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Abkiirzungsverzeichnis

DWFIE

Adj. Adjektiv

Adv. Adverb

allg. allgemein

bzgl. beziiglich

bzw. bezichungsweise

d.h. das heifit

EDV. Elektronische Datenverarbeitung
ehem. chemalig

evtl. eventuell

exkl. exklusiv

f Femininum, weiblich
gef. gegebenfalls

ggil. gegeniiber

ie.S. im engeren Sinne
inkl. inklusiv

i.w.s. im weiteren Sinne
jmd. jemand

kfm. kaufménnisch

m. Maskulinum, ménnlich
n. Neutrum, sichlich
0.d. oder dhnliche(s)

rd. rund

S. Seite
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sog. SO genannt

Tel. Telefon
ua. unter anderem, und anderes
w.d. und #hnliche(s)
unz. unzihlbar

Usw. und so weiter

u U. unter Umstidnden
vgl. vergleiche

VR. Volksrepublik
Wirtsch. Wirtschaft

z.B. zum Beispiel
zzgl. zuziiglich
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Lektion 1

Einfiihrung
w2

s—iR sl

Ol

Korrespondenz als erster Schritt zum Geschiiftserfolg

Bl EERRGHIATIME—F

In der deutschen Wirtschaft vermittelt der Schriftverkehr einen sehr
wichtigen Eindruck iiber das Unternehmen bei seinem Geschiftspartner.
Die korrekte Gestaltung der Geschiftsbriefe, nicht zuletzt auch der
Inhalt sind wichtige Kriterien fiir Erfolg oder Misserfolg eines
Unternehmens. Jeder Brief transportiert durch Form und Inhalt das
Image des Unternehmens nach auBen.

Die Korrespondenz sollte also nicht lediglich als Mittel angesehen
werden, um iibereinstimmende kaufminnische Willenserklirungen
zustande zu bringen, sondern mehr als Chance zur Erhaltung bzw.
Verbesserung des Unternehmensimages und zum besseren Verkaufserfolg.

Die DIN-Norm DIN 5008 legt Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die
Textverarbeitung im Biiro- und Verwaltungsbereich fest. Die aktuelle
Version stammt vom Mai 2005 und ist beim Beuth-Verlag erhiltlich.
Eine Uberarbeitung ist fiir 2010 vorgesehen.

Zwar ist die DIN 5008 eine Richtlinie—kein Muss—jedoch sollte man
mdglichst daran richten, da bestimmte Regeln sehr sinnvoll in der Praxis sind.
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Al fEEXIMRE LWL, IRXENEHRELWY Y5
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Das einheitliche Format

A —H

Es gibt cine Reihe von weiteren Gesichtspunkten, die fiir die
Briefgestaltung von Bedeutung sind. Besonders wichtig ist, dass alle
Briefe ein einheitliches Format haben.

Jeder Mitarbeiter in einem Unternehmen soll eine firmeninterne
Richtlinie ausgehidndigt bekommen, damit die Einheitlichkeit nicht
gestdrt wird. In der Praxis benutzt man oft auch noch Formatvorlagen
zur Vereinfachung.

Firmenintern sollte vieles von vorne rein schon festgelegt sein, z.B. ob
Block- oder Flattersatz verwendet wird, wie's zu nummerieren ist (z.B.
»l.“ oder LI A* usw.), welches Symbol den nachfolgenden
Aufzihlungen vorangestellt wird (z.B. ,,* oder ,, ¢ oder ,,m*“ usw.).

R ERNRES, HAERTFENEGFREAES—.

Al — b X 3T SR RLAE A [R) — i Rve A . SERRERIET, A
T RS AR BOR T AL L AR

Ak g BB N 2 BAEXHE e A A — e, B, BEEA
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Vorteile des einheitlichen Formats
FERZE—BANRS

v

Das ecinheitliche Format kann dem Unternchmen einen sauberen
Eindruck nach auflen machen.

Ganz praktisch ist auch, wenn ein Mitarbeiter aus dem
Unternehmen austritt, kann sein Nachfolger die bisherige Vorlage
benutzen, ohne ins Chaos zu geraten.

Nicht zuletzt kann das Format Anregungen zum Schreibstil
enthalten. Ein konservatives Unternehmen pflegt nimlich haufig
einen anderen Schreibstil als eine moderne Werbeagentur.

4 —BA& AT LUA ek B — MR R T AN &

MECRIMBER UL, 750 TEHRMNR, kX BR T # %
HEHERBANEAL.

T H, #XBEREAR—ERBHERR. EREAN SR8
43 F) @ HE AR A R EI SR

Im Laufe der Zeit hat sich der Schreibstil der Geschiftskorrespondenz
sehr gewandelt, auch fiir konservative Unternehmen oder Behdrden. Die

frither als unbedingt erforderlich angesehenen ,hoflichen* Formulierungen,

gelten heute als riickstindig und altmodisch.

Die ehemals demiitigen, weitschweifigen Formulierungen wurden durch
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einen selbstbewussten Stil und eine klare Ausdrucksweise ersetzt.

WESHNRA KR, BARETRRKSE. LE—&
HIHNRE, RERNARELERH, EEXMNERR A REK
SRRt .

S EAFFES. TLRKKRR, CHEAE. FHRRERRR.

i)

Hintergrund

#RAmR £ iaen

DIN= Deutsches Institut fiir Normung ¢. V.
DIN (#ZEA#FALNES) HEFTABRAR, LERRAEMK,

BT AT ERARHR, AT LB S T hH 2 —HKAONTEA

R, RERBATHAERRFALAR T RAZEAS4E

EARAAA . "




Lektion 2
Layout und Beschriftungsregeln

2_iR BAShR

Am folgenden Beispiel wird gezeigt, aus welchen unentbehrlichen
Teilen eines Geschiifisbriefs besteht und welche wichtigen Regeln dazu
stehen.

Die Punkte unten entsprechen der Nummerierung in der Abbildung 1,
dem fiktiven Musterbrief von einer Wiischerei.

DIFRAMUNE, SE1 (BB FHRS —XN.
1. Briefkopf 153
Inhaber und Art des Geschiftes von dem Absender werden hier genannt,
damit der Empfiinger sofort Bescheid weill. Das kann aber durch das
Unternehmenslogo ersetzt werden und dient dann als erste Werbung des
eigenen Geschifts.

ERBEEFHTRNAELWERMAE, THAT Logo .
2. Anschrift des Absenders &{5 Atk

Sie erhilt Namen, Geschiftszweig und Firmensitz des Absenders und
soll méglichst in einer Zeile gefasst werden.
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FRE A EE A AR, TR, Sk, NMERATE
EITZLAG5.

3. Anschrift des Empfiingers /5 A itbiit

Das Anschriftfeld umfasst insgesamt neun Zeilen bzw. zwei Teile,
némlich die Zusatz- und Vermerkzone und Anschriftzone. In der Zusatz-
und Vermerkzone werden Vermerkungen zur Postsendung gemacht, in
der Anschriftzone die genaue Anschrift.

Bofe AHbhERR IR Sh, 2 B G Sk T30 M4 5 R B R
Ko

3.1 Zusatz— und Vermerkzone 3§i#%i% g%
Die Zusatz- und Vermerkzone besteht aus drei Zeilen. Die Zusatz-

und Vermerkzone ist vorgesehen fiir Vermerke wie

e ,.Nicht nachsenden®, GIE 354

e , Wenn unzustellbar, zuriick® und T, FE
e Versendungsarten wie ,,Finschreiben® oder H 515

e ,Biichersendung® oder FHEE

o der Vermerk ,,personlich/ vertraulich®, A NN

Zusitze und Vermerke werden nicht unterstrichen und nicht durch

Leerzeilen unterbrochen.

Falls kein Zusatz oder Vermerk genutzt, dann werden die drei
Zeilen leer gelassen. Wird nur ein Zusatz oder Vermerk genutzt,
wird dieser in die 3. Zeile geschrieben. Bei zwei Zusitzen bzw.
Vermerken werden die 2. und 3. Zeile benutzt.



