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VO R WORT

Das vorliegende Werk, das n icht mehr als Grundkenntnisse der deutschen Spra
che voraussetzt, dient der Schulung des schriftlichen Ausdrucks auf verschiede- 
ne Weise:

— Briefe schreiben wird hier leichter gemacht m it einer Methode, die an Textpro- 
grammierung erinnert. Die einzelnen Textelemente, nach Inhalten und „Schreib- 
aniSssen11 aufgeschiusselt, konnen in vielen Situationen immer wieder neu be- 
nutzt werden;

— durch die jeweils notige Umformung der vorgegebenen Textteile wird die ele- 
mentare Formenlehre wiederholt, vor ailem aber die Syntax des geschriebenen 
Satzes gefestigt;

— durch den Umgang m it den angegebenen Varianten einer bestimmten Wen- 
dung wird der Blick fur Stilebenen und adequate Ausdrucksweise geschult.

Das Vorgehen beim „Zusammensetzen" eines Briefes ist auf Seite 17 erlautert.

Verfasser und Verlag
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FORMALIEN

© Heinz Kordes 
Briller Strafie 214 
42105 Wuppertal

Firma
Carl Wagensonner 
Rheinstrafie 55

53179 Bonn

О Der Absender

Vorname Familienname Hans Mayer
StraBe Hausnummer SchulstraBe 16
Postleitzahl Ort 80634 MQnchen
Akademischer Grad Vorname Familienname Dr. Heiner Schulz
Postfach Nummer Postfach 1717
Postleitzahl Ort 70174 Stuttgart

1. Der Vorname steht vor dem Familiennamen.
2. Die Hausnummer steht nach dem StraBennamen.
3. Die Postleitzahl (PLZ) kennzeichnet den Ortskode. (Verzeichnisse der Postleit- 

zahlen g ibt es in den Postamtern.)
4. Akademische Grade schre ib t man immer abgekurzt. (Dr., Dr. med. =  Doktor 

der Medizin)
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©  Die Adresse

Herrn/Frau/Fraulein offizieller Titel Herrn Rechtsanwalt
Akademischer Grad Vorname Familienname Dr. Hans Muller
StraBe Hausnummer Kastanienallee 77
PLZ Ort 81547 Mtinchen

Firma Firma
Firmenname Carl Wagner
StraBe Hausnummer Engelbertstr. 23
PLZ Ort 60386 Frankfurt

Firmenname Gesellschaftsform Muller & Meier GmbH
Postfach Nummer Postfach 8100
PLZ Ort 35390 GieBen

Herm/Frau/FrSulein Frau
Vorname Familienname Hilde KOcher
postlagernd postlagernd
PLZ Ort 70199 Stuttgart

Firma Brauer AG
z. H. Name z.H. Use Schneider
StraBe Hausnummer UferstraBe 62
PLZ Ort 60433 Frankfurt

Herrn/Frau/Fraulein FrSulein
Vorname Familienname Marianne Wagner
i.H. Firma i.H. E lektro-Meier GmbH
PLZ Ort 47800 Krefeld

1. O ffizie lle Titel stehen noch vor dem akademischen Grad.
2. Wenn die Gesellschaftsform  der Firma angegeben ist (AG, GmbH, KG), wird 

das Wort ,,Firma“  oft weggelassen: Muller & Meier GmbH, Maschinenbau-AG.
3. Bei Damen, die man nicht kennt, schreibt man immer ,,Frau“ .
4. Postlagernd (poste restante): Der Empfanger hat in diesem Ort keine feste 

Adresse.
5. z.H. (auch: z.Hd. = zu Handen von): Die Karte oder der Brief soil an die be- 

zeichnete Person gehen.
6. i.H. =  im Hause. Haufig wird auch das in te rn a tio n a l c/o benutzt (=  care of).
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H einz K ordes 
(T) B riller Strafie 214 

42105 W u p perta l

(3 )  W upperta l, 04. 01. 1993

Firm a
Carl W agen son n er 
Rheinstrafle  55

53179 Bonn

©  P re is lis te

(5) P rospek t „b iiro m odern  ’93“

(6) Sehr g e e h r te  D am en und H erren,

le id e r  hat Ihrem  o. g. P rospek t k e in e  P re is lis te  
b e ig e le g e n .  Ich b itte  dah er um P re isan ga b en  zur 
Sch re ibm asch ine SP-3000 mit T ex tvera rb e itu n gs- 
m og lich ke iten , in sb eso n d e re  zu den  P re isen  d er 
u n tersch ied lich en  Ausbaustu fen^^N . ^ ----

©  Ort und Datum

Ort, (den/am ) Tag. Monat. Jahr Hamburg, 19.4.1993
Hamburg, 19.04.1993
Hamburg, am 19.4.1993
Hamburg, den 19.4.1993
Hamburg, den 19. Apr. 1993
Hamburg, den 19. April 1993

1. In Deutschland ublich ist die Reihenfolge Tag -  Monat -  Jahr.
2. den oder am kann man weglassen. Die Jahreszahlen werden oft verkurzt 

(93 =  1993).
3. Monatsnamen kann man voll ausschreiben oder abkurzen: Jan. -  Febr. -  M&rz

-  Apr. -  Mai -  Juni -  Juli -  Aug. -  Sept. -  Okt. -  Nov. -  Dez.
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О Der Betreff

I/o r der Anrede fassen Sie ganz kurz zusammen, worum es in dem Brief
geht. Das nennt man den „B e tre ff". Manche Firmen schreiben auch:

Betr.: ..

Beispiele:

Sie teilen mit, daB sich Ihre Adresse ge&ndert hat: Adressenanderung

Sie wollen sich bewerben: Bewerbung

Sie wollen wissen, wieviel etwas kostet: Preisanfrage

Sie wollen wissen, wann eine Ware geliefert wird: Liefertermin fur . . .

Sie wollen ein Angebot machen: Angebot Ober . . .

Sie wollen etwas bestellen: Bestellung

ф  Der Bezug

Wenn man sich auf eine vorangegangene Korrespondenz bezieht, aber auch, 
wenn man ein Telefongesprach oder eine persdnliche Vereinbarung schrift- 
lich bestatigt, erw&hnt man das im „Bezug".

a) nur m it Datum: Ihr Schreiben vom . . .
Unser Telefongesprach vom . . .  
Unsere Besprechung vom . . .

b) m it Aktenzeichen (Az) 
oder Diktatzeichen: Ihre Nachricht vom . . .  -  Ihre Zeichen Pe/bl 

Ihr Brief vom . . .  -  Az.: 22 Cz 18/82 

Ihr Schreiben PE/09 vom . . .

Ihr Schreiben IS-s vom . . .

cj Viele Firmen haben ei
ne vorgedruckte ,,Be- 
zugszeichenzeile“  auf 
ihren Briefbogen, die 
zum Beispiel so ausse- 
hen kann:

Ihre Zeichen Ihre Nachricht vom Unsere Zeichen
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©  Die Anrede

a) Sie kennen niemanden persdnlich (in Briefen an Firmen und Behdrden):
Sehr geehrte Damen und Herren,

Sehr geehrte Damen, 
sehr geehrte Herren,

b) Sie kennen den Empfanger, benutzen aber den offiziellen Titei (ohne Na- 
men):

Sehr geehrter Herr M inister,

Sehr geehrter Herr Direktor,

Sehr verehrte Frau Prasidentin,
(Die Form „Sehr verehrte(r) . . i st besonders hoflich.)

c) Sie kennen den Empfanger:

Sehr geehrte Frau Muller,
Sehr geehrter Herr Meyer,

Sehr geehrtes Fraulein Zipf,

Sehr geehrter Herr Dr. Walther,

Sehr geehrte Frau Dr. Becker,

auch mdgiich:

Sehr geehrter Herr Doktor,

Sehr verehrte Frau Professor,

d) Sie kennen den Empfanger gu t oder sind m it ihm befreundet:

Liebe Frau Wagner,

Lieber Herr Professor,

e) Sie duzen den Empfanger (=  man sagt 

Lieber Hans,

Liebe Renate,

11



“fr I’̂ brpÛ i
H einz K ordes

M it d en  b es ten  E m p feh lu n gen  
C ARL W A G E N S O M M E R  KG

i. V. In ge  Schwarz 

A n la g e : P rospek t "b iiro  m odern  ’93”

e  Der SchluB und die Unterschrift

a) Das kdnnen Sie immer schreiben:

b) Unter GeschSftsbriefen steht o ft:

c) Das schre ibt man oft, wenn man den 
EmpfSnger n ich t kennt:

d) Sehr respektvoii schreiben Sie:

e) Wenn Sie den EmpfSnger g u t kennen 
oder m it ihm befreundet sind:

Mit freundlichem GruB 

M it freundiichen GruBen 

Mit bestem GruB 

Mit besten GruBen

M it besten Empfehlungen

Hochachtungsvoll!

M it vorzuglicher Hochachtung!

Mit herzlichen GrOBen 
lhr(e)

M it herzlichen GrQBen 
Dein(e)
Euer (Eure)
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f) So unterschreibt man GeschSfts- 
briefe:
(Vorname) Familienname 
Akademischer Grad, Name und offi- 
zieller Titel in M aschinenschrift

g) A u f Firmenbriefen sehen Sie o ft diese 
AbkOrzungen:

h) Bei Beh6rden unterschreibt o ft die 
SekretSrin:

©  Die Anlage

Anlage: 1 Diplom Anlagen: 1 Diplom oder
1 Lebenslauf 3 Anlagen
1 Arbeitserlaubnis

Wenn Sie Ihrem Brief Dokumente Oder Unterlagen beifiigen, erwShnen Sie diese 
,,Anlagen“  am SchluB des Schreibens.

Auf der nachsten Seite zeigen w ir Ihnen, wie ein o ffiz ie ller oder geschSftlicher 
Brief e ingete ilt wird. Am besten beginnen Sie immer links zu schreiben, auch die 
Anrede und den SchluB. Lassen Sie immer genOgend Platz, zum Beispiel zwi- 
schen Absender- und EmpfSngeradresse. Die Punkte zeigen, wieviel freien Raum 
Sie lassen miissen.

Dr. Fritz Neumann 
Abteilungsleiter

i.V. (=  in Vollmacht, 
in Vertretung) 

i.A. (=  im Auftrag) 

ppa. (=  per procura)

f.d.R. (=  fo r die R ichtigkeit)
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akad. Grad Vorname Name 
StraBe Hausnummer 
PLZ Ort

| Ort, den Tag. Monat. Jahr |

Herrn offiz. Titel
akad. Grad Vorname Name
StraBe Hausnummer

PLZ Ort

Betreff

Bezug

finrede

Textbeglnn

Textende /
1:------------------------------------------------------- f

GruB_____________________________________ I

. Unterschrift

akad. Grad Vorname Familienname

Anlage(n):
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Ubungen

1. Was gehort wohin? Verteilen Sie die folgenden Brief- 
komponenten auf das Blatt:

Mit besten Griifien 
KLEMM AG

Ernst Enders 
Versandleiter

Ihre Bestellung vom 1.10.1993

Sehr geehrter Herr Meistner,

Q  KLEMM AG 
-  Versand - 
Seestrafie 24 
30171 Hannover

Herrn
Wilhelm Meistner 
Rosenstrafie 31

80331 Miinchen

1 Anlage

Versandanzeige

Hannover, den 9.10.1993

die von Ihnen bestellten 
5000 Stiick Gliihlampen,
Best.-Nr. 22.115, sind heute per 
Bahnfracht an Sie abgegangen.
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2. FOIIen Sie die Postkarte aus:
Herr Peter Holzmann aus 29229 Celle, Langgasso 10, schrolbt an Herrn 
Helmut Kiel, der Vertriebsleiter bei der Firma Neumann & Co. Ist, und zwar in

3. Sie schreiben am 14. Oktober 1993 eine kurze Postkarte an Ihren Studien- 
freund Peter Krause. ErgSnzen Sie die Formalien!
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GESCHAFTSBRIEFE

Der Brie ftext

Jetzt wissen Sie das W ichtigste uber die Form. Nun zum Text. ZunSchst ein Bei- 
spiel: \
Sie haben am 30.11.1993 fur Ihre Firma Videocassetten bestellt, die aber nicht 
geliefert wurden. Sie wollen jetzt an die Lieferung erinnern und legen Ihrem Brief 
eine Kopie der Bestellung bei. H ir'fext kOnrfte folgendermaBen aussehen:

L e id e r  m ussen  w ir Ihnen  m itte ilen , dafi d ie  von  uns mit 
S ch re ib en  vom  30.11.1993 b e s te llte n  V id e o c a s s e tte n  im m er 
noch  n icht e in g e t ro ffe n  sind. W ir  b itten  um K larung d e r  
A n g e le g e n h e it .

Unserem Schreiben legen wir eine Kopie der Bestellung bei.
Wie kommen Sie zu diesem Resultat? Sie finden alle Satze in diesem Buch. So 
gehen Sie vor:

1. Im Abschnitt „Der Textbeginn“  finden Sie auf Seite 20 die Uberschrift „S ie 
wollen eine schlechte Nachricht m itte ilen", und da steht der Satz:

A 6.1 Leider mussen w ir Ihnen m itte ilen

2. Im Abschnitt „D ie Lieferung11 finden Sie auf Seite 38 bei „Der Lieferungsver- 
zug -  Eine erwartete Lieferung ist noch nicht e ingetroffen1' den Satz:

F 4.1 die von m ir m it Schreiben vom . . .  bestellte(n) . . .  is t/s ind  leider im 
mer noch n icht eingetroffen. Ich b itte  um KISrung der Angelegenheit

3. Im Abschnitt „Anlagenvermerk im Text11 („Sie wollen die Anlage im Text nen- 
nen“ , Seite 47) finden Sie:

11.4 unserem Schreiben legen w ir . . .  bei

4. Schreiben Sie die Satze jetzt zusammen:

Leider mOssen w ir Ihnen m itte ilen II die von m ir m it Schreiben vom . . .  be- 
stellte(n) . . .  is t/s ind leider imm er noch n ich t eingetroffen. Ich b itte  um KIS
rung der Angelegenheit. II unserem Schreiben legen w ir . . .  bei.

5. Wenn Sie jetzt die fehlenden Elemente einsetzen (das Datum und die Worter 
„V ideocassetten" und „Kopie der Bestellung11), kann man Ihren Brief schon 
verstehen. Aber -  die Satze passen grammatisch noch nicht zusammen. Sie 
mussen noch etwas andern:

Leider mussen w ir Ihnen mitteilen, daB die von uns m it Schreiben vom 
30.11.1993 bestellten Videocassetten im m er noch nicht eingetroffen sind.
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bitten um KISrung der Angelegenheit.
Unserem Schreiben iegen w ir eine Kopie der Bestellung bei.

Sie mOssen also die Mustersatze, die Sie in diesem Buch finden, so umformen, 
daB sie grammatisch richtig  sind und zum Inhalt Ihres Briefes passen:

a) Bei einem daB-SaXz steht das Verb natOrlich am Ende.
b) Sie schreiben fQr Ihre Firma. Also schreiben Sie ,,wir“  und „un s " (und nicht 

,,ich“  und ,,mir“ ).
c) In den Mustersatzen steht zweimal ,,leider“ . Streichen Sie es einmal.
d) Nach einem Punkt beginnen Sie naturlich groB: W ir bitten . . . .  Unserem 

Schreiben Iegen w ir . . .  .

Achten Sie also immer darauf, ob Sie die Mustersatze so verwenden kOnnen, wie 
sie im Buch stehen, oder ob sie umgeformt werden mOssen.
Der fertige Brief konnte nun so aussehen:

[йасаШ® W  ©@mG©[?
RICHARD MULLER & CO.
Richard MOIIer & Co., BahnhofstraBe 17, 60433 Frankfurt

V ideo - Im port-E xport  GmbH 
L a n g g a s se  44

86152 A u gsbu rg

Ihr Zeichen Ihre Nachricht vom Unsere Zeichen

Mii/se

V id eo c a s se t t en
Unsere  Beste l lung  vom  30.11.1993

Sehr g e e h r t e  D am en  und Herren,

l e id e r  mussen wir Ihnen m itte ilen, dafi d ie  von uns mit Schre iben
vom 30.11.1993 b es te l l t en  V id eo c a s se t t en  immer noch nicht eingetroffen
sind. W ir  b itten um Klarung d e r  A n g e le g e n h e i t .

Unserem  S ch re ib en  I e g e n  wir e in e  K op ie  d e r  B estel lung bei.

Mit freund l ichen  GriiBen 
R ICH AR D  M ULLER  & CO.

lK,0«-(MjeuuuL*€.^^£U«icA*A
i. V. M arianne  Kastner 

1 A n la g e

BahnhofstraBe 17 
60433 Frankfurt 
Tel. 0 69 /887976

Frankfurt a. М.. den 

28.6. 1993

18



Der Textbeginn

Sie haben eine Bitte:

1.1 ich wende mich an Sie m it der Bitte, . . .
1.2 darf ich mich an Sie m it der B itte wenden, . . .

1.3 jch m6chte mich (nun) m it folgender B itte an Sie wenden: . . .

1.4 erlauben Sie, daB ich m ich m it folgender Bitte an Sie wende: . . .

1.5 ich erlaube mir, mich m it der folgenden B itte an Sie zu wenden: . . .
1.6 ich mSchte Sie bitten, . . .

1.7 dOrften w ir Sie bitten, . . .

Eingangsbestatigung -  Sie haben einen Brief (=  ein Schreiben) erhalten und be- 
danken sich:

/
2.1 ich danke Ihnen fo r Ihr Schreiben vom . . .

2.2 ich danke Ihnen fQr Ihren Brief vom . . .  dieses Jahres
2.3 ich habe Ihr Schreiben vom . . .  m it bestem Dank erhalten

2.4 ich habe Ihr Schreiben vom . . .  erhalten und danke Ihnen sehr
2.5 w ir bestatigen dankend den Eingang Ihres Schreibens vom . . .

2.6 w ir bestatigen hierm it dankend Ihren Brief vom . . .  des Monats

2.7 Ihr Schreiben vom . . .  erreichte uns m it der heutigen Post. Haben Sie be
sten Dank.

2.8 haben Sie besten Dank fur Ihr Schreiben vom . . .

Bezugnahme — Sie haben einen Brief erhalten und beziehen sich darauf:

3.1 in Antwort auf Ihr Schreiben vom . . .

3.2 in Beantwortung Ihres Schreibens vom . . .

3.3 in Antwort auf Ihren Brief vom . . .
3.4 in Beantwortung Ihres Briefes vom . . .

3.5 unter Bezugnahme auf Ihr Schreiben vom . . .

3.6 unter Bezugnahme auf Ihren Brief vom . . .

3.7 bezugnehmend auf Ihr Schreiben vom . . .

3.8 bezugnehmend auf Ihren Brief vom . . .
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Bezugnahme -  Sie haben einen Brief erhalten und ihn schon unter ,,B e zu g “ ge- 
nannt:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

in Antwort auf

in Beantwortung

unter Bezugnahme 
auf
bezugnehmend auf 

in Antwort auf

unter Bezugnahme 
auf

bezugnehmend auf 

in Beantwortung

Ihren o. g. Brief I Ihr o. g. Schreiben 

Ihres o. g. Briefes I Ihres o. g. Schreibens

Ihren o. g. Brief I Ihr o. g. Schreiben

Ihren o. g. Brief I Ihr o. g. Schreiben

Ihren obengenannten Brief 
Ihr obengenanntes Schreiben

Ihren obengenannten Brief 
Ihr obengenanntes Schreiben

Ihren obengenannten Brief 
Ihr obengenanntes Schreiben

Ihres obengenannten Briefes 
Ihres obengenannten Schreibens

Ihr o. g. Brief erreichte uns heute

4.10 Ihr o. g. Schreiben erreichte uns heute

Sie wollen etwas mitteilen:

5.1 W ir freuen uns, Ihnen m itteilen zu konnen

5.2 Erfreulicherweise konnen w ir Ihnen m itteilen

5.3 W ir sind in der erfreulichen Lage, Ihnen m itteilen zu konnen

5.4 W ir dOrfen Ihnen heute m itteilen

5.5 Wir konnen Ihnen heute m itteilen

Sie wollen eine schlechte Nachricht mitteilen:

6.1 Leider mussen w ir Ihnen m itteilen

6.2 Es tu t uns leid, Ihnen m itteilen zu mussen

6.3 Bedauerlicherweise mOssen w ir Ihnen m itteilen

6.4 W ir bedauern, Sie darOber informieren zu mussen

6.5 Leider sind w ir nicht in der Lage

6.6 Leider sehen w ir uns gezwungen, Ihnen mitzuteilen

6.7 Zu unserem Bedauern mussen w ir Ihnen m itteilen

20



Varianten I

ich danke Ihnen fur 

w ir danken Ihnen fur 

ich beziehe mich auf 

w ir beziehen uns auf 

bezugnehmend auf 

unter Bezugnahme auf 
in Antwort auf

Varianten II

unter Bezugnahme auf 
bezugnehmend auf 

ich beziehe mich auf 

im H inb lick auf

das (Ihr) Schreiben

den (Ihren) Brief

die (Ihre) Sendung
das (unser) Gesprach

das (unser) Telefon- 
gesprach

den (Ihren) Anruf

das (unser) Telefonat

die (Ihre) Information

die (Ihre) Nachricht

die (Ihre) M itteilung

die (Ihre) Lieferung

die (Ihre) Rechnung

den (Ihren) Auftrag
das (Ihr) Angebot

die (Ihre) Anfrage

den (Ihren) Vorschlag

die (Ihre) Bestellung

vom 26. Nov. 19 ..

26.11.19..

26.11. des Jahres 
(=  dieses Jahres)

26. November die
ses Jahres 

26. des Monats 
(=  dieses Monats)

die (unsere) am . . .  in . . .  erzielte I getroffene I unter- 
zeichnete Abmachung I Vereinbarung

das (unser) am . . .  in . . .  erzielte(s) I getroffene(s) I
unterzeichnete(s) Abkommen

den am . . .  in . . .  unterzeichneten Vertrag

die (unsere) Abmachung / Vereinbarung vom . . .  

das (unser) Abkommen vom . . .  

den Vertrag vom . . .

mein (unser) Schreiben I Angebot vom . . .

meinen (unseren) Brief / Auftrag / Vorschlag vom . . .

meine (unsere) Sendung / Nachricht / M itte ilung I Liefe
rung / Rechnung / Bestellung vom . . .
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anlaBlich 

auf Grundlage

laut

Varianten III

gemaB

in Ubereinstimmung 
mit

der(unserer)am  . . .  in . . .  e rz ie lten /ge tro ffenen /un- 
terzeichneten Abmachung I Vereinbarung

des (unseres) am . . .  in . . .  erzielten I getroffenen I 
unterzeichneten Abkommens I Vertrages

der (unserer) Abmachung I Vereinbarung vom . . . 

des (unseres) Abkommens / Vertrages vom . . .

meines (unseres) Schreibens I Angebotes I Briefes I 
Auftrages I Vorschlages vom . . .

meiner (unserer) Sendung I Nachricht I M ltteilung I Lie
ferung I Rechnung I Bestellung vom . . .

(unserer) Abmachung I Vereinbarung vom . . .  

Abkommen I Vertrag vom . . .

(Ihrem/unserem) Schreiben I Angebot I Auftrag I Vor- 
schlag vom . . .
(Ihrer/unserer) Nachricht I Rechnung I Bestellung 
vom . . .

der (unserer) am . . .  in . . .  erzielten I getroffenen I 
unterzeichneten Abmachung / Vereinbarung

dem (unserem) am . . .  in . . .  erzielten I getroffenen I 
unterzeichneten Abkommen I Vertrag

der (unserer) Abmachung I Vereinbarung vom . . .  

dem (unserem) Abkommen / Vertrag vom . . .

meinem (unserem) Schreiben I Angebot I Brief / Auftrag I 
Vorschlag vom . . .
meiner (unserer) Sendung / Nachricht I M ltteilung I Lie
ferung I Rechnung I Bestellung vom . . .
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der (unserer) am . . .  in . . .  erzielten I getroffenen I unter- 
zeichneten Abmachung I Vereinbarung

dem (unserem) am . . .  in . . .  erzielten / getroffenen I unter- 
zeichneten Abkommen / Vertrag

der (unserer) Abmachung I Vereinbarung vom . 
dem (unserem) Abkommen / Vertrag vom . . ,

meinem (unserem) Schreiben I Angebot I Brief / Auftrag I Vor
schlag vom . . .

meiner (unserer) Sendung I Nachricht I M itteilung I Lieferung I 
Rechnung / Bestellung vom . . .

entsprechend

Ubungen
Kombinieren Sie, und bestimmen Sie die Situation.

Beispiei:

Situation:

Elemente:

Text:

Ich habe einen Brief erhalten und beziehe mich darauf 
Ich habe eine Bitte ->• A 1

A 3

A 3.5 unter Bezugnahme auf Ihr Schreiben vom ...
A 1.5 ich erlaube mir, mich mit der folgenden Bitte an Sie zu 

wenden: ...

Unter Bezugnahme auf Ihr Schreiben vom 27.11.1990 erlaube 
ich mir, mich mit der folgenden Bitte an Sie zu wenden:

1. A 2.1 4. A 3.1 7. A 3.4 10. A 4.8 13. A 2.4 16. A 2.7 19. A 3.8
A 1.5 A 1.1 A 1.5 A 1.1 A 6.5 A 5.3 A 5.5

2. A 2.2 5. A 3.2 8. A 4.1 11. A 4.9 14. A 2.5 17. A 3.6 20. A 4.2
A 1.2 A 1.5 A 1.1 A 1.2 A 5.1 A 5.2 A 6.4

3. A 2.3 6. A 3.3 9. A 4.3 12. A 4.10 15. A 2.6 18. A 3.7 21. A 4.7
A 1.6 A 1.1 A 1.5 A 1.3 A 6.2 A 5.4 A 6.1
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Die Bitte

Sie mochten (schnell) eine Information haben:

1.1 (bitte) teilen Sie m ir (ohne Verzug) m it

1.2 informieren Sie mich (bitte) (baldmoglichst)

1.3 lassen Sie mich (bitte) (so bald wie moglich) wissen

1.4 lassen Sie m ir (bitte) (umgehend) die Information zukommen

1.5 benachrichtigen Sie mich (bitte) (unverzuglich)
1.6 (bitte) geben Sie m ir (auf schnellstem  Wege) Nachricht

1.7 gestatten Sie mir die unverbindliche Anfrage

1.8 (bitte) ubersenden Sie mir (auch) . . .

1.9 (bitte) geben Sie (auch) ( .. .)  an

1.10 ich bitte (auBerdem) um Beantwortung folgender Fragen: . . .

Sie wiinschen den Besuch eines Vertreters:

2.1 wiirden Sie b itte  einen Vertreter Ihrer Firma veranlassen, uns bis 
zum . . .  (innerhalb der nachsten . . .  Tage I Wochen) zu besuchen

2.2 ich wurde mich freuen, wenn ich m it einem Vertreter Ihres Hauses folgen- 
de Fragen klSren konnte: . . .

2.3 es wurde mich freuen, die Angelegenheit m it einem Vertreter Ihres Hau
ses besprechen zu konnen
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Die Anfrage

Sie fragen nach dem Preis: t / v ; * ' h l' c

1.1 (bitte informieren Sie mich)* uber Preise und Rabatte fur . . .
1.2 * . . .  wie teuer . . .  s ind/ist

1.3 * . . .  in welcher Hohe sich die Kosten fur . . .  bewegen

1.4 * . . .  in welchem Rahmen sich Ihre Preisvorstellungen fur . . .  bewegen
1.5 b itte  schicken Sie m ir ein Angebot fu r . . .

1.6 b itte  teilen Sie uns die g iinstigsten I auBersten Preise und Rabatte 
fQr . . .  m it

1.7 schicken Sie uns b itte  Ihre Preisliste fQr . . .

Sie fragen nach dem Liefertermin:

2.1 (bitte informieren Sie mich)* uber das nachstmogliche Lieferdatum 
fi ir  . . .

2.2 * . . .  uber den schnellstm oglichen Liefertermin fiir  . . .

2.3 * . . .  wann . . .  geliefert werden konnen/kann

2.4 * . . .  in welchem Zeitraum m it der Lieferung zu rechnen ist

2.5 * . . .  zu welchem Termin die Lieferung erfolgen kann

2.6 * . . .  fur wann Sie die Lieferung zusagen konnen

2.7 * . . .  wann Sie . . .  liefern konnen

2.8 * . . .  wann die Lieferung erfolgen wird

Sie fragen nach der Qualitat einer Ware:

3.1 (bitte informieren Sie mich)* uber die Qualitatsmerkmale der von Ihnen 
hergestellten I vertriebenen . . .

3.2 * . . .  Qber die Q ualitatskontrollen . . .

3.3 * . . .  uber den Qualitatsstandard der von Ihnen hergestellten / vertriebe
nen . . .

Sie fragen nach der Quantitat einer Ware:

4.1 (bitte informieren Sie mich,)* in welchen Mengen . . .  lieferbar ist/sind

4.2 * . . .  in welchen GroBenordnungen Sie . . .  liefern konnen

* vgl. B itte um Auskunft В 1.1 — В 1.6
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4.3 * . . .  ob Sie . . .  I Stuck I umgehend I liefern kttnnen
I Exemplare I zum . . .  I

4.4 * . . .  ob Sie . . .  I Stuck auf Lager haben und liefern kOnnen
I Exemplare

Sie mochten mehr uber die technischen Details einer Ware wissen:

5.1 (bitte informieren Sie mich,)* welche technischen MOglichkeiten . . .  bie- 
tet

5.2 * . . .  Ober die technischen Details von . . .

5.3 * . . .  welche technischen Eigenschaften . . .  hat

5.4 b itte schicken Sie mir die technischen Unterlagen zu . . .

5.5 b itte  schicken Sie mir einen Prospekt I Katalog, aus dem hervorgeht, 
wie . . .

5.6 b itte  schicken Sie m ir Informationen Ober die Einsatzm6glichkeiten 
von . . .

5.7 b itte  schicken Sie mir die technische Beschreibung des/von . . .

5.8 w ir bitten um Ubersendung des technischen Merkblattes for . . .

Ubungen

Kombinieren Sie, und bestimmen Sie die Situation.

1. A 2.7 
A 1.6 
С 1.7

4. A 3.8 7. A 3.5 9. A 2.1

2. A 3.1
A 1.6 
В 1.5 
С 1.3

5. A 2.6

A 1.6 
В 1.2 
С 2.3

A 1.6 
В 1.6 
С 2.8

8. A 2.4

A 1.6 
В 1.1 
С 4.2

A 4.4
A 1.6
С 1.6
С 2.5
С 3.2
С 4.4
С 5.6

А 4.6
А 1.6
В 1.6
С 1.2
С 2.6
С 3.1 
С 4.3 
С 5.4

3. А 2.2
А 4.6
А 1.6
В 1.1
С 1.2

6. А 2.5 
В 1.1 
С 4.3

vgl. B itte um Auskunft В 1.1 — В 1.6
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Das Angebot

Sie wollen ein Produkt anbieten:

1.1 w ir erlauben uns, folgendes Angebot

1.2 w ir erlauben uns, Sie auf unser . . .1.2 w ir

1.3 w ir

1.4 w ir

1.5 w ir

1.6 w ir
ten

1.7 w ir

1.8 w ir

zu machen 
zu unterbreiten 
vorzulegen

hinzuweisen 
aufmerksam zu machen

schicken
unterbreiten
senden

Ihnen hierm it das gewunschte Angebot

en . . .  anbieten 
ten Ihnen . . .  an 

1.8 w ir erlauben uns, Ihnen unverbindlich ein Muster I von . . .  zuzu- 
eine Probe I

senden

1.9 w ir sind an Ihrer Anfrage sehr interessiert und bieten Ihnen 
. . .  an

1.10 w ir bieten Ihnen ohne jede Verpflichtung fu r Sie I an: . . .  
unverbindlich I

Sie beschreiben das Angebot:

Menge Ware Qualitat Preis

. . .  stack (Bezeichnung) (Ausstattung) DM

. . .  Partie/n (Bestellnummer) (Zubehdr) £
(Qualitat) FF
(Spezifikation) Lit

Ptas
$
S
sfr
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Sie beschreiben die Qualitat:

3.1 in der Q ualitat . . .
3.2 nach Spezifikation . . .

3.3 gemaB Ihrer Beschreibung vom . . .

3.4 nach Ihrer Spezifikation ( ...)

3.5 in folgender Ausstattung: . . .
3.6 m it folgenden technischen Daten: . . .

Sie beschreiben die Verpackung:

verpackt in

einschlieBlich Verpackung

in seefester Verpackung

in seemaBiger Verpackung

Die Verpackung erfolgt

auf Paletten

BOchsen
Dosen
Fassern
Elsenfassern
Sacken
Kartons
B a lle n
Trommeln
Containern
Kisten
Holzkisten
Lattenkisten
Holzverschiagen
Lattenverschiagen



Sie nennen die Lieferbedingungen:

Lieferung Versa ndart Lieferbedingungen

Lieferbar: mit der Bahn ab Hamburg
mit LKW ab hier

Die Lieferung per Luftfracht ab Verladestation
e rfo lg t... per Schiff ab Fabrik

Wir senden Ihnen per Post ab Kai
per LKW ab Werk

Lieferung per Flugzeug ab Lager
per Bahnfracht ab Schiff
durch Boten frei deutsche Grenze

frei Haus
Postsendungen als Standard-
erfolgen Kompakt-, GroB- frei Waggon

und Maxibrief frei Bahnhof
als Infopost frei Langsseite Schiff (fas)
als Postwurfsendung frei an Bord (fob)
als Eilbrief frei Empfangsbahnhof
als Einschreiben frei Miinchen
per Luftpost frei Lager dort
als Pflckchen frei Flughafen
als Paket frei Baustelle
als Schnellpaket frei dort
als Postgut Kosten und Fracht (c&f)
als Postschnell- Kosten, Versicherung, Fracht (cif)

gut Fracht bezahlt Empfanger
als Warensendung Fracht zu Lasten des Empfangers
als Biichersendung Zoll zu Lasten des Kaufers
als Blindensendung unfrei

frachtfrei
Bahnsendungen als Frachtgut

1 | U V1 1 l 1 1 VI

Fracht bezahlt
erfolgen als ExpreBgut geliefert deutsche Grenze

als Eilgut geliefert Frankfurt unverzollt
als StQckgut

Sie nennen die Lieferzeit:

6.1 Lieferzeit: . . .

6.2 Die Lieferzeit betragt . . .
6.3 W ir benotigen eine Lieferzeit von . . .
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7.1 Zahlungsbedingungen: . . .

7.2 Unsere Zahlungsbedingungen lauten:

Sie nennen die Zahlungsbedingungen:

Zahlung Zahlungstermln

Zahlung binnen . . .  Wochen

Anzahlung innerhalb von . . .  Tagen

Abschlagszahlung ab Rechnungsdatum

Teilzahlung sofort

Restzahlung bei Auftragsertellung

FSIIigkeit: bei Lieferung

Valuta: nach Lieferung

Zahlungsziel: bei Erhalt der Ware

Zahlungsfrist: . . .  Tage Ziql

zahlbar: bei Ankunft
nach Erhalt der Rechnung

FQr Zahlung
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D
Zahlungsbedingungen

rein netto 
netto Kasse
Kasse gegen Dokumente 
Dokumente gegen Akzept 
in . . .  Monatsraten

ohne Abzug

Eroffnung eines unwiderruflichen 
Akkreditivs 

nach besonderer Vereinbarung 
wie vereinbart 
gegen Kasse 
gegen Nachnahme 
gegen Dreimonatsakzept 
gegen Bankakzept 
gegen Einreichung folgender

mit

einschlieBlich

. . .  % Mehr- 
wertsteuer

. . .  % MWSt

Verpackungs-
kosten

Dokumente 
durch Bankuberweisung 
durch Verrechnungsscheck

zuzuglich etwaiger
Abgaben

durch Euroscheck 
durch Wechsel 
durch Vorauszahlung 
durch Vorauskasse 
durch Akzept
durch unwiderrufliches und 

(un-)bestatigtes Dokumenten- 
akkreditiv 1 zu unseren Gunsten / 
auszahlbar bei (Bank)

m it

abztiglich

. . .  % ErmaBigung
NachlaB
Rabatt
Skonto

gewahren w ir
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Sie eriautern Preise und Kosten:

9. Preise

Die Preise 
Der Kaufpreis 
Der Einzelpreis 
Der Gesamtpreis 
Der Bruttopreis 
Der Einzelhandelspreis 
Der GroBhandelspreis 
Der Herstellerpreis 
Der Wiederverkaufspreis 
Der Handlerpreis 
Der Rechnungspreis 
Der Einkaufspreis 
Der Bezugspreis 
Der Selbstkostenpreis 
Der Mehrpreis

versteht/verstehen sich 
schlieBt/schlieBen ein (siehe 
gilt/gelten S. 31)

10. Kosten

Fur Verpackung berechnen w ir DM
Nebenkosten £
Beforderungskosten FF
Transportkosten Lit

Die Verpackungskosten bel&uft/belaufen sich auf Ptas
Frachtkosten betragt/betragen $
Gestehungskosten berechnen w ir m it S
Seefracht sfr
Luftfracht
Bahnfracht
Versicherungsspesen wird/werden nicht berechnet

wird/werden Ihnen gutgeschrieben
ist/sind im Preis enthalten

Sie machen ein bedingtes Angebot:

11.1 sollten Sie Interesse an unserem Angebot haben, b itte  ich Sie, baldmog- 
lichst zu bestellen, da die Nachfrage nach . . .  in letzter Zeit erheblich zuge- 
nommen hat.
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11.2 unser Angebot g ilt verbindlich bis zum . . .

11.3 auf Ihren Wunsch senden w ir Ihnen ein verbindliches Angebot m it Gultigkeit 
zu diesen Bedingungen bis zum . . .

11.4 dieses Angebot g ilt bis zum . . .

Sie bieten ein personiiches Gesprach mit dem Kunden an:

12.1 sollten Sie Interesse an unserem Angebot haben, ware unser(e) Herr (Frau) 
. . .  gerne bereit, Sie zu einem von Ihnen gewiinschten Termin aufzusuchen, 
um die Einzelheiten zu besprechen.

12.2 bei Interesse an unserem Angebot ware unser Vertreter, Herr (Frau) . . . ,  
gerne bereit, sich m it Ihnen in Verbindung zu setzen, um die Details zu be
sprechen.

Das Angebot -  die Offerte
ausfiihrliches Angebot Sonderangebot
befristetes Angebot unverbindliches Angebot
freibleibendes Angebot verbindliches Angebot

Ubungen

Kombinieren Sie, und bestimmen Sie die Situation.

2.

A 2.1 3. A 4.8 5. A 3.5 7. A 4.3
A 4.6 D 1.2 D 1.3 D 1.1
D 1.5 D 2. D 2. D 2.
D 2. D 3.6 D 12.1 D 3.3
D 3.1 D 4. D 4.
D 4. D 5. 6. A 4.7 D 5.
D 5. D 9. D 1.4 D 6.2
D 9. D 10. D 2. D 7.2
D 10. D 12.1 D 6.2 D 8.
D 11.1 D 7.1 D 9.

4. A 2.7 D 8. D 10.
A 2.6 A 4.4 D 11.1 D 11.2
D 1.9 D 1.8 D 12.2
D 2. D 2.
D 3.5 D 6.1
D 6.3 D 12.2
D 11.4
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Die Bestellung I Der Auftrag

Sie wollen etwas bestellen:

1.1 bitte liefern
schicken
senden

Sie mir I baldm oglichst 
I bis zum . . .

1.2 hierm it b itte  ich um Zusendung von . . .

1.3 hierm it bestellen wi r zu den I vereinbarten I Bedingungen
I ublichen I

Sie wollen einen Arbeitsauftrag erteilen:

2.1 ich b itte  Sie hierm it, folgende Arbeiten zu ubernehmen
auszufOhren 
durchzufiihren

2.2 (ich bin m it Ihren Bedingungen einverstanden und) ich mCchte hierm it fo l
gende Arbeiten bei Ihnen in Auftrag geben: . . .

Sie wollen eine bereits erfolgte Bestellung I einen bereits erteilten Auftrag an
dern:

3.1 ich bitte Sie, folgende Anderungen i meines Auftrags I zur Kenntnis zu
I meiner Bestellung I

nehmen und mir s ta tt . . .  nun . . .

3.2 in Abanderung I meiner Bestellung 
I meines Auftrags

zuzusenden 
zuzuschicken 
zu liefern 
bitte ich Sie, . . .

3.3 erganzend 
zusatzlich

zu meiner Bestellung I bitte ich Sie, . . .  
meinem Auftrag I

3.4 leider sehe ich mich nicht in der Lage, meine Bestellung I in vollem Um-
meinen Auftrag I 

fang aufrechtzuerhalten, und b itte  Sie daher, . . .

3.5 ich sehe mich leider gezwungen, 

zuriickzunehmen: . . .

meine Bestellung 
meinen Auftrag

(teilweise) wie fo lgt
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Der Widerruf -  Sie wollen eine Bestellung I einen Auftrag zuriicknehmen bzw. wi
derrufen:

4.1 leider sehe ich mich gezwungen, meine Bestellung 
meinen Auftrag

vom

4.2 fristgerecht (zum . . .  ) widerrufe ich 

b itte  Sie, von . . .  abzusehen

meine Bestellung 
meinen Auftrag

zuruckzu- 
nehmen 

zu wider
rufen

vom . . .  und

Die Auftragsbestatigung -  Sie verpflichten sich, eine Bestellung I  einen Auftrag 
auszufiihren:

5.1 w ir werden

5.2

5.3

Ihre Bestellung 
Ihren Auftrag

wir (jbemehmen gern Ihren Auftrag vom

I Ihre Bestellung 
I Ihren Auftrag 
rucksichtigen

werden w ir zum . . .  / fruhestmoglichen Zeitpunkt be-

Sie mussen eine Bestellung I einen Auftrag ablehnen:

6.1 leider konnen wir

6.3
6.4

6.5

Ihre Bestellung I vom . . n icht ausfuhren, weil
Ihren Auftrag I da

6.2 zu den von Ihnen genannten Bedingungen ist uns

leider n icht moglich 

die AusfQhrung Ihrer Bestellung ist uns leider nicht moglich 
w ir danken Ihnen fiir  Ihr Vertrauen, aber leider . . .

die AusfOhrung Ihrer 
Bestellung 

die DurchfOhrung 
Ihres Auftrags

w ir wtirden gern 

wegen

Ihre Bestellung 
Ihren Auftrag 

gezwungen, Ihnen mitzuteilen, daB

ausfuhren, sehen uns aber zur Zeit

35



Die Bestellung -  Der Auftrag
Bestellung auf Probe 
Bestellung nach Probe 
Bestellung zur Probe 
Bestellung per Nachnahme 
Bestellnummer 
Bestellschein 
kontrahieren -  bestellen

Mindestbestellung 
Nachbestellung 
Sammelbestellung 
stornieren -  abbestellen

Erstauftrag
Probeauftrag

Ubungen
I ••••4Ц Er \
\V m 3V

Kombinieren Sie, und bestimmen Sie die Situation.

1. A 2.7 4. A 2.4 6. A 2.6 8. A 2.1
E 1.1 A 1.1 A 5.2 A 6.2

E 1.1 E 5.1 E 6.2
2. A 3.7

E 1.2 5. A 2.5 7. A 2.7 9. A 2.2
A 5.1 A 5.4 A 6.1

3. A 4.10 E 5.2 E 5.3 E 6.1
E 1.3

10. A 2.3
E 6.5
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Die Lieferung

Die Lieferanzeige -  Sie wollen mitteilen, daB Sie eine Ware liefern:

1.1 wie I gewunscht liefern w ir Ihnen . . .
I bestellt

1.2 m it gleicher/getrennter Post geht Ihnen . . .  zu

gewunscht 
bestellt

1.3 w ir senden Ihnen hierm it wie

1.4 beiliegend senden w ir Ihnen den gewunschten / bestellten 
die gewiinschte I bestellte 
das gewunschte I bestellte 
die gewunschten I bestellten

1.5 die von Ihnen bestellten . . .  sind am . . .  per . . .  an Sie abgegangen

Sie wollen uber eine Erganzungslieferung informieren:

2.1 zusatzlich zu den am . . .  gelieferten . . .  senden w ir Ihnen heute

2.2 in ErgSnzung zu unserer Lieferung vom . . .  senden w ir Ihnen . . .
2.3 Sie haben mit vom erhalten. Erganzend dazuLieferung 

Sendung 
Post

mochten w ir Ihnen . . .  zukommen lassen

2.4 Am . . .  haben Sie . . .  erhalten. DarQber hinaus erlauben w ir uns, unsere 
Lieferung wie fo lgt zu erganzen: . . .

Die Eingangsbestatigung -  Sie haben eine Lieferung erhalten:

3.1 hierm it bestatige ich den | Erhalt I Ihrer I Sendung I vom . . .
I Eingang I I Lieferung I

3.2 ich habe Ihre Sendung I erhalten und danke Ihnen 
Lieferung I

Sendung I bestatige ich hiermit 
Lieferung I

3.4 die von Ihnen m it Schreiben vom . . .  angekiindigte I Lieferung I habe ich
I Sendung I

am . . .  erhalten. Besten Dank.

3.3 den Erhalt Ihrer
Eingang
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3.5 Ihre I Sendung 
I Lieferung 

danke ich Ihnen sehr

ist am . . .  e ingetroffen. Fur die schnelle
prompte

Lieferung
Erledigung

3.6 ich danke fur die prompte I Zusendung I des 
sehr rasche I I der

bestellten ..

3.7 Ihre Lieferung vom . . .  ist erst heute bei uns eingetroffen, nachdem un- 
terwegs o ffensichtlich  eine Verzogerung eingetreten war

3.8 Ihre Sendung ist erst 

Sie zugesagt hatten

gestern 
heute 
am . . .

bei m ir eingetroffen, erheblich spater, als

Der Lieferungsverzug -  Eine erwartete Lieferung ist noch nicht eingetroffen:

4.1 die von m ir m it Schreiben vom . . .  bestellte(n) . . .  ist/sind leider immer 
noch nicht eingetroffen. Ich b itte  um Klarung der Angelegenheit

4.2 die Lieferung, die Sie uns m it Schreiben vom . . .  I angekGndigt I hatten,
I versprochen I

hat uns bisher nicht erreicht. W ir bitten um M ltteilung, wann w ir m it dem 
Eintreffen der Waren rechnen konnen

4.3 die Lieferung der von uns am . . .  bestellten . . .  steht immer noch aus. B it
te teilen Sie uns te legrafisch m it, wann Sie liefern werden

4.4 Sie sind m it der fQr den . . .  zugesagten Lieferung in Verzug geraten

4.5 w ir warten immer noch auf den Empfang Ihres/lhrer . . . ,  dessen/deren Lie
ferung Sie uns fur den . . .  zugesagt hatten

4.6 ich fordere Sie auf, innerhalb von . . .  Wochen, also bis zum . . . ,  zu liefern

4.7 w ir setzen Ihnen den . . .  als letzte Frist, uns . . .  zuzustellen

4.8 w ir mOchten Ihnen eine letzte M oglichkeit einraumen, uns . . .  zuzustellen, 
und setzen Ihnen eine Frist bis zum . . .

Sie konnen nicht rechtzeitig liefern:

5.1 die Lieferung des/der von Ihnen bestellten . . .  wird sich geringfugig verzo- 
gern, da/weil . . .  Wir bitten um Ihr Verstandnis.
Die Lieferung erfo lgt voraussichtlich in . . .  Tagen/Wochen am . . .

5.2 wegen . . .  mQssen w ir Sie bitten, eine Verzogerung der von uns fur 
den . . .  zugesagten Lieferung zu entschuldigen. Der/die/das . . .  durfte(n) 
in . . .  Tagen/Wochen versandbereit sein
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5.3 durch . . .  wurde unsere Produktion erheblich beeintrachtigt. Deshalb b it
ten w ir Sie um Ihr Verstandnis, wenn die von Ihnen bestellte(n) . . .  erst 
zum . . .  ausgeliefert werden kann/konnen

Die Lieferung
Arten Dokumente
Lieferung per Nachnahme Frachtbrief
Lieferung als Nachnahme Duplikatfrachtbrief
Lieferung durch Nachnahme Luftfrachtbrief
Restlieferung Seefrachtbrief
Nachlieferung Ladeschein
Ersatzlieferung Konnossement
Teillieferung Bordkonnossement
Sendung Originalkonnossement
Mustersendung Seekonnossement
Konsignationssendung Lieferschein

Spediteur-Ubernahmebescheinigung
Spediteur-Versandbescheinigung
Versicherungspolice
Ursprungszeugnis

Ubungen

Kombinieren Sie, und bestimmen Sie die Situation.

1. A
COCO 4. A 2.5 6. A 3.7 8. A 6.1

F 1.1 A 5.3 A 6.3 F 4.1
F 1.3 F 3.7

2. A 4.1 9. A 6.2
F 1.3 5. A 4.7 7. A 2.6 F 4.2

A 5.5 A 6.4
3. A 2.7 F 2.1 F 3.8 10. A 2.3

F 1.4 A 6.4
4.4
2.3
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Die Mangelriige (Reklamation)*

Sie nehmen Bezug auf das fehlende Produkt:

1.1 am . . .  habe ich bei Ihnen . . .  zum Preis von . . .  gekauft

1.2 am . . .  habe ich bei Ihnen den im folgenden genauer beschriebenen . . .  
bestellt: . . .

1.3 am . . .  haben Sie den/die/das bei Ihnen zum Preis von . . .  gekaufte(n) . . .  
repariert

1.4 am . . .  haben Sie an dem/der von m ir bei Ihnen zum Preis von . . .  gekauf- 
te(n) . . .  den/die/das . . .  repariert

Sie nennen die Mangel (Fehler, Defekte, Storungen):
(bei Lieferung, vgl. F 3.1 -  3.6)

2.1 leider muBten w ir an folgenden Fehler 
folgende St6rung

feststellen:

2.2 leider mOssen w ir Ihnen m itteilen, daB . . . fehlt
nicht storungsfrei funktioniert

beim Auspacken I feststellen, daB . . .  
bei Inbetriebnahme I

muBte ich festste llen, daB an . . .  folgende St6rung aufgetreten

2.3 bedauerlicherweise muBte ich

2.4 am
ist: . . .

2.5 der/die/das . . .  weist I folgenden Fehler
I folgende Storung

2.6 m it . . .  bin ich nicht zufrieden, da . . .  

Qber . . .  bin ich sehr enttauscht, da . . .

. . .  ist n icht einwandfrei, da . . .

. . .  funktion iert n icht fehlerfrei, denn .. 

. . .  ist fu r mich/uns n icht geeignet, da .

auf:

2.7
2.8
2.9
2.10
2.11 trotz Ihrer Reparatur vom ist ich in meinemder Fehler (, den 

die Storung (, die 
Schreiben vom . . .  beschrieben habe,) immer noch nicht behoben

2.12 trotz der von Ihnen vorgenommenen Reparaturversuche vom . . .  ist 
I der Fehler I (, den/die ich in meinem Schreiben vom . . .  beschrieben 
I die Storung I 
habe,) erneut aufgetreten

* teilweise zitiert aus tes t-spez ia l: R ich tig  reklam ieren, hrsg. von der Stiftung W arentest, 
Juni 1980.
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2.13 trotz der von Ihnen vorgenommenen Reparatur muBte ich feststellen, daB
die Storung I n icht beseitigt wurde 
der Fehler I

2.14 bei der Eingangsprufung wurden folgende Mangel festgestellt: . . .

2.15 bei der Eingangsprufung wurde Minderlieferung festgestellt. Es feh- 
len . . .

Sie verlangen Wandlung, d.h. Sie wollen vom Kaufvertrag zuriicktreten:

3.1 ich nehme . . .  nicht an
3.2 ich stelle Ihnen . . .  zur Verfugung

3.3 w ir treten vom Kaufvertrag zuruck

3.4 ich fordere Sie auf, . . .  bei m ir ab- 
zuholen

3.5 . . .  steht zu Ihrer Verfugung
3.6 ich werde Ihnen . . .  zur VerfOgung 

stellen

und bitte um Erstattung des Kauf- 
preises auf mein Konto . . .  bei

und fordere Sie auf, uns den Kauf- 
preis von . . .  zurtickzuerstatten

und bitten um Ruckerstattung des 
Kaufpreises und Ersatz unserer 
Auslagen in Hohe von . . .

, sobald Sie mir den Kaufpreis zu- 
rGckerstattet haben. Bitte uberwei
sen Sie den Betrag auf das Konto 
. . .  bei . . .

Sie fordern Minderung, d.h. Herabsetzung des Preises:

4.1 ich w iirde . . .  trotz . . .  behalten, wenn Sie mir einen entsprechenden 
NachlaS (einen NachlaB in Hohe von . . .  %) gewahren

4.2 ich konnte . . .  noch verwenden, wenn Sie einen erheblichen PreisnachlaB 
(einen PreisnachlaB in Hohe von . . .  %) gewahren

4.3 ich bin nur bereit, . . .  zu behalten, wenn Sie den Preis um . . .  % ermaBi- 
gen

4.4 w ir sind bereit, . . .  zu behalten, erwarten da fiir jedoch eine Minderung des 
Kaufpreises in Hohe von . . .  %, also um . . .

4.5 w ir bitten um Preisminderung (in Hohe von . . .  %)
4.6 w ir bitten um PreisnachlaB (in Hohe von . . .  %)

4.7 ich kann . . .  nur abnehmen, wenn ein NachlaB (in Hohe von . . .  %) ge- 
wahrt wird

4.8 w ir halten eine ErmaBigung des Kaufpreises von . . .  % fur angemessen. 
Bitte erstatten Sie uns den Betrag bis zum . . .  auf unser Konto . . .  bei

4.9 w ir verlangen Preisherabsetzung fur . . .  (in Hohe von . . .  %)
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4.10 w ir fordern Sie auf, uns . . .  % des Kaufpreises, d.h. den Betrag, um 
den . . .  im Wert gemindert ist, zuruckzuerstatten

4.11 da der Wert von . . .  erheblich herabgesetzt ist, mindem w ir den vereinbar- 
ten Preis um . . .  % und werden den Rechnungsbetrag entsprechend redu- 
zieren

4.12 w ir kiirzen den Preis fur . . .  um . . .  %
4.13 wegen Minderlieferung ersuchen w ir Sie, Ihre Rechnung zu berichtigen

Sie verlangen Ersatz oder Umtausch, d.h. Lieferung fehlerfreier Ware:

5.1 w ir bitten um I Ersatz fur . . .
fordern I

5.2 w ir mochten Sie bitten, . . .  umzutauschen

5.3 w ir mochten Sie bitten, uns eine(n) neue(n) . . .  zuzusenden
5.4 ich bitte Sie, I . . .  bei m ir abzuholen und mir gleichzeitig ein typen-

fordere Sie auf, I 
gleiches Modell zuzustellen

5.5 w ir bitten Sie, uns . . .  zu liefern. Der/die/das alte(n) . . .  кбппеп Sie im Aus- 
tausch gegen Lieferung des/der neuen . . .  abholen

5.6 w ir I bitten Sie, I uns . . .  zuzusenden. Den/die/das alte(n) . . .  stellen
I fordern Sie auf, I 

w ir Ihnen zur Verfugung

Sie verlangen Schadenersatz:

6.1 ich muB Sie auffordern, mir den Zeitwert in Hohe von . . .  zu I ersetzen
I erstatten

6.2 dadurch is t uns ein Schaden in Hohe von . . .  entstanden. W ir fordern Sie 
auf, uns den Betrag von . . .  anzuweisen

6.3 w ir fordern Schadenersatz (fur den/die/das verdorbene(n) . . . )
6.4 (dadurch/es entstanden uns Mehrkosten in Hohe von . . . )  Laut Vertrag sind 

Sie verpflichtet, uns diesen Betrag als Schadenersatz zu zahlen. W ir bitten 
Sie daher, . . .  bis zum . . .  auf unser Konto . . .  bei . . .  zu Qberweisen

6.5 sollten sich I Mehrkosten j ergeben, werden w ir Ihnen diesen Be-
I zusatzliche Kosten I 

trag als Schadenersatz in Rechnung stellen

6.6 der Mehrpreis (von . . . )  (gegeniiber dem mit Ihnen vereinbarten Kaufpreis) 
geht zu Ihren Lasten
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6.7 fur die Differenz (zwischen Ihrem Listenpreis und dem Preis, den w ir hier am Л  
Ort zahlen muBten,) machen w ir Sie ersatzpflichtig. . . .  steht zu Ihrer Ver- 
fugung

6.8 (wird . . .  nicht bis zum ..  . geiiefert, werden w ir . . .  nicht mehr anneh- 
men, sondern an anderer Stelle beschaffen. Sollte . . .  dort teurer sein I 
sollten in der Zwischenzeit Preiserh6hungen eingetreten sein,) werden wir 
den Differenzbetrag zum dem von uns vereinbarten Kaufpreis von Ihnen als 
Schadenersatz verlangen

Ubungen

Kombinieren Sie, und bestimmen Sie die Situation.

1. F 3.1 3. F 3.3 5. G 1.1 7. G 1.3
G 2.1 G 2.3 A 6.6 G 2.13
G 3.3 G 2.10 G 2.6 G 6.2
F 1.2 G 4.1 G 5.4

8. G 1.4
2. F 3.2 4. F 3.4 6. G 1.2 G 2.12

G 2.2 G 2.4 F 3.2 G 5.5
G 3.5 G 4.4 A 6.2 G 6.8

G 2.9
G 5.3
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Die Zahlung

Sie senden eine Rechnung:

1.1 die Rechnung (fur . . . )  geht Ihnen hierm it (in

1.2
1.3

zweifacher I Ausfertigung) 
dreifacher I

zu
zukommen zu lassen 

bei . . .  zu

1.4 unsere Leistung(en) vom . . .
Lieferung(en)

1.5

1.6

1.7

hierm it erlaube ich mir, Ihnen die Rechnung for

m it der Bitte, uns den Betrag auf unser Konto
auf eines unserer Konten 

Qberweisen, senden w ir Ihnen anliegend die Rechnung (fOr . . . )
ist I in der beigefugten Rechnung zu- 
sind I

sammengefaBt. B itte Qberweisen Sie den falligen Betrag auf eines unse
rer Konten bei . . .
hierm it senden w ir Ihnen die Rechnung fur . . .
w ir bitten Sie, . . .  im voraus zu uberweisen. Der dann noch ausstehende 
Betrag kann bis zum . . .  beglichen werden

in der Anlage erhalten Sie unsere Rechnung in Hohe von . . .

Der Zahlungsverzug und die Zahlungsaufforderung -  Ihre Rechnung wurde nicht 
rechtzeitig bezahit, und Sie schicken eine Mahnung:

Erste Mahnung (freundlich)

2.1 w ir gestatten uns, Sie daran zu erinnern, daB Ihre bereits seit . . .  fa ilige 
Rechnung noch nicht beglichen ist. Sicherlich handelt es sich dabei um ein 
Versehen. W ir waren Ihnen sehr dankbar, wenn Sie den Betrag baldmog- 
lichst auf unser Konto Qberweisen konnten

2.2 w ir hatten uns m it Schreiben vom . . .  erlaubt, Ihnen die . . .  in Rechnung 
zu stellen. S icherlich haben Sie den Zahlungstermin Qbersehen. W ir bitten 
Sie, den Rechnungsbetrag baldm oglichst auf unser Konto zu Qberweisen. 
Bei Zahlungsschwierigkeiten bitten w ir Sie, sich unverzOglich m it uns in 
Verbindung zu setzen.
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Erste Mahnung (sachlich)

2.3 w ir muBten feststellen, daB die Rechnung vom . . . ,  Rechnungs-Nr. 
noch offensteht und b itten Sie daher, den Betrag baldm oglichst zu Oberwei- 
sen

2.4 w ir haben Ihnen am . . .  eine Rechnung fur . . .  uber DM . . .  zukommen 
lassen. Bisher konnten w ir den Eingang des Betrages leider n icht fests te l
len. Deshalb bitten w ir Sie, die Zahlung umgehend nachzuholen

vorzunehmen
2.5 der Rechnungsbetrag vom . . .  fur . . .  uber DM . . .  steht noch aus. Bitte 

Qberweisen Sie bis zum . . .  auf unser Konto, Oder setzen Sie sich bei Zah- 
lungsschwierigkeiten m it uns in Verbindung

2.6 w ir sehen uns gezwungen, Sie an unsere Rechnung vom . . .  zu erinnern. 
Um beiden Seiten Unannehmlichkeiten zu ersparen, bitten w ir Sie, den Be
trag bis zum . . .  auf unser Konto zu uberweisen

2.7 seit der Zusendung unserer Rechnung, Rechnungs-Nr......... sind bereits
. . .  Wochen/Monate vergangen; w ir erlauben uns daher, Sie daran zu erin
nern und bitten um sofortige Uberweisung des Betrages

Wiederholte Mahnung

2.8 w ir ste llten fest, daB Ihr Konto trotz der bereits am . . .  erfolgten Mahnung 
einen Saldo von . . .  zu unseren Gunsten ausweist. Wir bitten Sie nochmals 
hof I ich, den Kontoausgleich umgehend vorzunehmen

2.9 m it unserem Schreiben vom . . .  haben w ir Sie gebeten, die Rechnung vom 
. . .  uber DM . . .  umgehend zu begleichen. Da dies bisher n icht geschehen 
ist, m iissen w ir unsere Bitte heute m it Nachdruck wiederholen

Letzte Mahnung

2.10 da trotz mehrfacher I Mahnung die Zahlung for . . .  uber . . .  bei uns
wiederholter I

nicht eingegangen ist, sehen w ir uns gezwungen, Sie zum letzten Mai zur 
Zahlung aufzufordern. Sollte der Betrag innerhalb von . . .  Tagen immer 
noch ausbleiben, muBten w ir rechtliche Schritte einleiten

2.11 w ir mochten unser Befremden dariiber ausdrticken, daB Sie bisher auf unse
re wiederholten Mahnungen nicht reagiert haben. W ir sehen uns genotigt, 
als letzten Zahlungstermin den . . .  festzulegen. Bei N ichtbeachtung die
ses Termins werden w ir unsere AnsprOche auf rechtlichem Wege geltend 
machen mussen
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Sie teiien mit, dal) Sie eine Rechnung bezahlen:

3.1 w ir haben unserer Bank heute den Auftrag erte ilt, den Betrag Ihrer Rech
nung Nr. . . .  vom . . .  iiber DM . . .  auf Ihr Konto zu uberweisen

3.2 der Betrag Ihrer Rechnung vom . . .  in Hohe von . . .  (abzuglich . . .  Skonto) 
I wird in den nachsten Tagen bei Ihnen eingehen
I geht Ihnen beiliegend als . . .  scheck Nr. . . .  zu

Sie reagieren auf eine Mahnung:

4.1 der in Ihrer Mahnung vom . . .  angeforderte Betrag wurde schon vor Erhalt 
Ihres Schreibens auf Ihr Konto Qberwiesen

4.2 den Betrag Ihrer Rechnung vom . . .  uber DM . . .  habe ich heute auf Ihr 
Konto uberwiesen

4.3 ich bin gegenwartig leider n icht in der Lage, Ihre Rechnung vom . . .  zu be- 
gleichen. Daher b itte ich Sie um Stundung des Betrages bis zum . . .

4.4 leider kann ich heute nur einen Teil des Betrages Ihrer Rechnung vom . . .  
entrichten. Ich bitte Sie, mir die Restsumme bis zum . . .  zu stunden

Zahlungsdokumente
Rechnung Faktura
Originalrechnung Zollfaktura
Proformarechnung Handelsfaktura
Handelsrechnung Konsulatsfaktura
Rechnungskopie Exporteurfaktura
Rechnungsabschrift
Rechnungsdurchschlag

Ubungen

Kombinieren Sie, und bestimmen Sie die Situation.

1. F 1.3 3. A 6.6 4. F 3.5 5. A 3.5
H 1.1 E 6.1 H 3.1 A 6.6

H 2.2 H 4.3
2. F 2.4 

H 1.4
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Der Anlagenvermerk im Text

Sie wolien die Anlage im Text nennen:

1.1

1.2

1.3
1.4
1.5
1.6

in der Anlage 
anbei

finden I Sie 
I erhalten I

senden w ir Ihnen| als Anlage 
I beigefugt

der/die/das . . .  liegt zu Ihrer Information bei 

unserem Schreiben legen w ir . . .  bei 

beiliegend zu diesem Schreiben sende ich Ihnen 

meinem Schreiben ist . . .  beigefugt

Anlagen
Former) Angebot Lieferung/Zahluhg Sonstige
Abschrift Prospekt Rechnung Zeugnis
Durchschrift Preisliste Packliste In te rn a t io n a l Ant-
Kopie Werbematerial Akzept wortschein
Fotokopie Informations- Tratte Ruckumschlag
in zweifacher material Gewichtsnota Freiumschlag

Ausfertigung Skizze Debet-Nota Bestatigung
dreifach Entwurf Ausfuhrpapiere Bescheinigung
beglaubigt Foto Vertragsausferti-

Katalog gung
Muster Importlizenz
Zeichnung Allgemeine Ge-
Probe schaftsbedingun-
Plan gen
Broschure
Exportpreisliste
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Das Textende

Bei einer Anfrage:

1.1 ich ware Ihnen sehr dankbar, wenn Sie mir bald Bescheid geben konnten

1.2 in Erwartung Ihrer Auskunft
Ihrer Antwort
Ihres Antwortschreibens

1.3 fur Ihre Antwort lege ich diesem Schreiben einen adressierten
frankierten 
freigemachten

Umschlag I
R iickumschlag I (und einen internationalen Antwortschein) bei

1.4 Ihr Antwortschreiben senden Sie bitte an . . .  (=  Adresse) 
Ihre Prospekte 
Ihr Informationsmaterial

1.5 fu r eine baldige Information ware ich Ihnen dankbar

1.6 ich w iirde mich freuen, bald von Ihnen zu horen
Nachricht zu bekommen

1.7 ich erwarte m it Interesse Ihre Nachricht I Antwort

1.8 ich danke Ihnen im voraus fur Ihre Bemuhungen^und verbleibe ..

1.9 im voraus (fOr Ihre Muhe) dankend, verbleibe ich . . .

Bei einem Angebot:

2.1 w ir wQrden uns freuen, wenn Sie unser Angebot berOcksichtigen wQrden

2.2 es wQrde uns freuen, wenn unser Angebot Ihr Interesse finden wiirde
2.3 sollten Sie an unserem Angebot Interesse haben, . . .

2.4 sollten Sie sich fo r mein Angebot interessieren, b itte ich Sie, sich m it m ir in 
Verbindung zu setzen

2.5 w ir wurden uns freuen, Ihren Auftrag ausfOhren zu durfen, und sichern Ihnen 
prompte Erledigung zu

2.6 iiber eine engere Zusammenarbeit wQrden w ir uns sehr freuen

2.7 Ihren Auftrag wurden w ir m it der Ihnen bekannten Sorgfalt durchfQhren

Bei einer Bestellung I  einem Auftrag:

3.1 w ir hoffen, bald von Ihnen zu horen 

'3.2 in Erwartung Ihrer Lieferung
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Bei der Bestatigung einer Bestellung I eines Auftrags:

4.1 w ir danken Ihnen fu r Ihr Vertrauen

4.2 w ir danken Ihnen fu r Ihr Vertrauen und verpflichten uns,
I Ihre Bestellung I
I Ihren Auftrag I m it Sorgfalt durchzufOhren

4.3 w ir danken Ihnen fur die Bestellung
den Auftrag

4.4 w ir werden uns bemuhen, | Ihre Bestellung I zu Ihrer vollen Zufriedenheit
I Ihren Auftrag I

durchzufuhren

Bei der Anderung I beim Widerruf einer Bestellung I eines Auftrags:

5.1 in der Hoffnung, Ihnen m it unserem Wunsch nicht allzu viele Unannehmlich- 
keiten bereitet zu haben, verbleiben w ir . . .

5.2 w ir hoffen, dieses Schreiben hat Sie noch rechtzeitig 
fristgerecht

5.3 w ir hoffen, Sie кбппеп unseren Wunsch noch berucksichtigen

erreicht

Bei einer Lieferung:

6.1 in der Hoffnung auf weitere gute Zusammenarbeit verbleiben w ir . . .

6.2 w ir hoffen, Ihren Auftrag zu Ihrer vollen Zufriedenheit erledigt zu haben, und 
verbleiben . . .

6.3 in der Hoffnung, daB unsere Sendung Ihren Wunschen voll entsprochen hat, 
verbleiben w ir . . .

6.4 w ir warden uns freuen, wenn w ir Sie in Zukunft zu unserer Stammkund- 
schaft zahlen durften

Bei der Bestatigung einer Lieferung:

7.1 bei Bedarf werden w ir uns wieder an Sie wenden

7.2 sobald eine weitere Lieferung bendtigt wird, werden w ir uns wieder m it Ih
nen in Verbindung setzen

7.3 die Q ualita t Ihrer . . .  hat uns uberzeugt. In Zukunft werden w ir gern wieder 
bei Ihnen bestellen
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Bei Verzug einer Lieferung I einer Zahlung:

8.1 w ir bitten Sie, die Verz6gerung der Lieferung
Zahlung

zu entschuldigen und hof-

8.2

8.3

8.4

8.5

fen auf Ihr Verstandnis

wir bitten Sie um Verstandnis, daB sich die Lieferung
Zahlung

aus den o.g. Grun-

den verzdgert hat, und verbleiben . . .

w ir bedauern die Verzogerung sehr und bitten Sie um Ihr Verstandnis

m it der Bitte, diese Verzogerung zu entschuldigen, verbleiben w ir . . .
in der Hoffnung, Ihnen m it dieser Verzogerung nicht allzu viele Unannehm- 
lichkeiten bereitet zu haben, verbleiben w ir . . .

Bei einer Mahnung:

9.1 w ir hoffen, bald von Ihnen zu horen
9.2 in der Hoffnung, daB Sie die Angelegenheit bald kiaren werden, verbleiben 

w ir . . .

9.3 in der Erwartung Ihrer Stellungnahme verbleiben w ir . . .

9.4 iri der GewiBheit, daB sich die Angelegenheit bald aufkiaren wird, . . .

Bei der Antwort auf eine Mahnung bei Lieferungs- und Zahlungsschwierigkeiten:

10.1 in der Hoffnung auf Ihr Entgegenkommen danken w ir Ihnen schon heute

10.2 w ir hoffen, Sie haben Verstandnis fur unsere Lage. FQrein freundliches Ent
gegenkommen waren w ir Ihnen sehr dankbar

Bei einer Mangeiriige (Reklamation)*:

Setzung einer letzten Frist

11.1 sollten w ir bis zum . . .  n icht von Ihnen gehort haben, sehen w ir uns leider 
gezwungen, (die Angelegenheit unserem Rechtsanwalt zu Obergeben)

11.2 so llte  ich nicht bis zum . . .  einen positiven Bescheid von Ihnen erhalten ha
ben, sehe ich mich gezwungen, (rechtliche Schritte gegen Sie einzuleiten)

11.3 ich mache Sie schon jetzt darauf aufmerksam, daB ich (nach Verstreichen 
der o.g. Frist) jeden Reparaturversuch ablehnen und eine andere Firma mit

* teilweise zitiert aus tes t-spez ia l: R ich tig  rek lam ieren, hrsg. von der Stiftung W arentest, 
Juni 1980.
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der Reparatur beauftragen werde I eines meiner gesetzlichen Rechte -  
ROckgangigmachung des Kaufes, Preisnjinde.r^ing oder Neulieferung eines 
typengleichen Modells -  geltend machen werde.

Wandlung I Minderung

11.4 so llte  der o.g. Betrag nicht bis zum . . .  bei m ir eingegangen sein, sehe ich 
mich gezwungen, (rechtliche Schritte gegen Sie einzuleiten)

11.5 ich habe mir erlaubt, fur den Eingang Ihrer Zahlung eine Frist bis zum 
. . .  zu notieren. Sollte diese verstreichen, ohne daB Ihre Zahlung eingegan
gen ist, werden w ir (rechtliche Schritte gegen Sie einleiten)

11.6 so llte  die Uberweisung I n icht bis zum . . .  auf meinem Konto eingegan-
Zahlung I 

gen sein, sehe ich mich gezwungen, . . .

Umtausch

11.7 so llte  der/die/das fehlerhafte . . .  gegen eine(n) typengleiche(n) neue(n) bis 
zum o.g. Termin nicht ausgetauscht sein, sehe ich mich gezwungen, . . .

11.8 w ir haben uns erlaubt, fur das Eintreffen des/der . . .  eine Frist von . . .  zu 
notieren. Sollte diese verstreichen, ohne daB ein(e) neue(r/s) typenglei- 
che(r/s) . . .  eingegangen ist, werden w ir (die Angelegenheit unserem 
Rechtsanwalt Qbergeben)
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Ubungen

Kombinieren Sie, und bestimmen Sie die Situation.

1.

2.

3.

A 2.7 4. А 2.5 8. А 3.5 13. Н 2.1
A 4.3 А 5.3 F 2.2 К 9.4
A 1.6 Е 5.2 I 1.6
В 1.1 К 4.4 К 6.2 14. А 4.3
С 1.3 А 6.1
С 4.3 5. А 1.3 9. F 3.4 Н 4.3
С 3.1 Е 3.1 К 7.2 К 10.1
С 5.5 К 5.3
С 5.3 10. F 3.7 15. F 3.1
К 1.8 6. А 2.2 К 7.1 А 6.1

Е 4.1 G 2.5
А 2.5 К 5.2 11. А 2.5 G 5.4
А 4.8 А 6.3 К 11.3
D 1.1 7. А 2.4 F 5.1
D 11.2 А 4.3 К 8.5 16. G 2.11
D 12.1 F 1.1 А Var. II
I 1.5 I 1.4 12. А 5.5 G 4.10
К 2.5 К 6.1 Н 3.2 К 11.6

К 8.1
А 2.6
А 1.1
Е 1.1
К 3.2

Haben Sie das gewuBt?

1877 konstruierte der amerikanische Ingenieur Remington eine Schreibmaschi- 
ne, die so weit entwickelt war, daB Kaufleute und sogar Privatpersonen solch ei
ne Maschine kauften, um ihre Korrespondenz besser und schnellerzu erledigen. 
Aber schon zehn Jahre vorher hatte es die 
ersten Modelle gegeben. In Tirol baute Pe
ter Mitterhofer 1866 drei Schreibmaschi- 
nen aus Holz. Aber niemand wollte ihm 
das Kapital leihen, das er gebraucht hat
te, um sie weiterzuentwickeln. Man glaub- 
te nicht, daB es sich lohnen wiirde, die 
Maschinen in Serie zu produzieren.
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PERSONLICHE SCHREIBEN

Die Bewerbung

Beginn

1.1 ich bewerbe mich hiermit um die Stelle eines/einer/als
die Mitgliedschaft in Ihrer Organisation 

Ihrem Club 
Ihrem Verein 
Ihrer Partei

um ein Stipendium fur . . .  
die Zulassung zum Studium an ..

1.2 hiermit bewerbe ich mich als . . .  in/bei/fur . . .
1.3 auf Ihre Anzeige in . . .  vom . . .  bewerbe ich mich um 

I die Stelle eines/einer . . .
I die Mitgliedschaft in . . .

1.4 bezugnehmend auf I Ihr Stellenangebot vom . . .  in . . .
I Ihre Stellenausschreibung

ich mich als . . .
1.5 ich erlaube mir, Ihnen das ausgefiillte

I Bewerbungsformular I zukommen zu lassen
I Antragsformular auf Mitgliedschaft I

1.6 hiermit mochte ich mich um die Stelle eines/einer . . .  bewerben

bewerbe

Kurze Angaben zur Person

Nationalitat

2.1 ich bin . . .
2.2 ich komme aus . . .
2.3 ich habe die . . .  Staatsangehorigkeit
2.4 ich bin . . .  Staatsangehoriger/Staatsangehorige

Alter

2.5 ich bin . . .  Jahre alt
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Familienstand

2.6 ich bin ledig und
alleinstehend
nicht verheiratet

2.7 verheiratet

2.8 geschieden
2.9 verwitwet

habe ..  
von ..

Kind(er) im Alter 
. Jahren

Ausbildung

2.10 von . . .  bis . . .  habe ich die . . .  schuie besucht und mit der . . .  prufung 
abgeschlossen

2.11 ich habe im Jahre . . .  meine Ausbildung als . . .  beendet
2.12 in der Zeit von . . .  bis . . .  habe ich mich in . . .  (Ort/Schule) im Fach . . .  

fortgebildet
2.13 in der Zeit von . . .  bis . . .  habe ich in . . .  bei . . .  mein Praktikum (im 

Fach . . . )  abgeleistet

Sonstige Angaben

2.14 ich verfuge uber einige I gute I sehr gute Deutschkenntnisse und spreche 
flieBend . . .  sowie ein wenig . . .

2.15 ich besitze den Fuhrerschein (Klasse . . . )  fQr Pkw/Lkw
2.16 ich kann gut I sehr gut Maschine schreiben

Der Anlagenvermerk im Text

3.1 weitere Angaben zu meiner Person finden Sie im beiliegenden Lebenslauf
3.2 den beiliegenden Papieren (Zeugnis und Lebenslauf) entnehmen Sie bitte 

weitere Informationen
3.3 in der Anlage erhalten Sie meinen Lebenslauf und Kopien meiner Zeugnisse

SchluB

4.1 ich wiirde mich freuen, wenn Sie mir bald einen Termin fur ein Vorstellungs- 
gesprSch nennen konnten
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4.2 ich wiirde mich freuen, bald von Ihnen Nachricht zu erhalten
4.3 ich wiirde mich freuen, wenn Sie mir Gelegenheit zu einer personlichen Vor- 

stellung geben wQrden

Ubungen

Kombinieren Sie unter Benutzung der in Klammern 
angegebenen Fakten.

1.1 (Sekretarin) 2. 1.4 (11. Jan. 1990,
2.2 (Turkei) Suddeutsche Zeitung
2.5 (22 Jahre) -  Redakteur)
2.6 (nicht verheiratet) 2.4 (amerikanisch)
2.11 (1987) 2.5 (25 Jahre)
2.14 (gute) 2.7 (1 Kind, 2 Jahre)
2.16 (sehr gut) 2.11 (1984)
3.3 2.13 (1985-86,
4.2

2.14
3.2
4.1

Boston Globe) 
(gute)

3. Schreiben Sie Ihre personiiche Bewerbung, und geben Sie die Eiemente an.



Der Lebenslauf -  tabellarisch

Personliches

1.1 (Datum) in (Ort, Land) geboren
1.2 geboren am (Datum) in (Ort, Land)
1.3 Eltern: (Vorname Familienname, Beruf des Vaters)

(Vorname Familienname der Mutter), geborene (Geburtsna- 
me der Mutter)

1.4 Vater: (Vorname Familienname, Beruf des Vaters)
Mutter: (Vorname Familienname der Mutter), geborene (Geburtsna- 

me der Mutter)
1.5 seit (Jahr) verheiratet mit (Vorname Geburtsname, Beruf des Ehepart-

ners)
1.6 (Jahr) Heirat mit (Beruf Vorname Geburtsname des Ehepartners)
1.7 (Jahr) Geburt des Sohnes (Vorname)

(Jahr) Geburt der Tochter (Vorname)
1.8 seit (Jahr) verheiratet, (Zahl) Kind(er)

Bildungsgang

2.1
2.2
2.3

Schulbildung

(Jahr -  Jahr) 
(Jahr -  Jahr) 
(Jahr)

2.4 (Jahr)

2.5 (Jahr)

. . .  schule in (Ort)
Besuch der . . .  schule in (Ort)
Beendigung der . . .  jahrigen . 
der . . .  priifung 
dem . . .  examen

. schule in (Ort) mit

. . .  prufung 

. . .  examen 
in (Ort)

(SchulabschluBexamen)

nach . . .  jahrigem Besuch der . . .  schule

Berufsausbildung

3.1 (Jahr -  Jahr) . . .  ausbildung an der . . .  schule in (Ort)
3.2 (Jahr -  Jahr) Lehrzeit bei (Firma) in (Ort)
3.3 (Jahr — Jahr) Besuch der Berufsschule in (Ort)
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3.4 (Jahr)
3.5 (Jahr)

3.6 (Jahr - Jahr)
3.7 (Jahr ~ Jahr)
3.8 (Jahr - Jahr)
3.9 (Jahr - Jahr)

3.10 (Jahr - Jahr)

3.11 (Jahr)

3.12 (Jahr)

3.13 (Jahr -

3.14 (Jahr -

AbschluB der Berufsausbildung als . . .
AbschluB der Berufsausbildung als . . .  mit 

der . . .  prQfung 
dem . . .  examen

Praktikum bei (Firma) in (Ort)
Arbeit als Praktikant bei (Firma) in (Ort) 
Fortbildung als . . .  bei (Firma) in (Ort) 
Teilnahme an einem Fortbildungskurs fQr . . .  
Institution) in (Ort)
nach bestandener Aufnahmeprufung Studium

bei (Firma,

des Fachs . . .
der FScher . . .  und . . .

AbschluB des Studiums

an der (Name)-Universitat in (Ort)

des Fachs 
der Facher und

an der Universitat (Ort) mit der . . .  prufung 
dem . . .  examen 
dem . . .  diplom 
dem Grad eines .

Jahr)

Jahr)

. . .  prQfung 

. . .  examen 

. . .  diplom

Referendar
Assistent

Ableistung

an der Universitat (Ort) im Fach . . .  
in den Fachern

an (Universitat, Institution) in (Ort)

der Wehrpflicht 
des Militardienstes

Berufserfahrung

Arbeitsbeginn als (Position) bei (Firma) in (Ort) 

(Position) bei (Firma) in (Ort)

(Jahr -  Jahr) Umschulung als (Position) in (Institution, Ort) 
Beforderung zum (Position)

4.1 (Jahr)

4.2 (Jahr)
4.3 (Jahr - Jahr)
4.4 (Jahr - Jahr)

4.5 (Jahr - Jahr)

4.6 (Jahr - Jahr)
4.7 (Jahr)
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4.8 (Jahr -  Jahr) Leitung

4.9 (Jahr -  Jahr) Leiter

des (Projekt) 
der (Abteilung)

des (Projekt) 
der (Abteilung)

4.10 (Jahr) Versetzung in (Abteilung)
4.11 (Jahr) Versetzung nach (Ort) als (Position)
4.12 (Jahr) Wechsel (aus ungekQndigter Stellung) zu (neue Firma) in

(Ort) als (Position)
4.13 (Jahr -  Jahr) Arbeit als (Position) in (Land) bei (Firma)
4.14 (Jahr -  Jahr) AuslandstStigkeit als (Position) bei (Firma) in (Ort)
4.15 (Jahr) Aufgabe der TStigkeit als (Position) bei (Firma)

Sonstiges

5.1 Sprachkenntnisse: Beherrschung der . . .  Sprache
5.2 aktive Kenntnisse in der . . .  Sprache, passive Kenntnisse in der

. . .  Sprache
5.3 Sprachkenntnisse: . . .  flieBend, auBerdem . . .
5.4 Sprachkenntnisse: . . .  sehr gut, . . .  gut, etwas . . .
5.5 (Jahr) Teilnahme an einem Kurs 

an Kursen
der . . .  Sprache bei (Institut) in (Ort)

5.6 (Jahr) . . .  kurs(e) bei (Institut) in (Ort)
5.7 (Jahr) AbschluB eines .. kurses bei (Institut) in (Ort) mit der PrOfung .
5.8 (Jahr) Auslandsaufenthalt(e) in . . .  

zum Zweck der beruflichen Weiterbildung bei . . .  in . . .
der sprachlichen Weiterbildung bei . . .  in . . .  
des Studiums an der Universitat (Ort)

5.9 (Jahr) Eintritt in (Organisation, Partei, Verein, Gewerkschaft etc.)
5.10 (Jahr) Mitglied in (Organisation etc.)
5.11 (Jahr) Beginn der Mitgliedschaft in (Organisation etc.)
5.12 (Jahr) verschiedene Tatigkeiten als Mitglied der/des (Organisation etc.)
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Der Lebenslauf -  erzahlend

Personliches

1.1 Am (Datum) wurde ich, (Vorname Familienname), in (Ort) geboren
1.2 Ich, (Vorname Familienname), wurde am (Datum) in (Ort) geboren
1.3 Meine Eltern sind der (Beruf Vorname Familienname des Vaters) und sei

ne Frau (Vorname der Mutter), geborene (Geburtsname der Mutter)
1.4 Mein Vater ist der (Beruf Vorname Familienname des Vaters), meine Mut

ter die (Beruf Vorname der Mutter), geborene (Geburtsname der Mutter)

1.5 Seit (Jahr) bin ich mit
dem (Beruf Vorname Familienname des Ehemannes i verheiratet 
der (Beruf Vorname Geburtsname der Ehefrau)

1.6 Im Jahr (Jahr) heiratete ich I den (Beruf Name des Ehemannes)
I die (Beruf Name der Ehefrau)

1.7 Im Jahr (Jahr) wurde I unser Sohn (Vorname)
I unsere Tochter (Vorname)

geboren

1.8 Seit (Jahr) bin ich verheiratet, ich habe . . .  Kind(er) 
ich bin kinderlos

Bildungsgang 

Schulbildung

2.1 Von (Jahr) bis (Jahr) ging ich auf die . . .  schule in (Ort)
2.2 Von (Jahr) bis (Jahr) besuchte ich die . . .  schule in (Ort)

2.3 Im Jahr (Jahr) beendete ich die . . .  jahrige . . .  schule in (Ort) mit
der . . .  prufung 
dem . . .  examen

2.4 Im Jahr (Jahr) legte ich nach . . .  jahrigem Besuch der . . .  schule in (Ort)
die . . .  prufung 
das . . .  examen

ab

2.5 (Jahr) bestand ich das (SchulabschluBexamen)

Berufsausbildung

3.1 Von (Jahr) bis (Jahr) wurde ich an der . . .  schule in (Ort) als . . .  ausgebil- 
det

3.2 Von (Jahr) bis (Jahr) absolvierte ich meine Lehrzeit als . . .  bei (Firma) in 
(Ort)
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3.3 Von (Jahr) bis (Jahr) besuchte ich gieichzeitig die Berufsschule in (Ort)
3.4 (Jahr) schloB ich die Berufsausbildung als . . .  in (Ort) ab
3.5 (Jahr) beendete ich die Berufsausbildung als . . .  mit 

I der . . .  prufung in (Ort)
I dem . . .  examen

3.6 In der Zeit von (Jahr) bis (Jahr) leistete ich in (Ort) bei (Firma) mein Prakti- 
kum im Fach . . .  ab

3.7 Von (Jahr) bis (Jahr) arbeitete ich als Praktikant bei (Firma) in (Ort)
3.8 (Jahr) bildete ich mich in (Ort) als . . .  fort
3.9 (Jahr) nahm ich an einem Fortbildungskurs fur . . .  bei (Firma) in (Ort) teil
3.10 (Jahr) bestand ich die Aufnahmeprufung an der Universitat (Ort) und stu- 

dierte bis (Jahr) I das Fach . . .
I die Facher . . .  und . . .

3.11 (Jahr) schloB ich mein Studium an der Universitat (Ort)
mit

3.12 (Jahr)

der . . .  prufung 
dem . . .  examen 
dem . . .  diplom 
dem Grad eines

bestand ich

ab

die . . .  prufung 
das . . .  examen 

die . . .  prufung I ab 
das . . .  examen I 

erhielt ich I das Diplom in . . .
I den Grad eines . . .

legte ich

an der Universitat (Ort)

3.13 (Jahr) als Referendar
Assistent

an (Institution) in (Ort)arbeitete ich 
I war ich tatig

3.14 Von (Jahr) bis (Jahr) leistete ich meine Wehrpflicht I meinen Militardienst 
ab

Berufserfahrung

4.1 (Jahr) begann ich meine Tatigkeit als (Position) bei (Firma) in (Ort)
4.2 (Jahr) arbeitete ich als (Position) bei (Firma) in (Ort)
4.3 (Jahr) war ich als (Position) bei (Firma) in (Ort) tatig
4.4 (Jahr) wurde ich Mitarbeiter bei (Projekt, Abteilung)
4.5 (Jahr) war ich Mitarbeiter bei (Firma, Institution) in (Ort)
4.6 (Jahr) nahm ich an einer UmschulungsmaBnahme als . . .  bei (Firma, In

stitution) in (Ort) teil
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(Jahr) wurde ich Leiter I der 
I des

4.7 (Jahr)
4.8 (Jahr)

4.9 (Jahr)

4.10 (Jahr)
4.11 (Jahr)
4.12 (Jahr) 

als ..
4.13 (Jahr)
4.14 (Jahr)
4.15 (Jahr)

bef6rdert
der . . .  
des . . .

Abteilung versetzt

eitete ich als . . .  in (Ort, Land) bei (Firma) 
lickte mich meine Firma nach (Ort, Land)
) ich meine Tatigkeit als . . .  bei (Firma) auf

Sonstiges

5.1 ich beherrsche die . . .  Sprache
5.2 ich verfuge uber aktive Kenntnisse in . . .  sowie uber passive in . . .
5.3 ich spreche flieBend . . . ,  auBerdem ein wenig . . .
5.4 sehr gute Sprachkenntnisse habe ich in . . . ,  gute in . . .  und geringere - 

in . . .
5.5 (Jahr) nahm ich an einem Kurs der . . .  Sprache I bei (Institut) in (Ort) teil

Kursen I
5.6 (Jahr) absolvierte ich I einen . . .  kurs I bei (Institut) in (Ort)

I . . .  kurse I
5.7 (Jahr) schloB ich einen . . .  kurs bei (Institut) in (Ort) mit der . . .  prQfung 

ab
5.8 (Jahr) hielt ich mich in (Ort, Land) auf, 

um mich bei (Firma/lnstitut) I beruflich I weiterzubilden
I sprachlich I 

um an der Universitat (Ort) zu studieren
5.9 (Jahr) trat ich in (Organisation, Partei, Verein, Gewerkschaft etc.) ein
5.10 (Jahr) wurde ich Mitglied der/des (Organisation etc.)
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Ubungen

Schreiben Sie jeweiis a) einen tabellarischen Lebenslauf, 
b) einen erzahlenden Lebenslauf.

1. 1.1 4.7 3.7 1.8
1.3 4.11 3.9 2.1
1.5 4.13 3.14 2.4
1.7 5.2 4.1 3.10
2.1 5.6 4.3 3.12
2.3 4.8 3.13
3.3 2. 1.2 4.12 3.14
3.4 1.4 4.14 4.1
3.6 1.6 5.3 4.5
3.8 1.7 5.7 4.7
3.14 2.2 4.8
4.1 2.4 3. 1.1 5.4
4.4 3.1 1.4 5.8

3.5 5.10

Schreiben Sie Ihren persdnlichen Lebenslauf a) tabellarisch,
b) erzShiend,

und geben Sie die Elemente an.



Referenzen, Termine

1.1 ich bitte Sie, mir
I ein Zeugnis uber meine Tatigkeit in Ihrem Hause 
I das AbschluBzeugnis

auszustellen 
zuzusenden 
zukommen zu lassen

1.2 ich bitte Sie, 
mir
der Firma 
Herrn . . .  

Frau . . .  

Fraulein ..

eine (beglaubigte) Kopie des Zeugnisses, ausgestellt 
am . . .
eine (beglaubigte) Abschrift des am . . .  ausgestellten 
Zeugnisses
eine Bestatigung Qber meine Teilnahme am . . .  kurs 
von . . .  bis . . .
eine Bestatigung uber meine Mitarbeit bei . . .  von . . .
bis . . .
eine Beurteilung meiner

ein Gutachten Qber . . .  
zuzusenden / zukommen zu lassen

1.3 ich bitte Sie um

Leistungen I im Zeitraum von 
Tatigkeit I von . . .  bis

Sie fur . . .  alsIhr Einverstandnis 
Ihre Zustimmung 
Ihre Erlaubnis

1.4 erlauben Sie, daB ich Sie fQr . . .  als

1.5 ich ware Ihnen

Referenz
Burge
Zeuge

Referenz
BOrge
Zeuge

zu nennen 
anzufuhren 
anzugeben 

nenne 
anfuhre 
angebe

angeben durfte
1.6 ich bitte Sie um 

Vorverlegung 
Verlegung 
Verschiebung

dankbar , wenn ich Sie als Referenz
sehr verbunden BOrge

Zeuge

der PrQfung
des Gesprachs
des Vorstellungstermins

vom . . .  auf den 
. . .  Uhr

1.7 ich ware Ihnen sehr dankbar, wenn Sie 

vom . . .  auf d e n ............. Uhr, vorverlegen
verlegen
verschieben

die PrQfung 
das Gesprach 
den Vorstellungstermin 

konnten
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Die Kundigung

formal
1.1 ich kOndige meine Stellung als . . .  in . . .  zum . . .
1.2 hiermit kOndige ich fristgerecht zum . . .
1.3 wegen . . .  sehe ich mich gezwungen, meine Stelle als . . .  fristgerecht 

zum . . .  zu kOndigen
1.4 unter Einhaltung der vereinbarten Frist kOndige ich hiermit zum . . .

Begriindung
2.1 ich habe die Moglichkeit, 

ich habe die Gelegenheit, 
ich habe das Angebot,

in der Nahe meines Wohnortes
des Wohnortes meiner Familie 

in meiner Heimat
eine neue Stellung anzutreten

2.2 ich bin aufgefordert,

2.3

2.4

tatig zu werden 

ich habe die Absicht,

in der Firma meiner/meines ..  
in meiner Heimat

mich selbstandig zu machen 
ein/eine . . .  zu Qbernehmen

als

die Geburt meines Kindes macht 
wichtige pers6nliche VerSnderungen machen 
beruflichen Tatigkeit notwendig

eine Beendigung 
einen Wechsel

meiner

SchluQ
3.1 ich danke Ihnen fQr die gute Zusammenarbeit
3.2 das gute Betriebsklima und die freundlichen Kollegen werde ich in ange- 

nehmer Erinnerung behalten
3.3 ich bitte um Verstandnis fQr meine Entscheidung
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Personliche Wunsche

Gliickwiinsche

1.1 Herzlichen Gluckwunsch
1.2 Meinen herzlichen Gluckwunsch 

(Meine herzlichen GluckwOnsche)
1.3 Unseren herzlichsten Gluckwunsch 

(Unsere herzlichsten GIQckwOnsche)
1.4 Meinen aufrichtigen Gliickwunsch
1.5 Viel Gluck und alles Gute
1.6 Ich gratuliere herzlich (,auch im Namen 

meines/meiner . . . , )
1.7 Meine Gratulation
1.8 Erlauben Sie, daB ich zum/zur . . .  

meinen herzlich(st)en Gliickwunsch aus- 
spreche

1.9 Empfangen Sie hiermit meinen (unseren) 
herzlich(st)en Gluckwunsch

zum Geburtstag
zum Namenstag
zur Vermahlung
zur Hochzeit
zur Geburt Ihres Sohnes
zur Geburt Ihrer Tochter
zum freudigen Ereignis
zum Hochzeitstag
zur silbernen Hochzeit
zur goldenen Hochzeit
zum bestandenen Examen
zum . . .  Jubiiaum
zur Geschaftseroffnung
zur Geschaftserweiterung
zu Ihrem Erfolg
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Zu Feiertagen
2.1 Frohe Weihnachten 

Frohliche Ostern
Pfingsten

2.2 Ein frohes Weihnachtsfest
gesegnetes Osterfest 

Pfingstfest
2.3 Ein gluckliches und frohes Weihnachtsfest
2.4 Gesegnete Weihnachten

wCinscht Ihnen

2.5 Ein frohes
glQckliches

2.6 Alles Gute zum

Neues Jahr

Neuen Jahr 
Jahreswechsel

(und Ihrer Familie 
Ihren Mitarbeitern 
Ihren Kollegen 
alien AngehSrigen 

Ihrer Firma)

2.7 Die besten WQnsche zum Neuen Jahr sendet Ihnen (und . . . )

Bei Todesfallen

3.1 Mein

3.2

inniges Beileid
herzliches 
aufrichtiges 
tiefempfundenes

AnteilnahmeInnige 
Herzliche 
Aufrichtige 
Tiefempfundene

3.3 Erlauben Sie, daB ich Ihnen mein herzliches 
tiefempfundenes 
inniges 
aufrichtiges

3.4 Erlauben Sie, daB ich mein . . .  Beileid zum Ausdruck bringe

Beileid ausspreche
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SCHLUSSEL ZU DEN UBUNGEN

Form alien

1. Mit besten Griifien 
KLEMM AG

Ernst Enders 
Versandleiter

Ihre Bestellung vom 1.10.1993 

Sehr geehrter Herr Meistner,

© KLEMM AG 
-  Versand - 
Seestrafie 24 
30171 Hannover

Herrn
Wilhelm Meistner 
Rosenstrafie 31

80331 Miinchen

1 Anlage

(4 ) Versandanzeige

Hannover, den 9.10.1993

Text die von Ihnen bestellten 
5000 Stuck Gliihlampen,
Best.-Nr. 22.115, sind heute per 
Bahnfracht an Sie abgegangen.

2. A bsender

®  ( )
(V o rw ah l) (R u fnum m er)

Peter H o l z m a n n

Langgasse 10
(S tra 6 e  und H a u sn u m m e r o d e r P o s tfa ch )

2 9 2 2 9  Celle Postkarte
(P ostle itzah l) (O rt)

Fa. N e u m a n n  &■ Co.

z. H. He r r n  H e lm u t  Kiel

Postfach 6 0  01
(S traB e un d  H a u sn u m m e r o d e r P o s tfa ch )

4 5 1 3 3  Essen
(Postle itzah l) (B e s tim m u n g so rt)
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3. (Beispiel)

L t 'e J x j  И Л < л ^ /

Text

(х у ч ^ с

$ t U M C  W J Q u n C L

Der Textbeginn

Sie haben einen Brief erhalten und bedanken sich:
1. ich danke Ihnen fOr Ihr Schreiben vom . . .  und erlaube mir, mich mit der folgenden 

Bitte an Sie zu wenden: . . .
2. ich danke Ihnen for Ihren Brief vom . . .  dieses Jahres und darf mich mit der Bitte an 

Sie wenden, . . .
3. ich habe Ihr Schreiben vom . . .  mit bestem Dank erhalten und mochte Sie nun bit

ten, . . .

Sie haben einen Brief erhalten und beziehen sich darauf:
4. in Antwort auf Ihr Schreiben vom ..  . wende ich mich an Sie mit der Bitte, . ..
5. in Beantwortung Ihres Schreibens vom . . .  erlaube ich mir, mich mit folgender Bitte 

an Sie zu wenden: . . .
6. in Antwort auf Ihren Brief vom . . .  wende ich mich an Sie mit der Bitte, . . .
7. in Beantwortung Ihres Briefes vom . . .  erlaube ich mir, mich mit folgender Bitte an 

Sie zu wenden: . . .
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8. in Antwort auf Ihr o.g. Schreiben wende ich mich an Sie mit der Bitte, . . .
9. ■ unter Bezugnahme auf Ihren o.g. Brief erlaube ich mir, mich mit folgender Bitte an Sie

zu wenden: . . .
10. in Beantwortung Ihres obengenannten Schreibens wende ich mich an Sie mit der 

Bitte, . . .
11. Ihr o.g. Brief erreichte uns heute. Darf ich mich an Sie mit der Bitte wenden, . . .
12. Ihr o.g. Schreiben erreichte uns heute. Ich mochte mich mit folgender Bitte an Sie wen

den: . . .

Sie wollen etwas mitteilen:
13. ich habe Ihr Schreiben vom . . .  erhalten und danke Ihnen sehr. Leider sind wir nicht in 

der Lage, . . .
14. wir bestatigen dankend den Eingang Ihres Schreibens vom . . .

Wir freuen uns, Ihnen mitteilen zu konnen, . . .
15. wir bestatigen hiermit dankend Ihren Brief vom . . .  des Monats. Es tut uns leid, Ihnen 

mitteilen zu mussen, . . .
16. Ihr Schreiben vom . . .  erreichte uns mit der heutigen Post. Haben Sie besten Dank. 

Wir sind in der erfreulichen Lage, Ihnen mitteilen zu konnen, . . .
17. unter Bezugnahme auf Ihren Brief vom . . .  кбппеп wir Ihnen erfreulicherweise mittei

len, . . .
18. bezugnehmend auf Ihr Schreiben vom . . .  durfen wir Ihnen heute mitteilen, . . .
19. bezugnehmend auf Ihren Brief vom . . .  konnen wir Ihnen heute mitteilen, . . .
20. in Beantwortung Ihres o.g. Briefes bedauern wir, Sie dartiber informieren zu mussen,

21. bezugnehmend auf Ihr obengenanntes Schreiben mussen wir Ihnen leider mitteilen,

Die Anfrage

Sie fragen nach dem Preis:
1. A 2.7 Ihr Schreiben vom . . .  erreichte uns mit der heutigen Post

A 1.6 besten Dank. Wir mochten Sie bitten,
С 1.7 uns Ihre Preisliste fur . . .  zu schicken,

2. A 3.1 In Antwort auf Ihr Schreiben vom . .  .
A 1.6 mochte ich Sie bitten,
В 1.5 mich unverziiglich zu benachrichtigen,
С 1.3 in welcher Hohe sich die Kosten fur bewegen.

Э. A 2.2 Ich danke Ihnen fur Ihren Brief vom . . . dieses Jahres.
A 4.6 Unter Bezugnahme auf Ihr obengenanntes Schreiben
A 1.6 mochte ich Sie bitten,
В 1.1 mir mitzuteilen,
С 1.2 wie teuer . . .  sind.

81* fragen nach dem Lieferdatum:
4 . A 3.8 Bezugnehmend auf Ihren Brief vom . . .  

A 1.6 mochte ich Sie bitten,
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В 1.2 mich baldmoglichst zu informieren,
С 2.3 wann . . .  geliefert werden kann.

5. A 2.6 Wir bestatigen hiermit dankend Ihren Brief vom . . .  des Monats.
A 1.6 Wir mochten Sie bitten,
В 1.6 uns auf schnellstem Wege Nachricht zu geben,
С 2.8 wann die Lieferung erfolgen wird.

Sie fragen nach der Quantitat:
6. A 2.5 Wir bestatigen dankend den Eingang Ihres Schreibens vom . . .

В 1.1 Bitte, teilen Sie uns ohne Verzug mit,
С 4.3 ob Sie . . .  Stiick umgehend liefern кбппеп.

7. A 3.5 Unter Bezugnahme auf Ihr Schreiben vom . . .
A 1.6 mfichten wir Sie bitten,
В 1.1 uns mitzuteilen,
С 4.2 in welchen GroBenordnungen Sie . . .  liefern konnen.

Sie fragen nach dem Preis, dem Lielertermin, der Quantitat, der Qualitat sowie nach i
technischen Details einer Ware.
8. A 2.4 Wir haben Ihr Schreiben vom . . .  erhalten und danken Ihnen sehr.

A 4.4 Bezugnehmend auf Ihren o.g. Brief
A 1.6 mcjchten wir Sie bitten,
С 1.6 uns die auBersten Preise und Rabatte fur . . .  mitzuteilen
С 2.5 und zu welchem Termin die Lieferung erfolgen kann.
С 3.2 Bitte informieren Sie uns auch uber die Qualitatskontrollen
С 4.4 und ob Sie . . .  Stuck auf Lager haben und liefern konnen.
С 5.6 Schicken Sie uns Informationen uber die Einsatzmoglichkeiten von . . .

9. А 2.1 Ich danke Ihnen fur Ihr Schreiben vom . . .  19 ..
А 4.6 Unter Bezugnahme auf Ihren obengenannten Brief
А 1.6 mochte ich Sie bitten,
В 1.6 mir auf schnellstem Wege Nachricht zu geben,
С 1.2 wie teuer . . .  sind
С 2.6 und fur wann Sie die Lieferung zusagen konnen.
С 3.1 Bitte informieren Sie mich uber die Qualitatsmerkmale der von
С 4.3 Ihnen hergestellten . . .  und ob Sie . . .  Stuck umgehend liefern konnen
С 5.4 Bitte, schicken Sie mir die technischen Unterlagen zu . . .

Das Angebot

Sie machen ein bedingtes Angebot:
1. А 2.1 Ich danke Ihnen for Ihr Schreiben vom . . .  1 9 ..

А 4.6 Unter Bezugnahme auf Ihren obengenannten Brief
D 1.5 bin ich in der Lage, Ihnen wie folgt anzubieten:
D 2. (Angebot)
D 3.1 in der Qualitat . . .
D 4. (Verpackung)
D 5. (Lieferbedingungen)
D 9. (Preise)
D 10. (Kosten)
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D 11.1 Sollten Sie Interesse an meinem Angebot haben, bitte ich Sie, baldmoglichst 
zu bestellen, da die Nachfrage nach . . .  in letzter Zeit erheblich zugenom- 
men hat.

2. A 2.6 Wir bestatigen hiermit dankend Ihren Brief vom . . .  des Monats.
Wir sind an Ihrer Anfrage sehr interessiert und bieten Ihnen 
(Angebot)
in folgender Ausstattung an: . . .
Wir benotigen eine Lieferzeit von . . .
Dieses Angebot gilt bis zum . . .

A 2.6
D 1.9
D 2.
D 3.5
D 6.3
D 11.4

Sie machei
3. A 4.8

D 1.2
D 2.
D 3.6
D 4.
D 5.
D 9.
D 10.
D 12.1

4. A 2.7
A 4.4
D 1.8
D 2.
D 6.1
D 12.2

5. A 3.5
D 1.3
D 2.
D 12.1

6. A 4.7
D 1.4
D 2.
D 6.2
D 7.1
D 8.
D 11.1

7. A 4.3
D 1.1
D 2.

In Beantwortung Ihres obengenannten Schreibens
erlaube ich mir, Sie auf unser
(Angebot)
mit folgenden technischen Daten aufmerksam zu machen: . . .
(Verpackung)
(Lieferbedingungen)
(Preise)
(Kosten)
Sollten Sie Interesse an unserem Angebot haben, ware unser Herr . . .  gerne 
bereit, Sie zu einem von Ihnen gewiinschten Termin aufzusuchen, um die Ein- 
zelheiten zu besprechen.
Ihr Schreiben vom . . .  erreichte uns mit der heutigen Post. Haben Sie 
besten Dank. Bezugnehmend auf Ihren o.g. Brief erlaube ich mir,
Ihnen unverbindlich ein Muster von 
(Angebot) zuzusenden.
Lieferzeit: . .  .
Bei Interesse an unserem Angebot ware unser Vertreter, Herr . . . ,  gerne be
reit, sich mit Ihnen in Verbindung zu setzen, um die Details zu besprechen. 
Unter Bezugnahme auf Ihr Schreiben vom . . .  
erlaube ich mir, Sie uber unser Angebot zu unterrichten:
(Angebot)
Sollten Sie Interesse an unserem Angebot haben, ware unsere Frau . . .  ger
ne bereit, Sie zu einem von Ihnen gewiinschten Termin aufzusuchen, um die 
Einzelheiten zu besprechen.
Bezugnehmend auf Ihren obengenannten Brief 
senden wir Ihnen hiermit das gewunschte Angebot:
(Angebot)
Die Lieferzeit betragt . . .
Zahlungsbedingungen: . . .
(Zahlungsbedingungen)
Sollten Sie Interesse an unserem Angebot haben, bitte ich Sie, baldmoglichst 
zu bestellen, da die Nachfrage nach . . .  in letzter Zeit erheblich zugenom- 
men hat.
Unter Bezugnahme auf Ihr o.g. Schreiben 
erlaube ich mir, folgendes Angebot vorzulegen:
(Angebot)
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D 3.3 gemaB Ihrer Beschreibung vom . . .
D 4. (Verpackung)
D 5. (Lieferbedingungen)
D 6.2 Die Lieferzeit betragt . . .
D 7.2 Unsere Zahlungsbedingungen lauten: . . .
D 8. (Zahlungsbedingungen)
D 9. (Preise)
D 10. (Kosten)
D 11.2 Unser Angebot gilt verbindlich bis zum .. .
D 12.2 Bei Interesse an unserem Angebot ware unser Vertreter, Herr . . . ,  gerne be

reit, sich mit Ihnen in Verbindung zu setzen, um die Details zu besprechen.

Die Bestellung I Der Auftrag

Sie wollen etwas bestellen:
1. A 2.7 Ihr Schreiben vom . . .  erreichte uns mit der heutigen Post. Haben

E 1.1 Sie besten Dank. Bitte liefern Sie uns baldmoglichst ..  .
2. A 3.7 Bezugnehmend auf Ihr Schreiben vom . . .

E 1.2 bitte ich hiermit um Zusendung von . . .

3. A 4.10 Ihr o.g. Schreiben erreichte uns heute.
E 1.3 Hiermit bestelle ich zu den ublichen Bedingungen . . .

4. A 2.4 Ich habe Ihr Schreiben vom . . .  erhalten und danke Ihnen sehr.
A 1.1 Ich wende mich an Sie mit der Bitte,
E 1.1 mir bis z u m ............... zu schicken.

Sie bestatigen eine Bestellung I einen Auftrag:
Wir bestatigen dankend den Eingang Ihres Schreibens vom . . .
Wir freuen uns, Ihnen mitteilen zu konnen, daB 
wir gern Ihren Auftrag vom . . .  ubernehmen.
Wir bestStigen hiermit dankend Ihren Brief vom . . .  des Monats. 
Erfreulicherweise кбппеп wir Ihnen mitteilen, daB 
wir Ihre Bestellung vom . . .  ausfOhren, sobald . . .
Ihr Schreiben vom . . .  erreichte uns mit der heutigen Post. Haben 
Sie besten Dank. Wir dOrfen Ihnen heute mitteilen, daB 
wir Ihren Auftrag zum frOhestmoglichen Zeitpunkt berOcksichtigen werden.

5. A 2.5
A 5.1
E 5.2

6. A 2.6
A 5.2
E 5.1

7. A 2.7
A 5.4
E 5.3

Sie lehnen
8. A 2.1

A 6.2
E 6.2

9. A 2.2
A 6.1
E 6.1

Sie lehnen eine Bestellung /  einen Auftrag ab:
Ich danke Ihnen fur Ihr Schreiben vom . . . 19 . .
Es tut uns leid, Ihnen mitteilen zu mussen, daB
uns zu den von Ihnen genannten Bedingungen die Ausfuhrung Ihrer Bestel
lung leider nicht moglich ist.
Ich danke Ihnen fur Ihren Brief vom . . .  dieses Jahres.
Leider muB ich Ihnen mitteilen, daB 
ich Ihren Auftrag vom . . .  nicht ausfiihren kann, weil . . .
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10. А 2.3 Ich habe Ihr Schreiben vom . . .  mit bestem Dank erhalten.
E 6.5 Ich wUrde Ihre Besteilung gern ausfiihren, sehe mich aber zur Zeit 

wegen . . .  gezwungen, Ihnen mitzuteilen, daB . . .

Die Lieferung

Sie liefern eine Ware:
1. A 3.6 Unter Bezugnahme auf Ihren Brief vom . . .

F 1.1 liefern wir Ihnen wie gewunscht . . .
2. A 4.1 In Antwort auf Ihr o.g. Schreiben

F 1.3 senden wir Ihnen wie bestellt . . .
3. A 2.7 Ihr Schreiben vom . . .  erreichte uns mit der heutigen Post. Haben

F 1.4 Sie besten Dank. Beiliegend sende ich Ihnen die gewUnschten . . .
4. A 2.5 Wir bestatigen dankend den Eingang Ihres Schreibens vom . . .

A 5.3 Wir sind in der erfreulichen Lage, Ihnen mitteilen
F 1.3 zu konnen, daB wir Ihnen hiermit wie gewunscht . . .  senden.

Sie erganzen eine frtihere Lieferung:
5. A 4.7 Bezugnehmend auf Ihren obengenannten Brief 

A 5.5 konnen wir Ihnen heute mitteilen,
F 2.1 daB wir Ihnen heute zusatzlich zu den am . . .  gelie ferten .............senden.

Sie bestatigen den Eingang einer Lieferung:
Bezugnehmend auf Ihr Schreiben vom . . .  
miissen wir Ihnen bedauerlicherweise mitteilen,
daB Ihre Lieferung vom . . .  erst heute bei uns eingetroffen ist, nachdem un- 
terwegs offensichtlich eine Verzogerung eingetreten war.
Wir bestatigen hiermit dankend Ihren Brief vom . . .  des Monats.
Wir bedauern, Sie daruber informieren zu mOssen, daB Ihre Sendung 
erst heute bei uns eingetroffen ist, erheblich spater, als Sie zugesagt hatten.

8le mussen zu lange auf eine Lieferung warten:
Leider mussen wir Ihnen mitteilen,
daB die von uns mit Schreiben vom . . .  bestellten . . .  leider immer noch 
nicht eingetroffen sind. Ich bitte um Klarung der Angelegenheit.
Es tut uns leid, Ihnen mitteilen zu mussen,
daB die Lieferung, die Sie uns mit Schreiben vom . . .  angekundigt hatten, 
uns bisher nicht erreicht hat. Wir bitten um Mitteilung, wann wir mit dem Ein- 
treffen der Ware rechnen кбппеп.
Ich habe Ihr Schreiben vom . . .  mit bestem Dank erhalten.
Wir bedauern, Sie daruber informieren zu mussen, daB Sie mit der for den 

. . .  zugesagten Lieferung in Verzug geraten sind. Es wiirde mich freuen, 
die Angelegenheit mit einem Vertreter Ihres Hauses besprechen zu кбппеп.

в. A 3.7
A 6.3
F 3.7

7. A 2.6
A 6.4
F 3.8

Sie miissen
8 . A 6.1

F 4.1

9. A 6.2
F 4.2

10. A 2.3
A 6.4
F 4.4
В 2.3
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Die M angelriige (Reklam ation)

F 3.1
G 2.1
G 3.3

F 1.2
F

C
M

C
O

G 2.2
G 3.5

3. F

C
O

C
O

G 2.3
G 2.10
G 4.1

4. F 3.4

G 2.4

G 4.4

Sie wollen vom Kaufvertrag zuriicktreten (Wandlung):
1. F 3.1 Hiermit bestatige ich den Eingang Ihrer Lieferung vom . . .

Leider muB ich an . . .  folgenden Fehler feststellen: . . .
Ich trete vom Kaufvertrag zuruck und bitte um Erstattung des Kaufpreises 
auf mein Konto . . .  bei . . .
Mit gleicher Post geht Ihnen . . .  zu.
Ich habe Ihre Lieferung erhalten und danke Ihnen.
Leider muB ich Ihnen mitteilen, dali . . .  nicht storungsfrei funktioniert.

. . .  steht zu Ihrer Verfiigung, sobald Sie mir den Kaufpreis zuriickerstattet 
haben. Bitte uberweisen Sie den Betrag auf das Konto . . .  bei . . .

Sie wollen Herabsetzung des Preises (M inderung):
Den Erhalt Ihrer Sendung bestatige ich hiermit.
Bedauerlicherweise muBte ich beim Auspacken . . .  feststellen, 
daB . . .  nicht fur mich geeignet ist, da . . .
Ichwiirde . . .  trotz . . .  behalten, wenn Sie mir einen entsprechenden Nach- 
laB gewahren.
Die von Ihnen mit Schreiben vom ..  . angekundigte Lieferung habe ich 
am . . .  erhalten. Besten Dank.
Am . . .  muBte ich feststellen, daB an . . .  folgende Storung aufgetreten 
ist: . . .
Ich bin bereit, . . .  zu behalten, erwarte dafur jedoch eine Minderung des 
Kaufpreises in H6he von . . .  %, also um . . .

Sie wollen die gekaufte Ware umtauschen:
Am . . .  habe ich bei Ihnen . . .  zum Preis von . . .  gekauft.
Leider sehe ich mich gezwungen, Ihnen mitzuteilen, daB 
ich mit . . .  nicht zufrieden bin, da . . .
Ich bitte Sie, . . .  bei mir abzuholen und mir gleichzeitig ein typengleiches 
Modell zuzustellen.
Am . . .  haben wir bei Ihnen den im folgenden genauer beschriebenen 
. . .  bestellt: . . .
Wir haben Ihre Sendung erhalten und danken Ihnen.
Es tut uns leid, Ihnen mitteilen zu miissen, daB . . .  
nicht fehlerfrei funktioniert, denn . . .
Wir mochten Sie bitten, uns einen neuen . . .  zuzusenden.

Sie verlangen Schadenersatz:
Am . . .  haben Sie den . . .  bei Ihnen zum Preis von . . .  gekauften . . .  re- 
pariert.
Trotz der von Ihnen vorgenommenen Reparatur mussen wir feststellen, daB 
die Storung nicht beseitigt wurde. Dadurch ist uns ein Schaden von . . .  ent
standen. Wir fordern Sie auf, uns den Betrag von . . .  anzuweisen.
Am . . .  haben Sie an der von mir bei Ihnen zum Preis von . . .  gekauften 
. . .  die . . .  repariert.

Sie wollen
5. G 1.1

A 6.6
G 2.6
G 5.4

6. G 1.2

F 3.2
A 6.2
G 2.9
G 5.3

7. G 1.3

G 2.13
G 6.2

8. G 1.4
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G 2.12

G 5.5

G 6.8

Trotzdervon Ihnen vorgenommenen Reparaturversuche vom . . .  istderFeh- 
ler erneut aufgetreten.
Ich bitte Sie, mir . . .  zu liefern. Die alte . . .  konnen Sie im Austausch gegen 
Lieferung der neuen . . .  abholen.
Wird . . .  nicht bis zum . . .  geliefert, werde ich . . .  nicht mehr annehmen, 
sondern an anderer Stelle beschaffen. Den Differenzbetrag zu dem von uns 
vereinbarten Kaufpreis werde ich von Ihnen als Schadenersatz verlangen.

Die Zahlung

Sie senden die Rechnung mit der Ware:
1. F 1.3 Wir senden Ihnen wie bestellt: . . .

H 1.1 Die Rechnung geht Ihnen hiermit in zweifacher Ausfertigung zu.

Sie senden eine zusammenfassende Rechnung:
2. F 2.4 Am . . .  haben Sie . . .  erhalten. Daruber hinaus erlauben wir uns, unsere

Lieferung wie folgt zu erganzen: . . .
H 1.4 Unsere Leistungen vom . . .  sind in der beigefiigten Rechnung zusammenge- 

faBt. Bitte uberweisen Sie den falligen Betrag auf eines unserer Konten 
bei . . .

Sie lehnen eine neue Bestellung ab, weil eine alte Rechnung noch nicht bezahlt ist:
3. A 6.6 Leider sehen wir uns gezwungen, Ihnen mitzuteilen, daB 

E 6.1 wir Ihre Bestellung vom . . .  nicht ausftihren konnen.
H 2.2 Wir hatten uns mit Schreiben vom . . .  erlaubt, Ihnen die . . .  in Rechnung zu 

stellen. Sicherlich haben Sie den Zahlungstermin Gbersehen. Wir bitten Sie, 
den Rechnungsbetrag baldmoglichst auf unser Konto zu uberweisen. Bei 
Zahlungsschwierigkeiten bitten wir Sie, sich unverztiglich mit uns in Verbin- 
dung zu setzen.

Sie haben eine Rechnung bezahlt:
4. F 3.5 Ihre Sendung ist am . . .  eingetroffen. Fur die prompte Lieferung danken wir

Ihnen sehr.
H 3.1 Wir haben unserer Bank heute den Auftrag erteilt, den Betrag Ihrer Rechnung 

vom . . .  uber DM . . .  auf Ihr Konto zu uberweisen.

Sie haben eine Rechnung/Mahnung erhalten und bitten um Kredit:
Unter Bezugnahme auf Ihr Schreiben vom . . .  
sehen wir uns leider gezwungen, Ihnen mitzuteilen,
daB wir gegenwartig nicht in der Lage sind, Ihre Rechnung vom . . .  zu be- 
gleichen. Daher bitten wir Sie um Stundung des Betrages bis zum . . .

5. A 3.5
A 6.6
H 4.3.
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Das Textende

Sie fragen nach dem Preis, den Qualitatsmerkmaien und den technischen Eigenschaften 
eines Produkts. Aulierdem interessiert Sie der Liefertermin und die mdgliche Liefermenge 
(=  Anfrage):
1. A 2.7 Ihr Schreiben vom . . .  erreichte uns mit der heutigen Post. Haben 

A 4.3 Sie besten Dank. Unter Bezugnahme auf Ihren o.g. Brief
A 1.6 mochten wir Sie bitten,
В 1.1 uns mitzuteilen,
С 1.3 in welcher Hohe sich die Kosten fur . . .  bewegen 
С 4.3 und ob Sie . . .  Stuck umgehend liefern konnen.
С 3.1 Bitte informieren Sie uns auch uber die Qualitatsmerkmale der von 
С 5.5 Ihnen hergestellten . . . ,  und schicken Sie uns einen Prospekt, aus dem her- 
C 5.3 vorgeht, welche technischen Eigenschaften . . .  hat.
К 1.8 Wir danken Ihnen im voraus ftlr Ihre BemOhungen und verbleiben . . .

Sie machen ein Angebot und fiigen Informationsmaterial bei:
2. A 2.5 Wir bestatigen dankend den Eingang Ihres Schreiben vom . . .

A 4.8 In Beantwortung Ihres obengenannten Schreibens erlauben wir uns,
D 1.1 folgendes Angebot vorzulegen: . . .
D 11.2 Unser Angebot gilt verbindlich bis zum . . .
D 12.1 Sollten Sie Interesse daran haben, ware unsere Frau . . .  gerne bereit, Sie zu 

einem von Ihnen gewdnschten Termin aufzusuchen, um die Einzelheiten zu 
besprechen.

I 1.5 Beiliegend zu diesem Schreiben senden wir Ihnen . . .
К 2.5 Wir wurden uns freuen, Ihren Auftrag durchfuhren zu durfen und sichern Ih

nen prompte Erledigung zu.

Sie bestellen etwas (=  Antwort auf ein Angebot):
3. A 2.6 Wir bestatigen hiermit dankend Ihren Brief vom . . .  des Monats.

A 1.1 Wir wenden uns an Sie mit der Bitte,
E 1.1 uns baldmoglichst . . .  zu senden.
К 3.2 In Erwartung Ihrer Lieferung . . .

Sie wollen einen Auftrag ausfiihren:
4. A 2.5 Wir bestatigen dankend den Eingang Ihres Schreibens vom . . .

A 5.3 Wir sind in der erfreulichen Lage, Ihnen mitteilen zu konnen, daB 
E 5.2 wir gern Ihren Auftrag vom . . .  ubernehmen.
К 4.4 Wir werden uns bemuhen, Ihren Auftrag zu Ihrer vollen Zufriedenheit durch- 

zufuhren.

Sie andern eine Bestellung:
5. A 1.3 Ich mochte mich mit der Bitte an Sie wenden,

E 3.1 folgende Anderung meiner Bestellung zur Kenntnis zu nehmen und mir 
statt . . .  nun . . .  zuzusenden.

К 5.3 Ich hoffe, Sie konnen meinen Wunsch noch berucksichtigen.
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Sie widerrufen eine Bestellung:
6. A 2.2 Ich danke Ihnen fur Ihren Brief vom . . .  dieses Jahres.

E 4.1 Leider sehe ich mich gezwungen, meine Bestellung vom . . .  zu widerrufen. 
К 5.2 Ich hoffe, dieses Schreiben hat Sie noch fristgerecht erreicht.

Sie liefern, wie bestellt, und fiigen zum Beispiel die Rechnung bei:
7. A 2.4 Ich habe Ihr Schreiben vom . . .  erhalten und danke Ihnen sehr.

A 4.3 Unter Bezugnahme auf Ihren o.g. Brief
F 1.1 liefere ich Ihnen wie gewunscht: . . .
I 1.4 Meinem Schreiben lege ich . . .  bei.
К 6.1 In der Hoffnung auf weitere gute Zusammenarbeit verbleibe ich . . .

Sie erganzen eine friihere Lieferung:
8. A 3.5 Unter Bezugnahme auf Ihr Schreiben vom . . .

F 2.2 senden wir Ihnen in ErgSnzung zu unserer Lieferung vom . . . :  . . .
I 1.6 Unserem Schreiben ist . . .  beigefQgt.
К 6.2 Wir hoffen, Ihren Auftrag zu Ihrer vollen Zufriedenheit erledigt zu haben, und 

verbleiben . . .

Sie haben eine Lieferung bekommen:
9. F 3.4 Die von Ihnen mit Schreiben vom . . .  angekiindigte Lieferung habe ich

am . . .  erhalten. Besten Dank!
К 7.2 Sobald eine weitere Lieferung benotigt wird, werde ich mich wieder mit Ihnen 

in Verbindung setzen.

Die Lieferung ist verspatet eingetroffen:
10. F 3.7 Ihre Lieferung vom . . .  ist erst heute bei uns eingetroffen, nachdem unter-

wegs offensichtlich eine Verzogerung eingetreten war.
К 7.1 Bei Bedarf werden wir uns wieder an Sie wenden.

Sie liefern selbst mit Verspatung:
11. A 2.5 Wir bestatigen dankend den Eingang Ihres Schreibens vom . . .

A 6.3 Bedauerlicherweise mOssen wir Ihnen mitteilen, daB sich die Lieferung 
F 5.1 der von Ihnen bestellten . . .  geringfugig verzogern wird. Wir bitten um Ihr 

Verstandnis. Die Lieferung erfolgt voraussichtlich in . . .  Tagen.
К 8.5 In der Hoffnung, Ihnen mit dieser VerzOgerung nicht allzu viele Unannehm- 

lichkeiten bereitet zu haben, verbleiben wir . . .

Sie zahlen mit Verspatung:
12. A 5.5 Wir кбппеп Ihnen heute mitteilen, daB

H 3.2 der Betrag Ihrer Rechnung vom . . .  in Hohe von . . .  in den nachsten Tagen 
bei Ihnen eingehen wird.

К 8.1 Wir bitten Sie, die VerzSgerung der Zahlung zu entschuldigen und hoffen auf 
Ihr Verstandnis.

8 I*  erinnern an eine unbezahlte Rechnung:
13. H 2.1 Ich gestatte mir, Sie daran zu erinnern, daB Ihre bereits seit . . .  faliige Rech

nung noch nicht beglichen ist. Sicherlich handelt es sich dabei um ein Verse-
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hen. Ich ware Ihnen sehr dankbar, wenn Sie den Betrag baldmoglichst auf 
mein Konto Qberweisen konnten.

К 9.4 In der GewiBheit, daB sich die Angelegenheit bald aufklaren wird . . .

Sie antworten auf eine Mahnung:
14. A 4.3 Unter Bezugnahme auf Ihren o.g. Brief 

A 6.1 muB ich Ihnen leider mitteilen, daB
H 4.3 ich gegenwartig nicht in der Lage bin, Ihre Rechnung vom . . .  zu begleichen.

Daher bitte ich Sie um Stundung des Betrages bis zum . . .
К 10.1 In der Hoffnung auf Ihr Entgegenkommen danke ich Ihnen schon heute.

Sie wollen die Ware umtauschen:
15. F 3.1 Hiermit bestatigen wir den Erhalt Ihrer Lieferung vom . . .

Leider mussen wir Ihnen mitteilen, daB 
der . . .  folgenden Fehler aufweist: . . .
Wir fordern Sie auf, bis zum . . .  bei uns abzuholen und uns gleichzeitig ein 
typengleiches Modell zuzustellen.
Wir machen Sie schon jetzt darauf aufmerksam, daB wir nach Verstreichen 
der o.g. Frist eines unserer gesetzlichen Rechte — Ruckgangigmachung des 
Kaufes oder Preisminderung — geltend machen werden.

Sie fordern die Herabsetzung des Preises:
16. G 2.11 Trotz Ihrer Reparatur vom . . .  ist der Fehler, den wir in unserem Schreiben

vom . . .  beschrieben haben, immer noch nicht behoben.
A Var. II Bezugnehmend auf unsere Briefe vom . . .  und vom . . .
G 4.10 fordern wir Sie auf, uns . . .  % des Kaufpreises, den Betrag, um den . . .  im 

Wert gemindert ist, zuruckzuerstatten.
К 11.6 Sollte die Uberweisung nicht bis zum . . .  auf unserem Konto eingegangen 

sein, sehen wir uns gezwungen, . . .

F 3.1
A 6.1
G 2.5
G 5.4

К 11.3

Die Bewerbung

1. 1.1 Ich bewerbe mich hiermit um die Stelle als Sekretarin.
2.2 Ich komme aus der Tiirkei,
2.5 Ich bin 22 Jahre alt
2.6 und nicht verheiratet.
2.11 Ich habe im Jahre 1987 meine Ausbildung als Sekretarin beendet,
2.14 verfuge Qber gute Deutschkenntnisse und spreche flieBend Turkisch.
2.16 Ich kann sehr gut Maschine schreiben.
3.3 In der Anlage erhalten Sie meinen Lebenslauf und Kopien meiner Zeugnisse.
4.2 Ich wiirde mich freuen, bald von Ihnen Nachricht zu erhalten.

2. 1.4 Bezugnehmend auf Ihr Stellenangebot vom 11.1.19 .. inder„Suddeutschen 
Zeitung" bewerbe ich mich als Redakteur.

2.4 Ich bin amerikanischer Staatsangehoriger,
2.5 25 Jahre alt,
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2.7 verheiratet und habe ein Kind im Alter von zwei Jahren.
2.11 Ich habe im Jahre 1984 meine Ausbildung als Journalist beendet
2.13 und in der Zeit von 1985 bis 1986 in Boston beim „Boston Globe“ mein 

Praktikum abgeleistet.
2.14 Ich verfuge uber gute Deutschkenntnisse und spreche flieBend Englisch.
3.2 Den beiliegenden Papieren (Zeugnis und Lebenslauf) entnehmen Sie bitte

weitere Informationen.
4.1 Ich wurde mich freuen, wenn Sie mir bald einen Termin fur ein Vorstellungs- 

gesprach nennen konnten.

Der Lebenslauf

1. a) tabellarisch
1.1 in . . .  geboren
1.3 Eltern: . .  .

. . . ,  geborene . . .
1.5 seit . .  . verheiratet mit . . .
1.7 Geburt des Sohnes . . .
2.1 . . .  schule in . . .
2.3 Beendigung der . . .  jahrigen . . .  schule in . . .
3.3 Besuch der Berufsschule in . . .
3.4 AbschluB der Berufsausbildung als . . .
3.6 Praktikum bei . . .  in . . .
3.8 Fortbildung als . . .  bei . . .  in . . .
3.14 Ableistung der Wehrpflicht
4.1 Arbeitsbeginn als . . .  bei . . .  in . . .
4.4 Mitarbeit bei . . .
4.7 Beforderung zum . . .
4.11 Versetzung nach . . .  als . . .
4.13 Arbeit als . . .  in . . .  bei . . .
5.2 aktive Kenntnisse in der . . .  Sprache, passive in
5.6 . . .  kurs bei . . .  in . . .

1. b) erzahlend
Am . . .  wurde ich.......... in . . .  geboren. Meine Eltern sind der . . .  und seine
Frau . . . ,  geborene . . .  .
Seit . . .  bin ich mit . . .  verheiratet, im Jahr . . .  wurde unser Sohn . . .  geboren. 
Von . . .  bis . . .  ging ich auf die . . .  schule in . . . ,  und im Jahr . . .  beendete ich 
die ...ja h rig e  . . .  schule in . . .  .
Von . . .  bis . . .  besuchte ich die Berufsschule i n ...................schloB ich die Berufs
ausbildung als . . .  in . . .  ab.
In der Zeit von . . .  bis . . .  leistete ich in . . .  bei . . .  mein Praktikum im Fach 
. . .  ab. . . .  bildete ich mich als . . .  in . . .  fort.
Von . . .  bis . . .  leistete ich meinen Militardienst ab.
. . .  begann ich meine Tatigkeit als . . .  bei . . .  in . . .  .
. . .  wurde ich Mitarbeiter b e i ...................wurde ich zum . . .  bef6rdert.
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. . .  wurde ich von . . .  nach . . .  versetzt. . . .  arbeite ich als . . .  bei . . .  in 
Ich verfuge Ober aktive Kenntnisse in . . .  sowie uber passive in . . .  .
. . .  absolvierte ich einen . . .  kurs bei . . .  in . . .  .

a) tabellarisch
1.2 geboren am . . .  in . . .
1.4 Vater: . . .

1.6
Mutter: . . . ,  geborene . . .  
Heirat mit . . .

1.7 Geburt des Sohnes . . .
2.2 Besuch der . . .  schule in . . .
2.4 . . .  priifung nach . . .  jahrigem Besuch der . . .  schule in . . .
3.1 Ausbildung an der . . .  schule in . . .
3.5 AbschluB der Berufsausbildung als . . .  mit der . . .  prtifung
3.7 Arbeit als Praktikant bei . . .  in . . .
3.9 Teilnahme an einem Fortbildungskurs ftir . . bei . . .  in . . .
3.14 Ableistung des Militardienstes
4.1 Arbeitsbeginn als . . .  bei . . .  in . . .
4.3 als . . .  bei . . .  in . . .  tatig
4.8 Leitung der . . .
4.12 Wechsel zu . . .  in . . .  als . . .
4.14 Auslandstatigkeit als . . .  bei . . .  in . . .
5.3 Sprachkenntnisse: . . .  flieBend, auBerdem
5.7 AbschluB eines . . .  kurses bei . . .  in . . . mit der Prufung

b) erzahlend
Ich, . . . ,  wurde am . . .  in . . .  geboren. Mein Vater ist der . . . ,  meine Mutter die 
geborene . . .  .
Im Jahr . . .  heiratete ich die . . . ,  im Jahr . . .  wurde unser Sohn . . .  geboren.
Von . . .  bis . . .  besuchte ich die . . .  schule in . . .  .
Im Jahr . . .  legte ich nach . . .  jahrigem Besuch der . . .  schule in . . .  die . . .  prO- 
fung ab. Von . . .  bis . . .  wurde ich an der . . .  schule in . . .  als . . .  ausgebildet.
. . .  beendete ich die Berufsausbildung als . . .  mit der . . .  prufung in . . .  .
Von . . .  bis . . .  arbeitete ich als Praktikant bei . . .  i n ................... nahm ich an ei
nem Fortbildungskurs fur . . .  bei . . .  in . . .  teil.
Von . . .  bis . . .  leistete ich meinen Militardienst ab.
. . .  begann ich meine Tatigkeit als . . .  bei . . .  i n ................... war ich als . . .  bei
. . .  in . . .  tatig.
. . .  ubernahm ich die Leitung der . . .  .
. . .  wechselte ich zu . . .  in . . .  a l s ..................schickte mich meine Firma nach

Ich spreche flieBend . . . ,  auBerdem ein wenig . . .  .
. . .  schloB ich einen . . .  kurs bei . . .  in . . .  mit de r . . .  prufung ab.



3. a) tabellarisch
1.1 in . . .  geboren
1.4 Vater: . . .

Mutter: . . . ,  geborene
1.8 seit . . . verheiratet, . . .  Kind(er)
2.1 . . .  schule in . . .
2.4 . . .  prufung nach . . .  jahrigem Besuch der . . .  schule in . . .
3.10 nach bestandener Aufnahmeprufung Studium der 

Facher . . .  und . . .  an der . . .  -Universitat in . . .
3.12 . . .  examen an der Universitat . . .  in den Fachern . . .
3.13 Assistent an der Universitat . . .
3.14 Ableistung der Wehrpflicht
4.1 Arbeitsbeginn als . . .  bei . . .  in . . .
4.5 Mitarbeiter in . . .
4.7 BefOrderung zum . . .
4.8 Leitung des . . .
5.4 Sprachkenntnisse: . . .  sehr gut, . . .  gut
5.8 Auslandsaufenthalt in . . .  zum Zweck der sprachlichen Wei

terbildung bei . . .  in . . .
5.10 Mitglied in . . .

b) erzahlend
Am . . . wurde ich in . . .  geboren. Mein Vater ist der . . . ,  meine Mutter die . . . ,  g
borene . . .  .
Seit . . .  bin ich verheiratet, ich habe . . .  Kind(er).
Von . . .  bis . . .  ging ich auf die . . .  schule in . . .  . Im Jahr . . .  legte ich 
nach . . .  jahrigem Besuch der . . .  schule in . . .  die . . .  prufung ab.
. . .  bestand ich die AufnahmeprOfung an der Universitat . . .  und studierte die Fa-
cher . . .  u n d ...................legte ich das . . .  examen ab.
. . .  war ich als Assistent an der Universitat . . .  tatig.
Von . . .  bis . . .  leistete ich meine Wehrpflicht ab.
. . .  begann ich meine Tatigkeit als . . .  bei . . .  in . . . ,  und von . . .  bis . . .  war ich 
Mitarbeiter bei . . .  in . . .  .
. . .  wurde ich zum . . .  befordert und . . .  ubernahm ich die Leitung des . . . .
Sehr gute Sprachkenntnisse habe ich in . . . ,  gute in . . .
. . .  hielt ich mich in . . .  auf, um mich bei . . .  sprachlich weiterzubilden.
. . .  wurde ich Mitglied der . . .
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MUSTERTEXTE

(йак°Ш® W  © ® т й @ [7
BahnhofstraBe 17 
60433 Frankfurt 
Tel. 069 /887976RICHARD MULLER & CO.

Richard MOIIer & Co., BahnhofstraBe 17, 60433 Frankfurt

KONEXAKG 
Postfach 3189

70179 Stuttgart

Ihr Zeichen Ihre Nachricht vom Unsere Zeichen Frankfurt a.M., den 
1.7.1993MO/se

Anfrage -  Radiowecker
Anzeige im "Radio-M arkt" vom 12.6.1993

Sehr geeh rte  Damen und Herren,

unter Bezugnahme au f Ihre o .g .  Anzeige b it te n  w ir S ie , uns e in  
Angebot uber

Radiowecker (e in fach e  Ausfiihrung: MW, Radio-W eckvorrichtung)
sowie

D igita l-R ad iow eck er  (UKW/MW, E insch la fautom atik , I n t e r v a l l -  
W eckvorrichtung fu r  Radio und Alarm, e le k tro n is c h e  Z e ita n - 
ze ig e )

*
abzugeben und uns m itz u te ile n , ob S ie  30 Stuck umgehend l ie f e r n  
konnen.

B it te  in form ieren  S ie  uns auch fiber tech n isch e  Merkmale der von 
Ihnen angebotenen Gerate und legen Sie b i t t e  e in e  B eschreibung b e i ,  
aus der d ie  E igen scha ften  Ih rer  neuen S -S erie  h ervorgehen .

Wir danken Ihnen filr  Ihre Bemlihungen und v e rb le ib en

mit freu n d lich en  GriiBen 
RICHARD M0LLER S CO.

R. M uller
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ko  n e x  a k g Esslinger Allee 147-149 
70199 Stuttgart 
Telefon 0 7 11/8844 76

Radio- und Elektro-Grofihandel Telefax 0711/88 44 89

Konexa KG, Postfach 3189,70179 Stuttgart

Richard  M u l le r  & Co.  
Bahnhofstrafie  17

60433 Frankfurt a. M.

Konten
Dresdner Bank 88 739 645 
Postscheck 994267-702

Kundennummer

Geschaftsnummer

IhrZeichen Ihre Nachricht vom  Unsere Zeichen Frankfurt a.M., den
1.7.1993 MM/ka 6.7.1993

Angebot - Radlowecker 

Sehr geehrter Herr Mul ler,

w ir  danken ihnen fu r Ihr Schreiben vom 12.7.1993 und bleten Ihnen wie 
fo lg t an:

30 Stuck Quartz-Radlowecker "Marina", Best.-Nr. 1722-R, 
gemaB Anlage, zum Stuckprels von DM 36,50

sowle
30 Stuck Quartz-Dlgltal-Radlowecker "Morning H it”,
Best.- Nr. 1785-R, gemaB Anlage, zum Stuckprels von 
DM 54,60

Jewells verpackt Im Karton m it Styroporeinsatz.

Die Prelse verstehen sich ohne Mehrwertsteuer. Die Lieferung kann 
umgehend als Bahnellgut erfolgen, Fracht zu Lasten des Bestellers. Im 
ubrlgen gelten unsere belqefOgten Geschaftsbedlngungen. - Unser Angebot 
g ilt verblndlich bis zum 15.8.1993.

Sollten Sie Interesse an regelmSBigen Geschaftsbezlehungen haben, ware 
unsere Reglonalvertreterln, Frau Besser, gern bereit, Sie zu einem von 
Ihnen gewunschten Termin aufzusuchen, um Elnzelhelten zu besprechen.

Einen Gesamtprospekt sowle die aktuelle Preisllste legen w ir  dlesem 
Schreiben bei.

w ir  wurden uns freuen, ihren Auftrag zu erhalten, und verbleiben 

m it freundllchen GruDen 
KONEXA KG

Manfred Mellers 

Anlagen
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Ва<°Ш® ‘u’W ©©пай®!? BahnhofstraBe 17 
60433 Frankfurt 
Tel. 0 69 /887976RICHARD MULLER & CO.

Richard Muller & Co., BahnhofstraBe 17, 60433 Frankfurt

K O N E X A  KG
z. Hd. Herrn  M a n f re d  M e l le r s  
Postfach  3189

70179 Stuttgart

Ihr Zeichen Ihre Nachricht vom Unsere Zeichen Frankfurt a-M., den

B este llu n g
Ihr Angebot -  G esch .-N r. 3655/93 

Sehr geeh rte  Herr M e lle rs ,

unter Bezugnahme auf Ihr o .g .  Angebot b e s te lle n  w ir heute

30 Stuck Q uartz-Radiow ecker "Marina"
B e s t .-N r . 1722-R

B it te  l i e f e r n  Sie d ie  Gerate b is  zum 25.7.1993 an unsere ob ige  
A d resse .

Die Rechnung e r b it te n  w ir in  d re ifa ch e r  A u sfertigu n g .

Mit besten  GriiBen 

RICHARD M0LLER & CO.

6.7 .93 M0/se 12.7.1993

i .V .  Marianne Kastner
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В а й В ®  W  ©@mG@c? BahnhofstraBe 17 
60433 Frankfurt 
Tel. 0 69 /887976RICHARD MULLER & CO.

Richard MQIIer & Co., BahnhofstraBe 17, 6 0 433  Frankfurt

K O N E X A  KG
z .H d .  Herrn  M an fred  M e l le r s  
Postfach  3189

70179 Stuttgart

Ihr Zeichen Ihre Nachricht vom 

6.7.1993 Mt)/se
Unsere Zeichen Frankfurt a.M., den 

15.7.1993

Anderung unserer Bestellung vom 12.7.1993 
Gesch.-Nr. 3655/93

Sehr geeh rte  Herr M elle rs ,

in  Abanderung unserer B este llu n g  vom 12.7.1993 b i t t e  ich  S ie , 
s t a t t  der b e s te l l t e n

30 Stuck Quartz-Radiow ecker "Marina"
B e s t .-N r . 1722-R

30 Stuck Q u artz-D ig ita l-R ad iow eck er "M orning-H it", 
B e s t .-N r . 1785-R zum Stiickpreis von DM 54,60

zu den vereinbarten Bedingungen zu l ie fe rn .

In der Hoffnung, Ihnen mit unserm Wunsch nicht a llz u  v ie le  
Unangenehmlichkeiten b e re ite t  zu haben, verb le iben  w ir

mit freu n d lich en  Gruflen 

RICHARD M0LLER S CO.

nun

R. M uller
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ж т м ж л ш
Radio- und Elektro-GroShandel

Esslinger Allee 147-149 
70199 Stuttgart 
Telefon 0711/884476 
Telefax 0711/884489

Konexa KG. Postfach 3189, 70179 Stuttgart

Richard  M u l le r  & Co.  
Bahnhofstraf le  17

60433 Frankfurt a. M.

Konten
Dresdner Bank 88 739 645 
Postscheck 9942 67-702

Kundennummer

Geschaftsnummer

Ihr Zeichen Ihre Nachricht vom  Unsere Zeichen
12.7.1993 MM/ka

Frankfurt a.M., den
22.7.1993

Versand-Anzelge
Ihre Bestellung vom 12.7.1993

Sehr geehrter Herr Muller,

w ir  bestatigen h ierm it Ihre Bestellung vom 1 2 .7 . 1 99 3  sowie die 
Bestellungsanderung vom 15.7.1993. Die bestellten waren sind heute 
per Bahn-Ellgut - unfrel - an Sie abgegangen.

In der Anlage erhalten Sie unsere Rechnung in HChe von DM 1.867,32. 
Wir b itten Sie, den Rechnungsbetrag innerhalb von 30 Tagen auf eines 
unserer Konten zu uberweisen.

Wir hoffen, Ihren Auftrag zu Ihrer vollen Zufrledenhelt erledlgt zu 
haben, und wurden uns freuen, wenn w ir  Sie in Zukunft zu unserer 
Stammkundschaft zahlen durften.

M it besten GruBen
KONEXA KG

Manfred Mellers

Anlage
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RICHARD MOLLER & CO.

BahnhofstraBe 17 
60433 Frankfurt 
Tel. 069 /88 7 97 6

Richard MClller & Co., Bahnhofstrafie 17, 6 0 433  Frankfurt

KONEXA KG
z.Hd. Herrn M. Mellers
Postfach 3189

70179 Stuttgart

Ihr Zeichen Ihre Nachricht vom Unsere Zeichen 

22.7.1993 M0/se
Frankfurt a.M., den

29.7.1993

Reklamation
Kd.-Nr. 03/4772-M, Gesch.-Nr. 3655/93

Sehr geeh rte  Herr M elle rs ,

d ie  von Ihnen mit Schreiben  vom 22.7.1993 angekundigte L ieferun g  
is t  e r s t  heute b e i  uns e in g e t r o f fe n , nachdem o f f e n s ic h t l i c h  e in e  
Verzogerung e in g e tre te n  war.

B edau erlich erw eise  miissen w ir Ihnen m it te i le n , dafl d ie  Gerate 
noch n ich t in  den Verkauf gehen konnen, da nur e in e  japan isch e 
G ebrauchsanleitung b e i l i e g t .  Wir mochten S ie  dringend b i t t e n , uns 
umgehend 50 Stuck deu tsch sprach ige  Gebrauchsanleitungen nachzu- 
l i e f e r n .

Ihre N a ch lie feru n g  erwarten w ir b is  zum 2.8.1993.

Wir b it te n  um Ihr V erstan dn is, denn w ir mochten unsere angekun
d ig te  V erkaufsaktion  p u n k tlich  am Langen Samstag, den 4.8.1993 
s ta r te n .

Mit freu n d lich en  Gruflen

RICHARD MOLLER & CO.

R. M uller t
f .d .R .  ( f t
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5858796 konx d 
21*3221 tvmu d

02.08.93 -  11.40
kdnr. 03-4772-m geschnr. 3655-33 

sgh sellers»

trots fristsetzunq zum heutigen datum sind die ange- 
forderten deutschspracnigen gebrauchsanIeitungen nicht 
eingetroffen. wir bitten um tlx-antwort. bis 13.00 uhr.
mf g
r. mueller
richard mueller und со. frankfurt

5S58796 к d h x  d  

2182.2t.vn\u d

213221 tvmu d 
5858796 k o n x  d

02.08.93
sgdh,

12.05

die getorauehsanweisungen sind heute an sie abgegangen 
und werden ihnen per eilboten zugestellt. 
wir bedauern die unannehmtichkeiten.
mf g
i . v. m . reeier

218221 tvmu ri 
5858796 konx d

88

EX 
ЛШ

Ш
т

я 
TELEX 

ШШ1ШШ 
TELEX 

Ш
Ш

ШШ 
TELEX



Telefon 0711/884476 
Telefax 0711/884489

Esslinger Allee 147-149 
70199 Stuttgart

Radio- und Elektro-Grofihandel

Richard  M u l le r  & Co.  
Bahnhofstrafte 17

K o n e x a  KG , P o s tfa c h  3 1 8 9 , 7 0 17 9  S tu t tg a r t
Konten
Dresdner Bank 88739645  
Postscheck 9942 67-702

60433 Frankfurt a. M.
Kundennummer
03/4772-M

Geschaftsnummer
3655/93

Ihr Zeichen Ihre Nachricht vom Unsere Zeichen 
-/h e

Frankfurt a. М., den 

10. Sept. 1993

Zah lu n gse r in n e ru n g  

R echn un g  23 455/93

Sehr  g e e h r te  D am en  und Herren ,

wir  ges tat ten  uns, Sie  d a ran  zu erinnern , daB Ihre b e re i t s  am  
2. S e p te m b e r  1993 fa l l ig e  o. g. R echnung  noch nicht b e g l i c h e n  ist.

S icher  handelt  e s  sich h ie r b e i  um ein V e rseh en .  W ir  w a ren  Ihnen dankbar ,  
w e n n  Sie d en  Betrag  b a ld m o g l ic h s t  auf e ines  u n se re r  Konten i ib e rw e is e n  
konnten.

In d e r  Gewifiheit ,  dafi Sie  d ie  A n g e l e g e n h e i t  b a ld  k la ren  w e rd en ,  
v e r b l e i b e n  wir

mit f reu nd l ichem  Grufi

K O N E X A K G  
Buchha ltung

Ruth He l lm ann

A n l a g e : R ec h n u n gsk o p ie
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Вак°Ш® W  ©@mG®[?
RICHARD MULLER & CO.

BahnhofstraBe 17 
60433 Frankfurt 
Tel. 069 /887976

Richard MUIIer & Co., BahnhofstraBe 17, 60433 Frankfurt

KONEXA KG
z.Hd. Frau Ruth Hellmann 
Postfach 31 89

70179 Stuttgart

Ihr Zeichen Ihre Nachricht vom Unsere Zeichen 

- /h e  10.9.1993 MO/ka
Frankfurt a.M., den

13.9.1993

Rechnung 23 455/93

Sehr geehrte  Frau Hellmann,

unter Bezugnahme auf Ihr obengenanntes Schreiben mull ich  Ihnen 
le id e r  m it te i le n ,  dafl w ir gegenw artig n ich t  in  der Lage sin d , d ie  
angemahnte Rechnung zu b e g le ich e n .

Durch d ie  noch laufenden Sommerferien hat t r o t z  der Verkaufsaktion  
unser Umsatz n ich t  d ie  erw artete  Hohe e r r e ic h t .  Wir b it te n  Sie 
daher um Verlangerung des Z ah lu n g szie les  um w eitere  30 Tage b is  
zum 2.10.1993. Erfahrungsgemaft i s t  in  diesem  Zeitraum das „Sommer- 
lo ch "  w ieder d e u t lic h  a u sg e g lich e n .

In der Hoffnung au f Ihr Entgegenkommen danken wir Ihnen schon 
heute.

Mit v e rb in d lich e n  Griifien

RICHARD M0LLER S CO.

k. HyUX/OVcx-
R. M uller
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T S tu fitte  <̂ iz k  
BismarckstraBe 10 
20259 Hamburg

Hamburg, den 13.8.1993

Film-Import GmbH 
Kaiserring 8

51154 Koln

Bewerbung
Ihre Anzeige in  der "Suddeutsehen Zeitung" vom 11.8.1993

Sehr geeh rte Daxnen und Herren,

ich  bewerbe mich hierm it um die S te l le  a ls  Fremdsprachen- 
sekretarin .

Ich bin  23 Jahre a lt  und n ich t verh eira tet. Im Jahre 1987 habe 
ich  meine Ausbildung a ls  Fremdsprachen-Korrespondentin am Haber- 
K olleg  in  Hamburg beendet.

Ich spreche und schreibe flieliend  Franzosisch und Englisch, 
auBerdem verfiige ich  uber gute Spanischkenntnisse.
Meine Maschinenschreibleistung betragt 240 Anschlage.

In der Anlage erhalten Sie meinen Lebenslauf und Kopien meiner 
Zeugnisse.

Ich wurde mich freuen, bald von Ihnen Nachricht zu erhalten .

Mit freundlichen Griilien

T jb v ic ,

Anlagen
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Wolfgang Konig
EngelbertstraBe 23 
65205 Wiesbaden

Lebenslauf

15.10.1958 in  D usseldorf geboren
V ater: Franz Konig, Rentner
M utter: U lrike Konig, geborene B a rte ls ,
Sekretarin

s e i t  1983 v e rh e ira te t , e in e  Tochter

1964 -  1968 Grundschule in  D usseldorf

1977 A bitur nach neunjahrigem Besuch des 
Max-Planck-Gymnasiums in  Bochum

1977 -  1978 A bleistu ng  der W ehrpflich t

1979 -  1984 

1985

Studium der Facher Physik und Chemie an 
der U n iversita t Bochum 
Diplompriifung an der U n iversita t Bochum 
im Fach Physik

1985 -  1987 
1987

Dez. 1987 
b is  Mai 1988 

ab Juni 1889 
s e i t  Okt. 1989

A s s is te n t .an der U n iv ers ita t Mainz 
A rbeitsbeginn  a ls  Forschungsassistent b e i 
Physitron  in  Lubeck
M ita rb e iter  beim Raumforschungsprogramm 
"Sky S h u ttle" in  Wiesbaden 
P r o je k t le ite r
le itu n g  des gesamten "Sky Shuttle"-Programms

Sommer 1987 

Sprachkenntnisse:

Auslandsaufenthalt in  den USA zur sprach- 
lich e n  W eiterbildung beim FLTI (Fast 
Language Teaching In s t itu te ) in  Boston 
R ussisch  und E n glisch  sehr gut, 
Franzosisch  gut

s e it  1986 M itg lied  der W orld 's S c ie n t i s t 's  A ssoc ia tion

Wiesbaden, 4.12.1993
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Wolfgang Konig
EngelbertstraGe 23 
65205 Wiesbaden

Lebenslauf

Am 15.10.1958 wurde ic h  in  D iisse ldorf geboren. Mein Vater i s t  
der Rentner Franz Konig, meine Mutter d ie  Sekretarin  D lrike 
K5nig, geborene B a rte ls . S e it  1983 b in  ic h  v e rh e ira te t ; ich  
habe e in e  T ochter.

Von 1964 b is  1968 besuchte ic h  d ie  Grundschule in  D iisseldorf.

Im Jahr 1977 bestand ich  nach neunjahrigem Besuch des Max- 
Planck-Gymnasiums in  Bochum das A b itu r . Ab 1979 stu d ie rte  ich  
an d er U n iversita t Bochum d ie  Facher Physik und Chemie. 1985 
le g te  ic h  d ie  Diplomprufung im Fach Physik ab. 1985 b is  1987 
war ic h  a ls  A ssis ten t an der U n iv ers ita t Mainz ta t ig .

Von 1977 b is  1978 l e is t e t e  ic h  meine W ehrpflich t ab.
1987 begann ich  meine T a tig k e it  a ls  F orschungsassistent b e i 
P h ysitron  in  Lubeck. Von Dezember 1987 b i s  Mai 1988 wurde ich  
ale M ita rb e iter  beim Raumforschungsprogramm "Sky Sh u ttle" in  
Wiesbaden g esch u lt. Ab 1 .6 .1889  wurde ic h  a ls  P r o je k t le ite r  
• in g e se tz t und ubernahm im Oktober 1989 d ie  Leitung des 
gesamten "Sky Shuttle"-Programme.

S*hr gute Sprachkenntnisse b e s it z e  ic h  in  Russisch und 
Englisch, gute in  F ranzosisch . Im Sommer 1987 h ie l t  ich  mich 
In den USA auf, um mich beim FLTI (Fast Language Teaching 
In s t itu te )  in  Boston sp ra ch lich  w e iterzu b ild en .
1986 wurde ich  M itg lied  der W orld 's  S c ie n t i s t 's  A sso c ia t io n .

Wiesbaden, A . 12.1993





Aufgaben 1

zu Seite 96, Sie haben dieses Schreiben erhalten. a) Besta- 
Nr. 1 tigen Sie die Zimmerbestellung. b) Bieten Sie

einen anderen Termin an. 
zu Seite 96, Sie haben diese Bestatigung erhalten. Sie mochten jedoch an- 
Nr. 2 dern: a) den Zeitraum (30.1.-12.2.1993)), b) die Zimmerzahl (ein

Doppelzimmer zusatzlich). 
zu Seite 97, Wie wQrden Sie antworten (Lieferfirma: COPYFIX, Philosophen- 
Nr. 1 weg 10, 43501 Recklinghausen)?
zu Seite 97, Die Antwort der Firma COPYFIX ist unvollstandig. a) Erganzen 
Nr. 2 Sie die Formalien. b) Geben Sie in einer Antwort den genauen

Termin fur einen Kundendienstbesuch an. 
zu Seite 98 Schreiben Sie auf eine dieser Anzeigen eine Bewerbung mit 

Lebenslauf. Die Anzeigen sind aus der Westdeutschen allge- 
meinen Zeitung (WAZ) vom 12.2.1993. Konstruieren Sie selbst 
die Adressen.

Naturlich konnen Sie mit den Aufgaben (Teil 1) noch mehr machen. Sie konnen 
zum Beispiel

andere Firmen und Adressen einsetzen 
im Ftollenspiel mit einem Partner Briefe wechseln
oder innerhalb eines Kurses zwei oder drei ,,0bungsfirmen“ grQnden und un- 
tereinander korrespondieren

Donken Sie aber immer an die funf Schritte:
1. Situation bestimmen
2. Satzelemente heraussuchen
3. Satzelemente grammatisch richtig umformen und verbinden 
A Daten eirfSetzen
ft Brief schreiben, wenn moglich mit Schreibmaschine

Ain Hllfe fur den Briefstil finden Sie eine Tabelle auf der letzten Seite.
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1. Eine Anfrage
(Zimmerbestellung)

Heinz-Jiirgen Waldmann FruhlingstraBe 39 
85521 Ottobrunn

Hotel Ka iserkrone 
FrauenstraBe 27

15.11.1993

9 0 4 0 2  N urnberg

Sehr geehrte  Damen und Herren,

b itte  te ilen  Sie m ir m it, ob Sie m ir im nachsten Jahr zur 
Sp ie lw arenm esse fu r die Zeit vom  30. Januar bis 5. Februar 
ein E inzelz im m er m it Bad (oder Dusche) reservieren 
konnen.
Ich kom m e am 30. m it dem le tz ten  Flugzeug an und bin 
deshalb  n ich t vo r 23 Uhr im Hotel.
Vielen Dank!

M it freund lichen  GriiBen ij;
М А Л (Ым ш а

2. Bestatigung

Hotel Kaiserkrone •yOUf
Herrn
Heinz-Jiirgen Waldmann 
Friihlingstrafie 39

\ о о о /

FrauenstraBe 27 
90402 Nurnberg

85521 Ottobrunn 28.11.1993

Sehr g e eh r te r  Herr Waldmann,

wir haben  fiir Sie in de r  Zeit vom 30. Januar bis 5. Februar 1994 
ein E inze lz im m er mit Bad reserv iert .

Mit freundlichen  Griiflen
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Reklamationen 

1. Bitte um Rucknahme

Sehr geehrte Damen und Herren,

am 2o. 3. bestellten wir bei Ihnen ein Fotokopiergerat vom 
Тур CX 7o, das mit Rechnung vom 12.4. geliefert wurde. 
Laut Prospekt handelt es sich dabei um ein Gerat, das mit 
normalem Papier arbeitet und aulJerdem besonders leise ist. 
Im Gegensatz zu dieser Behauptung stellen wir fest, dafi 
Ihr Gerat besonders laut ist und dafi die Kopien auf norma
lem Papier von schlechter Qualitat sind.

Hatten wir das gewuCt, hatten wir uns bestimmt ftir ein an- 
deres Gerat entschieden.

Wir fordern Sie hiermit auf, das Gerat auf Ihre Kosten 
zurflckzunehmen.

Hochachtungsvoll!

2. Die Antwort

W ir b e d a u e rn , daB S ie  m it  unserem K o p ie rg e ra t  CX 70  

n ic h t  z w fr ie d e n  s in d .  Win h a t te n  Ih n e n  s e i n e r z e i t  a n -  

g e b o te n , das M o d e ll v o rz u fu h r e n , a b e r S ie  h a t te n  k e i -  

ne Z e i t  und gaben d e s h a lb  e in e  t e le f o n is c h e  B e s te llu n g  

a u f .  W ie S ie  w is s e n , haben S ie  a u f  a l l e  G e ra te  d r e i  

M onate G a r a n t ie .  W ir s c h ic k e n  in  den n a c h s te n  Tagen  

u n seren  K u n d e n d ien s t und la s s e n  das G e ra t  u b e rp ru fe n .

M it  b e s te n  E m pfeh lungen
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N E U E  A U F G A B E N  • N E U E  M O G L I C H K E I T E N

WIR SUCHEN SIE JETZT:

Maschinenbau-lngenieur
Sein Arbeitsgebiet ist die Produktions- 
kontrolle.

Fiir den Leiter der Exportabteilung suchen 
wir eine

Fremdsprachensekretarin
Selbstandige Korrespondenz in englischer 
und franzosischer Sprache.

7T77M  Maschinenbau AG

GroG-Kauf AG sucht fur sofort oder spater

VERK AU FER IN NEN
fur die Abteilungen Fieisch-, Wurst- und 
Backwaren.

Sie verdienen gut bei uns!!!

BANKKAUFMANN
mit Erfahrung im Auslandsgeschaft gesucht. 
Englische und franzosische Sprachkennt- 
nisse erforderlich.

Bewerbungen BANKHAUS
bitte an ADAM

Fiir Empfang und Telefonvermittlung
suchen wir eine junge Dame mit guten Umgangs- 
formen. Arbeitszeitvon 13.00 -18.00 Uhr. Bewer
bungen bitte mit Foto an Verbund-Werbung.

Wenn Sie gerne in einem jungen Team arbeiten, 
kommen Sie zu uns. Fur unsere Sprachenschule 
suchen wir mehrere

Englisch- und Franzosischlehrer
Schriftliche Bewerbungen bitte an 
Sprachenschule Nagler und Grutz.

Fur unser BQro in Dusseldorf suchen
wir dringend

2 Architekten fur die Planung von Fertighausem.

Hausbau GmbH

Wir suchen eine junge, 
engagierte

Buchhandlerin
fur den Einkauf und 
Verkauf in unserer 
Taschenbuchabteilung.
Goethe-Buchhandlung

FQr unser Geschaft in der Stadtmitte suchen 
wir einen

Fachverkaufer 
fiir HI FI — Fernseher — Radio
Gute Bezahlung, 40-Stunden-Woche, 
Urlaubsgeld. Wohnung im Hause moglich. 
Bitte bewerben Sie sich bei

HI FI Super 80, Elektro-Grofthandel

Wir brauchen Sie
Bankkaufmann -  Werbekaufmann -  
Exportkaufmann -  Industriekaufmann -  
Vertriebsingenieur -  Verkaufer

Manner mit Erfahrung fQr eine Firma 
mit Tradition.

Telefon 765432Rufen Sie an!
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Aufgaben 2

Anfrage
1. Die Firma Radio TV Center Richard M iiller & Co (Bahnhofstr. 17, 60433 Frank

furt) ist auf eine Anzeige der Firma Konexa KG (Postfach 3189, 70179 Stutt
gart) aufmerksam gem acht worden. Am 1.7.1993 schre ibt R. MQIIer einen 
Brief, in dem er um ein Angebot fur

a) Radiowecker (einfache Ausfiihrung, MW, Radio-Weckvorrichtung),
b) D igital-Radiowecker (UKW, MW, Einschlaf-Automatik, Intervall-Weckvor- 

richtung fur Radio und Alarm, elektronische Zeitanzeige)

bittet. AuBerdem fragt er an, ob er 30 Stuck sofort geliefert bekommen kann. 
Er mochte auch Qber die technischen Merkmale der angebotenen Gerate 
informiert werden und eine Beschreibung der neuen S-Serie haben.

2. Die Firma Fertigbau GmbH, Ebertstr. 3,
74080 Heilbronn, schreibt auf diese Anzeige 
im Parsberger Anzeiger 5/93 an Firma Witt- 
grefe, Ringstr. 45, 82319 Starnberg, und bit
tet um ein Angebot uber 120 Stuck in den 
MaBen 100x120 cm sowie um nahere Infor- 
mationen zu Lieferzeit, Lieferort und Preisen.

Sie wollen Acrylg las-M obel 
kaufen und und bitten die 
Firma Ing. D. Fitzner (Gisela- 
str. 14, 10317 Berlin) um ein 
Angebot.

3.

R o llade n
zum nachtraglichen 
Einbau 
Jalousien
Fa. Wittgrefe
B i ir o : S t a r n b e r g . T e l .  ( 0 8 1 5 1 )  5 3 7 3

4. Sie mochten aufgrund 
dieser Anzeige die Ge- 
sam tpreisliste haben. 
Die Anzeige ist aus 
dem Hi-Fi-Journal vom 
April 1993.

Automatic-Lichtschranke 
mit Impuls-lnfrarotlicht Hochst flexible 

Messleitungen

L/ynamic -------
Hi-Fi- Mitteltoner mit 

integriertem Klangraum

Gesamtpreisliste
Electronic Bauteile Dynamic Lautsprecher 

GroBhandelsnettopreise 1/1993 
Schukat Electronic Postfach 329
40789 Monheim Krischerstr. 27
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Angebot

1. Die Firma Konexa KG (Postfach 3189, 70179 Stuttgart) hat von Firma Muller 
(Bahnhofstr. 17, 60433 Frankfurt) ein Schreiben (Datum 1.7.1993, Zeichen 
Mii/se) erhalten und antwortet am 6.7.1993 durch Herrn Manfred Mellers (Zei
chen MM/ka) mit einem Angebot:
Die 30 Radiowecker „Marina", Best. Nr. 1722-R, kosten pro Stuck DM 36,50; 
die 30 Quarz-Digital-Radiowecker „Morning Hit", Best. Nr. 1785-R, kosten 
jeweils DM 54,60 -  alles ohne Mehrwertsteuer. Die Wecker sind in Kartons mit 
Styroporeinsatz verpackt und konnen mit der Bahn geliefert werden. Die 
Fracht mul3 die Firma Muller bezahlen. Es handelt sich um ein bedingtes 
Angebot bis zum 15.8.1993. -  Am SchluB des Briefes bietet die Konexa KG 
noch den personlichen Kontakt durch die Regionalvertreterin, Frau Besser, 
an. Ein Gesamtprospekt und die aktuelle Preisliste sind beigefiigt:

Sie haben diese Anzeige im Hannover- 
schen Tageblatt (30658 Hannover, 
Postfach 3174) vom 26.4 .93 gelesen 
und konnen eine Ferienwohnung in der 
Nahe von Rimini anbieten: 2 Zimmer 
mit 5 Betten, Kuche, Bad, ab 14.7.93 fur 
3 Wochen.

Adam Schatz (93470 Lohberg, Rosen- 
weg 12) bittet die Firma B. Klaus um ein 
Angebot uber

a) einen Kamin
b) einen Kachelofen.

AuBerdem fragt er an, ob die Heizlei- 
stung fur sein Haus (340 Kubikmeter) 
ausreicht.

Zusatzlich mochte er Informationen 
uber das gesamte Lieferprogramm der 
Firma Klaus sowie Einzelprospekte zu 
den angebotenen Ofen haben. Schrei
ben Sie das Angebot der Firma Klaus 
und geben Sie die verschiedenen 
Preise an.

Das Angebot ist bedingt bis zum Jah- 
resende.

FERIENWOHNUNG 
an der Adria

fu r 3-4 Wochen ge- 
sucht. Angebote unter 

C h iffre  1360

Kachelofen 
Kamine

NEU: Die Super-Helzkamlne mil dem 
Radiante-System, TUV-gepriift!

Die Helzung tiir ein ganzes Haus. 
Radlante 700, ca. 150 qm 

Helzlelstung.
A n g e b o te  in k l. M w S t.  

fre i B a u s te lle

S u p e r-H e iz k a m m  K a c h e lo fe n
N r 3 9 5 , 1 3 0 x 8 3  j y p  N r 0101
m  fe u e r fe s t S c h e ib e  (B a u s a tz )  1 1 0 x 7 0  

(B a u s a tz )  L le le r2e lten  4 6 W ochen

Fa. B. Klaus
(Bauelemente) 

S c h m a u tze r-B u c h l-W eg  19 
82266 INNING
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1. Marianne Kastner, die in der Fa. Richard Muller (Bahnhofstr. 17, 60433 Frank
furt) arbeitet, antwortet am 12.7.93 auf ein Angebot der Fa. Konexa KG (Post
fach 3189, 70179 Stuttgart). Sie schreibt an den Sachbearbeiter, Herrn Mel
lers, und bezieht sich auf sein Angebot vom 6.7.93 mit der Geschaftsnummer 
3655/93. Sie bestellt am 12.7.93 30 Radiowecker „Marina", Best. Nr. 1722-R. 
Die Lieferung erwartet sie bis zum 25.7.1993; die Rechnung erbittet sie in drei 
Kopien.

2. Die Firma Richard MQIIer (Bahnhofstr. 17, 60433 Frankfurt) hat am 12.7.93 bei 
der Firma Konexa KG (Postfach 3189, 70179 Stuttgart) 30 Radio-Wecker 
„Marina", Best. Nr. 1722-R, bestellt. Das war ein Irrtum, daher will Fa. MQIIer 
die Bestellung andern.
Sie wunscht jetzt 30 Quarz-Digital-Radiowecker „Morning Hit", Best. Nr. 1785- 
R, zum Preis von DM 54,60 netto. R. Muller schreibt diesen Brief am 15.7.1993.

3. Ihre Firma ARD Auto-Radio-Dienst 
(Hauptstr. 35, 56566 Neuwied) hat 
bei der Firma Rosenius GmbH & Co 
KG (Weltersheimer Landstr. 212,
21079 Hamburg) folgende Laut- 
sprecher bestellt:

20 StQck Nr. FR 30 
12 Paar Nr. С 14-2 NG 
22 Stuck Nr. С 9 15-2 NG.

In W irklichkeit braucht die ARD 
22 Stuck Nr. FR 30 
20 Paar Nr. С 14-2 NG 
12 Stuck Nr. С 9 15-2 NG.

Korrigieren Sie (andern Sie) die 
Bestellung!

4. Sie bestellen Signallampen „Dreh
feuerleuchten") bei der Firma 
Aquanautics in 24103 Kiel, Lange 
Kante 67.

Teilen Sie mit, welche Farbe und 
welche Volt-Zahl Sie wunschen.
Das Angebot haben Sie im 
Gesamtprospekt 1993 gefunden.

Bestellung

FR 3 0  O rc h e s te r -L a u t-  
s p re c h e r  nv H o c h to n k e g e l. 
1 00 /160  W, 4 0 -1 5 0 0 0  Hz. 
3 0 2  m m  0

С 14-2 NG. 2-Weg-Auto-Stereo- 
Lautsprecher, besonders f. Tiir- 
einbau geeignet, hohe Dauerbe- 
lastbark., ausaeg lichener Fre- 
quenzgang, 35 W att max.

С 17.24 NG: 3-Weg-HiFi-E inbau- 
lautsprecher in Sp itzenqua lita t 
f. Auto u. Heim, 120 W. max., 
3 0 -2 0 0 0 0  Hz, 245x173 mm

C9.15-2NG 2-Weg-Auto-Stereo- 
Lau tsp recher f iir  den Einbau in 
BMW- und VW -Modelle. 30 Watt 
max., 35— 20 000 Hz, 157x98mm

R o b u s te  D re h fe u e rle u c h te n , w e tte r fe s te  A u s fiih r u n g .
Wasserdichte Konstruktion, geeignet 
f. AuBenmontage. 3-Punkt-Sicherheits- 
montage auf Schwingmetall-Gumml- 
fiiBen. Einsatz Diskotheken. Alarm- 
anlagen, Feuerwehr, Baustellenab- 
sicherung usw.

Y A - 1 1 0 - D r e h f e u e r  1 8  W a t t , ф 110 mm, Hohe o. FuB 150 mm. 
Stromversorgung 220 V/50 Hz oder 6 VDC. Lieferung mit 
Ersatzbirne. Farben: rot, orange, griin und blau D M  6 8 .—  
Y A - 1 6 0 - S u p e r -D r e h f e u e r  3 5  W a tt . 0  165 mm. Hohe o. FuB 
205 mm. Stromversorgung 220 V/50 Hz oder 12 VDC. Liefe
rung mit Ersatzbirne. Farben: rot, orange, griine und blau

D M  1 3 6 .5 0
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Lieferung

1. Konexa KG (Postfach 3189, 70179 Stuttgart) antwortetauf die Schreiben der Fa. 
MQiler (Bahnhofstr. 17, 60433 Frankfurt) vom 12. und 15.7.1993. Sie teilt 
am 22.7.93 mit, daB sie die bestellten Waren abgeschickt hat, und sendet 
gleichzeitig die Rechnung uber DM 1.867,32 mit, die im Lauf von 30 Tagen 
bezahlt werden soli.

2. Firma M iille r (Bahnhofstr. 17, 60433 Frankfurt) schre ibt am 29.7.93 einen 
Eilbrief -  Einschreiben -  an die Konexa KG (Postfach 3189, 70179 Stuttgart). 
Fur die Firma M iiller schreibt M. Seidel, die Sekretarin von Herrn Muller, an 
Herrn Mellers, der der zustandige Sachbearbeiter bei der Konexa ist. Firma 
MQiler reklam iert unter Angabe von Kundennum mer 03/4772-M  und 
G eschaftsnum m er 3655/93, daB die angekundigte Lieferung noch nicht 
eingetroffen ist.

3. Firma Wolf-Chemie (Hofweg 2, 44651 Herne) 
liefert an Firma E lektro-Records (Kohlweg 1,
68159 Mannheim) die am 15.9.93 bestellten 
Acrylglas-P latten. Der Versand erfo lg t am 
22.10.93 per Spedition frei Haus in einer Holz- 
kiste, die zuruckgeschickt werden soil.
Schreiben Sie die Lieferanzeige!

Acrylglas 10 mm dick 
50cm x40cm  DM18,—

rot, griin, transp. fur LED
30 cm x 30 cm DM 4,50

blau, oran., transp. f. LED
26 cm x 35 cm DM 3,—

4.

Kom pressor Golf 250
Ansaugleistung 220 l/Min. 
Hochstdruck 10 Atii
Motor 1,2 KW
Kesselinhalt 19 Liter
Komplettpreis: DM 850.- 

incl. MWSt:

p a c h e r —
O flU C K L U F T -T E C H N IK

Telefon 08105/22269

Die Firma Pacher Drucklufttechnik (Esch- 
berg 84, 66121 Saarbrucken) liefert an 
die Firma WEBAG Wegebau Aktienge- 
se llschaft (Industriehof, 63450 Hanau) 
2 Kompressoren Golf 250.
Schreiben Sie die Lieferanzeige!

Lieferdatum: 
Transportmittel: 
Verpackung: 
EmpfSngerstation: 
Fracht- und Ver- 

sicherung:

5.10.1993
Eisenbahn
Holzkisten
Gtiterbahnhof Hanau 
zu Lasten des 

Empfangers
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Zahlung

1. Die Firma Konexa KG (Postfach 3189, 70179 Stuttgart) hatte Geschaftskontakt 
mit der Firma Richard M uller & Co (Bahnhofstr. 17, 60433 Frankfurt). Die 
Geschaftsvorgange finden sich unter der Kundennummer 03/4772-M  und 
der Geschaftsnummer 3655/93. -  Da der Rechnungsbetrag fOr die gelieferten 
Waren noch nicht eingegangen ist, schickt Frau Ruth Hellmann, die Sachbe- 
arbeiterin in der Buchhaltung von Konexa KG ist, am 10.9.1993 eine freund- 
liche Erinnerung an die Rechnung Nr. 23455/93, die am 2.9.93 fallig war. 
Zur S icherheit legt sie eine Rechnungskopie bei. Sie bittet, die Rechnung 
baldmoglichst zu bezahlen.

2. Firma R. Muller & Co. (Bahnhofstr. 17, 60433 Frankfurt) hat am 13.9.93 eine 
Mahnung mit Datum 10.9.93 bekommen, mit der die Konexa KG (Post
fach 3189, 70179 Stuttgart) an die fallige Rechnung Nr. 23455/93 erinnert. -  
Sofort antwortet der Geschaftsfuhrer, Herr R. Muller, der Sachbearbeiterin bei 
Konexa KG, Frau Ruth Hellmann (Buchhaltung), daB sich die Zahlung noch 
etwas verzogern wird. Er bittet um Fristveriangerung bis zum 2.10.1993.

3. Das Gasthaus „Seehote l" in 83209 Prien/Chiemsee, Seeblick 23, hat 
22 S iid tiro le r Bauernstuhle gekauft. Die Rechnung vom 7.5.93 lautet uber 
DM 4.847,-. Der Gastwirt, Georg Braun, bezahlt sofort per Verrechnungs- 
scheck und zieht deshalb 2% Skonto ab. Er teilt dies in einem Brief an die 
Mobelfabrik Bavaria (Alpstr. 24, 86159 Augsburg) mit.

4. Das Schuhhaus Grobmeyer in 
83471 Berchtesgaden, Watz- 
mannstr. 1, hat von der Leder- 
und Textilhandel GmbH (Ha- 
fenstr. 17-21, 90451 Nurn- 
berg) je 10 Paar Skischuhe 
aus diesem Angebot gekauft.
Die Rechnung Nr. 67083 mit 
Datum vom 6. Juli 1993 lautet 
Qber 18.245,07 DM. -  Der 
Rechnungsbetrag ist falsch, 
auBerdem ist die Mehrwert- 
steuer von 15% nicht extra 
aufgefuhrt. W ahrscheinlich 
Ist h ier ein Irrtum passiert.
Schuhhaus Grobm eyer re- 
klam iert und erb itte t eine 
neue Rechnung.

SKISCHUHE
San Giorgio
Laser 80,—
□ynafit
Targa 149,—
Nordica
Sirius 199.—
Raichle
Flexon V 199,—
Dachstein
Formel DHS 299.—
Nordica
Competition 2 9 9 ,-
Lange XLT
Thermolit 399 —
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Ilir Schreiben vom...
So entsteht Ihr Brief im Baukastensystem

A 6. Sie wollen eine schlechte Nachricht mitteilen:

6.1 Leider mussen wir Ihnen mitteilen
6.2 Es tut uns lei'' Ihnen mitteilen zu mussen

F 4 .  Der Lieferungsverzug -  Eine erwartete Lieferung ist noch nicht eingetroffen:

4.1 die von mir mit Schreiben vom . . .  bestellte(n) . . .  ist/sind leider immei 
noch nicht eingetroffen. ich bitte um Klarung der Angelegenheit

4.2 die Lieferung, die Sie uns mit Schreiben vom . . .  I angekOndigt
ben

11. Sie wollen die Anlage i n Text nennen:

1.1 I in ie r  Anlage l fir den I SieI in rier Anlage [ fi'.den
I anbei 1 erhalten 1

1.2 | als Aniage I senden wir Ihnen 
oeigefugt I 

der/die/o. egt zu Ihrer Information bei
unserem Schreiben legen wir . . .  bei 

giliegerid zu

Sehr geehrte Damen und Herren,
leider тиьгеп wir Ihnen mitteilen, daB die von uns 
mit Schreiben vom 15.9.19.. bestellten Karteikarten 
immer ioch nicht eingetroffen sind.
Wir Ditten um Klarung der Angelegenheit.
Unserem Schreiben legen wir eine Kopie dtr Bestel
lung bei.
Mit freundlichem GruB

VERLAG FUR
D E U T S C K  ISBN 3 -8 8 5 3 2 -1 5 9 -9


