 93-94]

9.1 Anfragestruktur
,Bine Anfrage sollte chronologisch folgend aufgebaut werden:
1. Absenderadresse, andere Kontaktmoglichkeiten (E-Mail Adresse, Telefonnummer)
2. Datum
3. Betreftzeile
4. Anrede
5. Quelle der Empfiangeranschrift
6. Grund der Anfrage
7. Anfragetext
8. Referenzen
9. Schlusssatz
10. Gru3formel
11. Unterschrift

Nach den betreffenden Umsténden konnen einige Teile weggelassen oder hinzugefiigt wer-

den.“[14, 94]
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9.2 Musteranfrage

MarktgiePerei GmbH
Erika Kleine
August-Miiller-Platz 14
85235 Weilheim

GASSYSTEME AG
Personalabteilung
Hermn Erwin Obermeier
Postfach 45 66 77

80000 Miinchen
Ihr Zeichen vom Unser Zeichen vom Telefon Datum
. 006 459825  2005-11-19

Gasanschluss fiir unseren Betrieb in Weilheim
Sehr geehrter Herr Obermeier,
Sie haben Ihre Anzeige in der Miinchener Tageschau verffentlicht. Sie bicten
kostengiinstige und umweltfreundliche Energie an.
Wir sind eine kleinere Firma mit dem Sitz in Weilheim und brauchen fiir unseren Betrieb
eine Versorgung mit Ergas. Sie kénnen sich diese technischen Daten anschauen:
Prozesswirme/ Raumheizung:
3 Dampfkessel je 7t/h (180 Grad Sattdampf)
Produktionszeit: Montag bis Freitag im Zweischichtbetrieb
Maximale Leistung :700t/h
Fiir weitere Informationen kontaktieren Sie Herrn Mittler, unseren Techniker. Schicken
Sie uns bitte ein Angebot iiber Anschluss an Erdgas bis zum 19.des folgenden Monats.
Vielen Dank in voraus.

Mit freundlichen Griissen

» (eigenhiindige Unterschrift)

Marktgieferei GmbH
ppa. Erika Kleine

Bild 3.:Musteranfrage [6, 112]
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10 ANGEBOTINHALT

,Bel einem Angebot, vor allem beim unverlangten Angebot, ist eine ,,treffende* und auffal-
lende Betreffzeile sehr wichtig. Mit ihr wird ndmlich die Aufmerksamkeit des Lesers ge-
weckt. Thre Hauptaufgabe besteht darin, den Empfinger zu iiberzeugen, das Angebot zu

lesen.

Falls das Angebot erfolgreich sein sollte, muss man in ithm nicht nur sachliche Informatio-
nen, sondern auch psychologische Elemente beriicksichtigen. Zu den sachlichen Informatio-
nen konnen unter anderem eine genauere Beschreibung der angebotenen Ware und Dienst-
leistungen, Lieferbedingungen, Garantielainge und -bedingungen, Rabattinformationen usw.
gehoren. Zu den psychologischen Griinden rechnet man gewohnlich, z.B. Danksagung fiir
Empfangerinteresse, Lob der guten Auswahl des Empfingers, Eigenlob der Firma (z.B.
lange Tradition, eine groBere Menge von zufriedenen Kunden, Testimoniale - d.h. positive

Aussagen von zufriedenen Kunden).* [14, 94]

10.1 Angebotstruktur

,Bs wird empfohlen, ein Angebot folgend zu verfassen, damit es logisch und iibersichtlich

aussieht.
1. Absenderadresse, andere Kontaktmoglichkeiten
2. Datum
3. Bezug (Damit wird gemeint, auf welche Gelegenheit der Adressant reagiert.)
4. Betreftzeile
5. Anrede
6. Danksagung
7. Produkt bzw. Servicebeschreibung (kurz, informativ, tibersichtlich)
8. Zusatzangaben (Informationen liber Menge, Preis, Ermédfigungen usw.)
9. Zahlungsbedingungen (z.B. Vorauszahlung, Vorauskasse, gegen Nachnahme)
10. Verpackung

11. Bindung
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12. Lieferzeit, -art, -bedingungen (z.B. Ab Werk, ab Fabrik, CIF)

13. Mehrwertssteuer* [ 14, 94]
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10.2 Musterangebot

GASSYSTEME AG
Personalabteilung
Erwin Obermeier
Postfach 45 66 77
80000 Miinchen

Marktgieferei GmbH
Erika Kleine
August-Miiller-Platz 14
85235 Weilheim

Ihr Zeichen vom Unser Zeichen vom Telefon Datum
2005-11-19 006 569789  2005-11-30

Gasanschluss fiir Thren Betrieb in Weilheim

Sehr geehrte Frau Kleine,

Sie suchen eine wirtschaftliche und umweltfreundliche Energieversorgung. Vielen Dank
fiir Thr Interesse.

Wir haben Ihre technischen Daten sorgfiltig gepriift. Ihr Betrieb in Weilheim kann nach
der Baukostenbezahlung von 48 000 Euro mit Gas versorgt werden.

Wollen Sie weitere Alternativen besprechen, steht Thnen unser Energieberater, Herr
Novak zur Verfiigung. Rufen Sie uns bitte an, um einen Termin zu vereinbaren.

L]

Freundliche Griisse

L]

GASSYSTEME AG

* (eigenhéindige Unterschrift)

Anlage
Katalog
Preisliste
Fotographien

—

2
3

Bild 4.: Musterangebot [6, 113]
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Das Musterangebot finde ich mehr oder weniger veraltet. Man muss hier viel schreiben,

obwohl es auch einfacher geht. In diesem Muster fehlt iberhaupt nichts.
Es enthilt:

- Absenderanschrift

- Empfingeranschrift

- Bezugszeichenzeile

- Telefonnummer

- Datum

- Betreftzeile

- Anrede

- Brieftext

- GruBformel

- Unterschrift (eigenhéndige)

- Anlage

Meiner Meinung nach ist es sinnlos kompliziert. Heutzutage schickt man alles per E-Mail
und ganz vereinfacht. Die Firmen, die die Angebote schicken, haben meistens vorbereitete

Formulare zur Verfiigung.
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10.3 Authentisches Angebot
Frankelt & Leitle GmbH + CO KG
Herm Julius Meier
Rédelgasse 15
19077 Berlin Deutschland
Prag,2005-01-16
Unser Zeichen: 007.06.Di

Okologische Lebensmittel, AG— Angebot

Sehr geehrter Herr Meier,
Hiermit unterbreiten wir Thnen unser Angebot tiber die Produkte, die wir z. Z. im Angebot fiihren.

Produkt Verpack.| Inhalt | VPE | Stiick/ | Preis EXW [ Preis DDU [Haltbarke

Netto Palette Pragin€ | Berlinin€ i

Tschechischendressing - mit TO310 300g 4/F 1080 14 Monate
Krautern
Sommerdressing TO310 300g 4/F 1 080 14 Monate
Coctaildressing TO310 300g 4/F 1080 14 Monate
Dressing mit Dill TO310 300g 4/F 1080 14 Monate
Dressing mit Schnittlauch TO310 300g 4/F 1080 14 Monate
Dressing mit Pilzen TO310 300g 4/F 1080 14 Monate
Dressing mit Knoblauch TO310 300g 4/F 1080 14 Monate
Coctaildressing TO310 300g 4/F 1 080 14 Monate
Franzésische Sauce TO350 350g 10/F 960 18 Monate
Spaghetti Bolognese Sauce TO350 350g 10/F 960 18 Monate
Pizzasauce TO350 350g 10/F 960 18 Monate
Milanosauce TO350 350g 10/F 960 18 Monate
Napolisauce TO350 3509 10/F 960 18 Monate

Kalkulationsgrundlage: 1 LKW = 55 EURO Paletten auch Sortiment

Zahlungskonditionen: Verhandlungsbasis
In der Hoffnung, dass Ihnen unser Angebot zusagt, wiirden wir uns {iber Ihre
Nachricht freuen.

Mit freundlichen Griissen,
Okologische Lebensmittel, AG
Ing. Jan Nowak

Exportmanager
Tel: 00420 — 588 — 888 660 Mobil; 00420 — 602 — 788888
Fax; 00420 — 588 — 534 455 e-mail:

Nowak@Okologischel ebensmittel.cz www.OkologischeLebensmittel.cz

Bild 5.: Authentisches Angebot [6, 151]
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Dieses Angebot ist anders strukturiert.
Es enthalt:
- Empfingeranschrift
- Datum
- Betreftzeile
- Anrede
- Brieftext - bestimmtes Warenangebot
- Kalkulationsgrundlage
- Zahlungskonditionen
- GruBformel
- Absenderanschrift
- Telefonnummer, E-Mail Adresse u.a.

Meiner Meinung nach kann es um ein Angebot gehen, das man per E-Mail ruhig schicken
kann. Wir konnen sehen, dass hier der Unterschrift fehlt. Stattdessen steht hier ,,Ing. Jan
Nowak, Exportmanager”. Das finde ich auch nicht schlecht. Wenn die Unterschrift fehlt,

finde ich wichtig, mindestens den Namen zu schreiben.
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10.4

Vereinfachtes Angebot

- ...flir nachrichtbare
5 —e ffa Maschinen-

1
s i I+ aufstellung
i

5 Fixatoren

Fixetorenbau Bertuch & Co. GmbH
Poscfach 30 03 4] - 51332 Leverkusen ...genauer geht's nlcht

TOSHULIN, a.s.
Wolkerova 845

CZ-76824 Hulin
Tschech. Republik

Kd-Nr Ihr Zeichen Thre Nachricht unser Zeichen Datum
68275 Rostislav Kensa 01.10.01 Kj 02.10.01

Angebot-Nr. 413392

[

Betrifft: Thre Referenz 9%koxr01
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken fur Ihre obige Anfrage und bieten gemdR unseren umseitig gedruckten
Allgemeinen Geschaftsbedingungen wie folgt an:

Stack Artikel Baureihe Varianten Einzelpreis Gesamtpreis
GréRe EUR EUR

25 BW-Fixator RK III GA,f1,p,wes, 119,60 2.990,00

2 BW-Fixator S III GA,c,p,se-k, 105,50 211,00

bei Auftragserteilung bitten wir
um Angabe des Mafies "e"= Spannhéhe

3.201,00

Lieferzeit: ca. 2-3 Wochen nach Auftragseingang

Ab Werk, ausschl. Verpackung

Unsere Rechnungen sind zahlbar

Vorkasse mit 3 % Skonto

Wir wurden uns freuen, Ihren Auftrag zu erhalten.

Mit freundlichen GriiRen

Fixatorenbau

Bertuch & Co.

/ /m.bH

A
7

H: hrift Telefon Dresdner Bank Leverkusen (BLZ 370 B00 40) 8 882 083, S.W.LET.-Code DRESDEFF371
SiemensstraBe 15 (021 71) 7 63-0 Deutsche Bank Leverkusen (BLZ 375 700 64) 6 708 655, S.W.LET.-Codc DEUTDEDK375
51381 Leverkusen  Telefax Commerzbapk Leverkusen (BLZ 370 400 44) 4 104 162, S.W.L.ET-Code COBADEFF375

(02171)763 100  Postbank Kéln (BLZ 370 100 50) 80 24-509

Internet: hup://www.fixatorenbau. de - E-mail: BWF@Fixatorenbau,de
Sitz Leverkusen, Repistergericht Leverkuscn-Onladen HRB-Nr. 1087 - Geschiftsfihrer Diol -Ine. Hubert Kober - USL.IdNr. DE 123663877

Bild 6.: Vereinfachtes Angebot [ Authentisches Angebot direkt aus der Praxis]
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Dieses Angebot enthilt:
- Absenderanschrift (alles was dazu gehort findet man in Briefkopf)
- Empfingeranschrift
- Datum
- Nummer des Angebotes als Betreft
- Anrede
- Brieftext
- GruBformel
- Unterschrift

In diesem Angebot sehen wir wichtige Daten. Man hat auch die Lieferzeit und andere Be-
dingungen beigefiigt. Das finde ich sehr gut vor allem im Falle, wenn man mehrere Anfra-
gen verschickt und auf die Angebote wartet. Dann kann man sich gut entscheiden, woher

man die Ware bestellt und welche Bedingungen giinstiger oder interessanter sind.
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11 BESTELLUNGSINHALT

,In einem gut aufgefassten Aufirag wird der Empfinger iiber die Tatsachen informiert, die
den Adressant dazu gefiihrt haben, eine bestimmte Ware oder Dienstleistung zu bestellen.
Der Absender bezieht sich in seiner Bestellung auf ein genaues Angebot, eine bestimmte

Anzeige, eine Empfehlung, einen Vertreterbesuch oder einen Messebesuch.

Er sollte den Verkédufer dariiber informieren, welche Warenbeschaffenheit, -menge, -
qualitét, -preis oder -quantitdt er wiinscht. Falls der Absender Sonderwiinsche hat, muss er
den Verkdufer moglichst bald dariiber Bescheid geben. Er sollte auch seine gewiinschte

Lieferzeit oder Lieferbedingungen in der Bestellung anfiihren.” [ 14, 95]

11.1 Bestellungsstruktur

,Eine chronologisch und systematisch aufgebaute Bestellung sollte folgend aussehen:
1. Absenderadresse, andere Kontaktmoglichkeiten
2. Datum
3. Bezugszeile (Worauf bezieht sich die Bestellung?)
4. Betreftzeile
5. Anrede
6. Genaue Ware- oder Dienstleistungsbezeichnung
7. Zahlungswiese
8. Lieferzeit und Lieferant
9. Sonderwiinsche
10. Schlusssatz
11. GruB3formel
12. Eigenhindige Unterschrift

Die gegebenen Umstidnde entscheiden dariiber, ob einige Teile hinzugefiigt oder weggelas-

sen werden* [14, 95]
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11.2 Musterbestellung

Karl Novak 31.9.2006
Papierhandlung

Bienenstrasse 15

80000 Miinchen

John Langer & Sthne GmbH
Bauarbeiten

Kleine Gasse 98

80000 Miinchen

Bestellung: Renovierungsarbeiten

Sehr geehrter Herr Langer,

Fh erteile Thnen den Auftrag. in meinem Geschift folgende Arbeiten auszufiihren:
1. alle Winde auszumalen
2. die Wasserleitung zu reparieren
3. die Verkaufsriume zu renovieren

Leistungen und Preise richten sich nach lThrem Kostenvoranschlag vom 25.9.2009, in dem

Sie ausdriicklich Festpreise angefiihrt haben.

Die Auftragserteilung gilt nur im Fall, dass Sie den vereinbarten Bruttopreis
(inklusive Mehrwertssteuer) einhalten und die Arbeiten bis spitestens 30.11.2006
erledigen.

Im Fall von einem Terminverzug berechne ich Ihnen 50 Euro Verzugskosten pro
Werktag. Diese werden von der finalen Rechnung abgezogen.

Uberdies diirfen ohne meine ausfiihrliche Zustimmung keine zusitzlichen Leistungen
erbracht werden. Fiir die Gewihrleistung der Arbeiten gilt entsprechend § 638 BGB die
gesetzliche Verjahrungsfrist.

Bei einer Rechnungsbarzahlung innerhalb von sieben Tagen nach Rechnungseingang
rdumen Sie mir bitte ein Skonto von 2 % ein.

Bitte bestitigen Sie mir schriftlich bis spitestens 10.10.2006, ob Sie den Aufirag zu
diesen Bedingungen annehmen.

Mit freundlichen Griissen

» (eigenhéndige Unterschrift)

Bild 7.: Musterbestellung [6, 114]
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Diese Bestellung finde ich wieder mehr oder weniger veraltet. Man kann sie einfacher

schreiben. Sie enthélt zwar alle wichtige Daten und Punkte, aber trotzdem finde ich sie zu

altmodisch.

11.3 Authentische Bestellung

Thre Nachricht vom Unser Zeichen Sachbearbeiter
Olomouc

Do/Z/2006 Novotna/+420 372 711 672
19.6.2006 Fax; +420 111 522 988

E-mail: novotna@neuegiesserei.olomouc.cz

Bestellung Nr. 145/2006/Slév.

Sehr geehrter Herr Neumann,

Bezug nehmend auf unser Telefongesprich bestellen wir:

Ware: Getrieberiihrwerk
ARH-1-GM192NS02-V4A-RK-350
Menge: 1 &t
Gesamtpreis: 1500.00 EUR + MwSt.
Lieferbedingungen: EXW
Liefertermin: 6 Wochen
Versand: unsere Spedition
Lieferadresse: Neue Gieferei
Hlavni Ulice 573

788 01 Olomouc

Tschechien

Wir sichern den Transport. Geben Sie uns bitte Bescheid,

wann die Ware zur Abholung vorbereitet wird.
Zahlungsbedingungen: Vorauskasse 2 % Skonto (Schicken Sie uns bitte Thre
Proforma

Rechnung.)

Thre Auftragsbestitigung erwarten wir in den néchsten Tagen.

Mit freundlichen Griissen

Mgr. Michal Dlouhy
Betriebsleiter der Gieferei

Bild 8.: Authentische Bestellung [6, 152]
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Diese authentische Bestellung finde ich gut. Sie enthilt alle wichtige Daten und Punkte.
Man schreibt hier keine langen Sétzen. Alle Bedingungen sind enthalten. Wenn der Kunde
bzw. der Abnehmer die Zahlungsbedingungen mitgeteilt bekommt, kann er die bestellte
Ware bezahlen. Er muss nicht warten, bis die Rechnung mit der Ware geschickt wird. Es
gibt auch Firmen, die die Vorauskasse fordern, was vorteilhaft besonders fiir den Lieferan-
ten ist. In diesem Falle bekommt der Abnehmer die bestellten Waren erst nach deren Be-

zahlung.
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11.4 Vereinfachte Bestellung - Bestellformular

Lieferanschrift: (Falls nicht identisch mit Rechnungsanschrift)

/Adresse:

PLZ / Ort:

Name / Firma: [
:
I
i

|
|Telefon / Fax-Nr.:

Rechnungsanschrift:

Name / Firma: |

|Adresse: |

|
@Telefon ! Fax-Nr.:

i

{PLZ 1 Ort: [
|
|

|Email: [
Bestellung:

l Bestell-Nr. Bezeichnung Menge Einzelpreis Gesamtpreis !

| Il L | 000 |

| I ] I 000 |

| I [ | 000 |

| | [ | 000 |

- | Il | 00 |

| | [ | 0,00 |

l Netto Bestellsumme:” 0,00 EURI

|Zzgl. 19% MwSt von: 0,00 EUR entspr: 0,00 EUR [L Brutto Bestellsumme:” 0,00 EUR]

Gewtinschte Zahlungsart wahlen: é— ——

Per Rechnung D !

Per Vorkasse D

Per Lastschrift *(Kontosinzug) D

Per Kreditkarte ** l_l

* Kontoinhaber. %

** Kreditkarteninhaber:

| | ’ Firmenstempel

* Name der Bank: T -

“* Kartennummer und Cw2-Nummer:

I

* BLZ oder BIC: ‘

** Kartentyp (Visa, Eurocard, American E.):

| | Datum Unterschrift
L J

i
* Kontonummer oder IBAN:
** Giitig bis (Monat Jahr):

[ I

Mit der Unterschrift des Bestellformulars bestatigen Sie, unsere AGB gelesen zu haben und stimmen Diesen zu.

Bild 9.: Vereinfachte Bestellung [Vereinfachte Bestellung direkt aus der Praxis]
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Bestellformular finde ich als die beste Mdglichkeit der Bestellung. Sie enthélt alle wichtige

Daten und Punkte. Man kann sich ruhig entschieden, wie man bezahlen will.

In Verbindung mit den aktuellen Tendenzen im Geschéftsverkehr, die mit der Einfiihrung
der Computertechnologien zusammenhingen, ist festzustellen, dass die Formulare heutzuta-
ge sehr populér sind. Sie sind {ibersichtlich, klar und prizise und deren Ausfiillen seitens des
Kunden fiihrt zur Beschleunigung und Vereinfachung der Arbeit auf beiden Seiten. Die
Formulare konnen per Hand ausgefiillt und per Fax oder E-Mail zuriickgeschickt werden,
oder sie konnen direkt iibers Internet bearbeitet und sofort geschickt werden. Dariiber hi-

naus entstehen dem Kunden keine {iberfliissige Kosten.
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SCHLUSSBETRACHTUNG

In meiner Arbeit beschéftigte ich mich mit der deutschen Korrespondenz.

Ganz am Anfang habe ich die Literatur und Informationen gesammelt und studiert. Dann
habe ich erst mit dem Schreiben angefangen. Ich habe mit der Definition der Kommunikati-
on angefangen, weil ich die Kommunikation bei solchem Thema sehr wichtig finde. Defini-
tion des Geschéftsbriefes finde ich auch sehr wichtig. Ich habe mich mit Verteilung des Brie-
fes befasst und einige dessen Teile detailliert beschrieben. Kurz habe ich auch die E-Mail-

Korrespondenz erwéhnt.

Die Hauptthemen der Arbeit sind die: Anfrage, Angebot und Bestellung. Mit diesen Begrif-

fen habe ich mich nicht nur im theoretischen, sondern auch im praktischen Teil befasst.

In der Theorie habe ich diese Begriffe beschreiben. Eigentlich habe ich nur die Grundinfor-

mationen einzelnen Begriffen erwihnt.

In der Praxis habe ich dann diese Begriffe detailliert erldutert. Zu jeder Geschéftsbriefart
habe ich authentische Muster beigefligt. Hauptsdchlich habe ich mich dem Angebot und der
Bestellung gewidmet. Zum Angebot habe ich drei verschiedene Beispiele und zwar Muster-
angebot, authentisches Angebot und vereinfachtes Angebot angefiihrt. Auf derselben Weise
habe ich dann auch bei der Bestellung vorgegangen. Ich habe dann verglichen, welches

Muster davon ist das Beste ist und warum.

Ich habe viel Neues erfahren. Vor allem habe ich gelernt, wie man mit den Informationen

arbeiten muss und was alles man daraus zeigen kann.
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SYMBOL- UND ABKURZUNGSVERZEICHNIS
bzw.  beziehungsweise

CIF fret an Bord

EXW ab Werk

1. A im Auftrag

1.V In Vertretung

LG Liebe Griifie

MFG  Mit freundlichen Griilen
ppa.  per procura

sog.  sogenannt

u.a. und andere

usw.  und so weiter

z.B. zum Beispiel
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