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FORMALIEN #&5t

@ Heinz Kordes
Briller StraBe 214
42105 Wuppertal

@ Firma
Carl Wagensonner
Rheinstrafe 55

53179 Bonn
© Der Absender FH{E A
Vorname Familienname Hans Mayer
Strape Hausnummer SchuistraBe 16
Postleitzahl Ort 80634 Minchen
Akademischer Grad Vorname
Familienname ~ Dr. Heiner Schulz
Postfach Nummer Postfach 17 17
Postleitzahl Ort 70174 Stuttgart

1. Der Vorname steht vor dem Familiennamen. & 7ERT, M7

J&o
2. Die Hausnummer steht nach dem Strapennamen. [ 57

BRZRE.



3. Die Postleitzahl {PLZ) kennzeichnet den Ortskode. (Verzeich-
nisse der Postleitzahlen gibt es in den Postamtern. ) HBR4% N

X AAS (R EH B HR) .

4. Akademische Grade schreibt man immer abgekurzt. (Dr., Dr.

med. =Doktor der Medizin) ##—TEHE,

® Die Adresse it

Akademischer Grad Vorname
Familienname

Strape Hausnummer

PLZ Ort

Firma

Firrnenname

Strape Hausnummer
PLZ Ort

Firmenname Gesellschaftsform
Postfach Nummer
PLZ Ort

Herrn/ Frau/ Fraulein
Vorname Famillienname
postlagernd

PLZ Ort

Firma

z.H. Name

Strape Hausnummer
PLZ Ort

Herrn/ Frau/Fraulein
Vorname Familienname
i. H. Firma

PLE Ort

Herrn/Frau/Fréulein offizieller Titel

Herrn Rechtsanwalt

Dr. Hans Miuiller
Kastanienallee 77
815647 Minchen

Firma

Carl Wagner
Engelbertstr. 23
60386 Frankfurt

Muilier & Meier GmbH
Postfach 8100
35390 Giepen

Frau

Hilde Kécher
postlagernd
70199 Stuttgart

Brauer AG

z. H. llse Schneider
Uferstrape 62
60433 Frankfurt

Fraulein

Marianne Wagner

i. H. Elektro-Meier GmbH
47800 Krefeld

1. Offizielle Titel stehen noch vor dem akademischen Grad. 3k

fia DL T AR

PV [ —




. Wenn die Gesellschaftsform der Firma angegeben ist (AG,
GmbH, KG), wird das Wort ,,Firma® oft weggelassen: Mdller
& Meier GmbH, Maschinenbau-AG. & /AR RS (&
BAF . FRFELF . WEAH), MEH LG,

. Bei Damen, die man nicht kennt, schreibt man immer ,,Frau”.
MFERNAREB L, WKERZR T

. Postlagernd (poste restante): Der Empféanger hat in diesem
Ort keine feste Adresse. B mFF48: W15 AL i G & e 4
i/

. z.H. (auch: z.Hd. =zu Handen von): Die Karte oder der
Brief soll an die bezeichnete Person gehen. Zg::::: (B
R BUER A AR A

. i.H. =im Hause. Haufig wird auch das internationale c/o
benutzt ( =care of). EHR ., &% FAEMREITH c/o0 EER.

Heinz Kordes (@ Wuppertal, 04.01.1996
@ Briller StraBe 214

42105 Wuppertal

Firma
@ Carl Wagensonner
Rheinstrafe 55

53179 Bonn

Preisliste

“%

Prospekt ,,biiro modern 96

©@e®

Sehr geehrte Damen und Herren,

leider hat Threm o. g. Prospekt keine Preisliste beigelegen.
Ich bitte daher um Preisangaben zur Schreibmaschine
SP-3000 mit Textverarbeitungsmdglichkeiten, insbesondere
zu den Preisen der unterschiedlichen Ausbaustufen

M




© Ort und Datum it S % A1

Ort, {(den/am) Tag. Monat. Jahr Hamburg, 19. 4. 1996

Hamburg, 19. 04. 1996
Hamburg, am 19.4. 1996
Hamburg, den 19.4. 1996
Hamburg, den 19. Apr. 1996
Hamburg, den 19. April 1996

. In Deutschland iblich ist die Reihenfolge Tag — Monat —

Jahr. @B H, BN EE—-KRN: B -A -F,

den oder am kann man weglassen. Die Jahreszahlen werden
oft verklrzt (96 =1996). den fl am ALK H . EHLERET
(96 =1996), |
Monatsnamen kann man voll ausschreiben oder abkiirzen A
BRI ELHRBL W4 S Jan. ~Febr. —Mérz -Apr. —Mai —
Juni —Juli =Aug. —-Sept. - Okt. —Nov. -Dez.

Der Betreff K&y

Vor der Anrede fassen Sie ganz kurz zusammen, worum es in
dem Brief geht. Das nennt man den ,, Betreff. Manche
Firmen schreiben auch:

Betr.: ... EHMFZAEA - MENABTHRERE. ATKZ
HEH", FEATGREHRLE N Betr.: 7,

Beispiele:
Sie teilen mit, dass sich lhre Adresse

Sie wollen sich bewerben: Bewerbung
Sie wollen wissen, wieviel etwas kostet: Preisanfrage
Sie wollen wissen, wann eine Ware

geliefert wird: Liefertermin fir . . .
Sie wollen ein Angebot machen: Angebot Gber .. .
Sie wollen etwas bestellen: Bestellung

gedndert hat: Adressendnderung

10



® Der Bezug %X F

Wenn man sich auf eine vorangegangene Korrespondenz
bezieht, aber auch, wenn man ein Telefongesprdch oder eine
persénliche Véreinbarung schriftlich bestéatigt, erwdhnt man
das im ,, Bezug”. WMRHB R BIAGIMRAREPMIELHES
RENAAE, BRI “Bezug” (£(F),

a) nur mit Datum: Ihr Schreiben vom . ..
Hi A Unser Telefongesprach vom . . .
Unsere Besprechung vom . ..

b) mit Aktenzeichen ( Az)

oder Diktatzeichen: lhre Nachricht vom . ..

WX %R (AZ) —lhre Zeichen Pe/bl

FATES thr Brief vom ... -Az. :
22 Cz 18/96

Ihr Schreiben PE/09 vom . ..
lhr Schreiben I1S-s vom . ..

c) Viele Firmen haben eine #/\RZE(ERK LEESERS,
vorgedruckte ,,Bezugszei- {F|in:
chenzeile®  auf  ihren
Briefbogen, die zum Bei-
spiel so aussehen kann:

Ihre Zeichen Ihre Nachricht vom Unsere Zeichen
THRmS - (HB)MHEE RITORS

® Die Anrede # ™

a) Sie kennen niemanden perséniich (in Briefen an Firmen
und Behdrden) RIAHMUE N (LA A B RATBHLEMME):

Sehr geehrte Damen und Herren,

1



b)

c)

d)

e)

Sehr geehrte Damen,
Sehr geehrte Herren,

Sie kennen den Empfdnger, benutzen aber den offiziellen
Titel ( ohne Namen) NIRWUEN , {EEIFRIF I kAT (RHFk
%)

Sehr geehrter Herr Minister,

Sehr geehrter Herr Direktor,

Sehr verehrte Frau Présidentin,

(Die Form ,, Sehr verehrte(r) ... “ ist besonders hoflich.

B R — R AL AR )

Sie kennen den Empfanger iN\IRURIEA :
Sehr geehrte Frau Miller,

Sehr geehrter Herr Meyer,

Sehr geehrtes Fraulein Zipf,

Sehr geehrter Herr Dr. Walther,

Sehr geehrte Frau Dr. Becker,

auch mdglich H.8] DA :
Sehr geehrter Herr Doktor,
Sehr verehrte Frau Professor,

“

Sie kennen den Empfdnger gut oder sind mit ihm be-
freundet TREEWUH A SRR ib (fih ) BAH K :

Liebe Frau Wagner,

Lieber Herr Professor,

Sie duzen den Empfdnger ( = man sagt ,,du"”) FI“¥R" %8
XA
Lieber Hans,
Liebe Renate,

12
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Mit freundlichen Griifen

- Kool

Heinz Kordes

Mit den besten Empfehlungen
(7) CARL WAGENSOMMER KG

?—\';.(Ag'ge Sc n‘z_

warz

Anlage: Prospekt “biiro moder 96"

@ Der Schiuss und die Unterschrift ¥ &

a) Das kénnen Sie immer Mit freundlichem Grup
schreiben: Mit freundlichen Grien
XHE SR : Mit bestem Grup

Mit besten Gripen

b) Unter Geschéftsbriefen
steht oft: Mit besten Empfehiungen
Bl ERPEERIRE:

c) Das schreibt man oft, wenn
man den Empfénger nicht
kennt: Hochachtungsvoll!
HANRRE AR, %X
5.

13



