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Einheoit 1

Beschriftungsregeln und
Gestaltung des
Geschiiftsbriefs

1.1 Beschriftungsregein:

Am folgenden Beispiel werden die wichtigsten Regeln erldutert.
1. Briefkopf

Er nennt Inhaber und Art des Geschiiftes. Dieser gestaltete Briefkopf dient gleichzeitig der
Werbung.

2. Anschrift des Absenders
Sie enthilt Name, Geschiiftszweig und Firmensitz des Briefschreibers.
3. Anschrift des Empfiingers

Fiir das Schreiben der Empfingeranschrift stehen in der Regel 9 Zeilen zur Verfiigung. Die
Anschrift sollte so gestaltet werden, dass oben und unten etwa gleich viel Leerzeilen
entstehen, d.h., dass eine normale Anschrift auf der 3. Zeile beginnt. Auf der 3. Zeile steht
normalerweise der Geschiftszweig, auf der 4. Zeile der Firmenname. Das Wort , Firma* bleibt
weg. Es wird nur eingesetzt, wenn der Geschiftszweig fehlt. Auf die 5. Zeile kommt Strasse
mit Hausnummer (wobei die Hausnummer mit arabischen Ziffern und u. U. das Stockwerk
mit romischen Ziffern zu schreiben ist) oder das Postfach. Die 6. Zeile ist stets frei zu lassen.
Der Ortsname mit Postleitzahl und ggf. dem Zustellpostamt ist auf die 7. Zeile zu setzen.
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Geht ein Brief ins Ausland, so ist die Anordnung der Bestandteile der Anschrift so
vorzunehmen, wie es das jeweilige Bestimmungsland vorschreibt. Der ausldndische
Bestimmungsort ist in Grossbuchstaben zu schreiben und méglichst in der Sprache des
Bestimmungslandes anzugeben. Nach einer Leerzeile folgt die Angabe des
Bestimmungslandes (ebenfalls in Grossbuchstaben). »

4. Bezugszeichenzeile

Die Bezugszeichen sollen den Schriftwechsel erleichtern. Die entsprechenden Angaben sind
unter die vorgedrucliten Leitworter zu schreiben, notfalls in zwei Reihen. Das erste
Schriftzeichen ist jeweils unter den Anfangsbuchstaben des Leitwortes zu setzen.
Kalenderdaten konnen auf verschiedene Weise geschrieben werden; z.B. 15.04.2000 oder 15.
April 2000. Die Entwicklung dringt zur Darstellung mit Ziffern. Bei dieser Schreibweise
soliten Tag und Monat zweistellig angegeben werden.

® WiischegroBhandlung Steck OHG
Stuttgart
® WiischegroBhandlung Steck OHG - Postfach 850-78002 Stuttgart
® Beleuchtungskorperfabrik
Schulz & Hofmann
Frankfurter Strae 66
68002 Mannheim
@ Ihre Zeichen, Ihre Nachricht vom:  Unsere Zeichen, unsere Nachricht vom: Tel. (0711) 532201 Stuttgart
Bm 05.11.2007
® Angebot von Hand- und Badtiichern
@ Sehr geehrter Herr Sauer!
@ Aufgrund Ihrer Anfrage bieten wir Thnen fiir Thr Hotel folgende Artikel an:
Badetiicher; Baumwolle; blau, griin oder gelb; GroBe 100 x 140 cm je 23,00 Euro
Frottierhandtiicher: Baumwolle; mit bunten Streifenmustern; GroBe 45 x 90 cm  je 7,00 Euro
Giistetiicher: Baumwolle; in Pastelltonen; GroBe 45 x 30 cm je 3,00 Euro

Diese Preise gelten nur bei Abnahme von mindestens zwei Dutzend je Warenart. Die Lieferung ist sofort moglich.

Uber Ihre Bestellung wiirden wir uns freuen. Benutzen Sie bitte dazu die beigefiigte Bestellkarte.

Mit freundlichem GruB




E—' Einheit 1 Beschriftungsregeln und Gestaltung des Geschéftsbriefs 3

WiischegroBhandlung
Steck OHG

(s

Steck

@ Anlage
1 Bestellkarte

Geschiftsriume www.ebs.de Kontoverbindungen Postgiroamt Stuttgart
NeckarstraBe 135 E-Mail Deutsche Bank Stuttgart (BLZ 600 100 70)
Stuttgart baumgaetner @ web.de (BLZ 600 455 04) Konto- Nr. 1024 38-726
Konto- Nr. 328 216

5. Betreff

Der Betreff ist eine kurze Inhaltsangabe. Der Wortlaut des Betreffs ist nach zwei Leerzeilen
im AnschluB an die Bezugszeichenzeile zu schreiben. Reicht eine Zeile nicht aus, wird eine
zweite Zeile beschriftet. Am Ende der Betreffangabe steht kein Satzzeichen.

6. Anrede
Die Anrede beginnt an der Fluchtlinie und wird durch eine Leerzeile vom folgenden Text

getrennt. Eine Anrede mit Namensnennung ist angebracht, wenn der Geschiftspartner
personlich bekannt ist oder eine rege Geschiftsbeziehung besteht.

Beispiele: Sehr geehrter Herr Miiller!
Sehr verehrte Frau Sauer!

Ist keine Person bekannt, schreibt man: Sekr geehrte Damen und Herren!
7. Brieftext

Der Brieftext ist fortlaufend zu schreiben. Kommt ein neuer Gedanke, empfiehlt es sich, einen
Abschnitt zu machen, d.h., es mu8 mindestens eine ganze Reihe frei bleiben, bevor der neue
Abschnitt wieder an der Fluchtlinie ohne Einriickung beginnt.

Briefe von Einzelunternehmen werden grundsitzlich in der Ich-Form geschrieben, Briefe von
Gesellschaftsunternehmen stets in der Wir-Form! Es ist darauf zu achten, dass in einem Brief
kein Wechsel der Form vorgenommen wird.
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8. Briefschluff

Er enthilt GruB, Firma, Unterschrift und maschinenschriftliche Angabe des Unterzeichners.
Ist der Brieftext beendet, so schreibt man die Gruformel nach einer vorherigen Leerzeile von
der Fluchtlinie aus nach rechts ohne Satzzeichen. Eine solche GruBformel sollte einfach
gehalten sein und nicht geschwollen oder unterwiirfig wirken.

Die GruBformel kann z.B, lauten:
Mit freundlichem Gruf3
Freundliche Griifle
Beste Griifle
Mit bester Empfehlung

Nach einer weiteren Leerzeile folgt der Firmenname. Danach werden in der Regel drei Zeilen
frei gelassen. Dieser Raum ist fiir die Unterschrift(en) vorgesehen. Dann folgt die
maschinenschriftliche Namenswiedergabe der(des) Unterzeichner(s).

9. Anlagen

Werden andere Schriftstiicke oder Formulare mit dem Geschiftsbrief versandt, sind diese
Anlagen nach einer Leerzeile unter die maschinenschriftliche Namenswiedergabe des
Unterzeichners an die Fluchtlinie des Briefes zu setzen.

10. Weitere Angaben

Am unteren Rand des Briefes konnen weitere geschiftliche Angaben zur Erleichterung der
kaufminnischen Arbeit aufgedruckt sein, z.B. Geschiftsriume, Homepage, E-Mail,
Kontoverbindungen, Handelsregistereintragung bei Kapitalgesellschaften usw.

1.2 Gestaltung des Brieftextes

1.2.1 Inhalt

s Sammeln Sie zuerst den Stoff!

Zuerst muss festgelegt werden, was Sie Ihrem Briefpartner mitteilen wollen. Im Mittelpunkt
steht dabei der betriebswirtschaftlich-rechtliche Sachverhalt. Dies entspricht der
Stoffsammlung beim Aufsatz. Sachfehler kénnen fiir den Briefschreiber schwerwiegende
Folgen haben.
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s Achten Sie auf Volistindigkeit!

Der Inhalt des Briefes muss so vollstindig sein, dass er den Empfiinger iiber den Zweck des
Schreibens liickenlos unterrichtet.

1.2.2 Gliederung und Form

= Achten Sie auf einwandfreie dufiere Form!

Jeder Brief sollte in seiner AuBeren Form aus 3 Teilen bestehen:
1. Ankniipfung (Einleitung)

2. Briefkern (Hauptteil)

3. Schluss

s Gliedern Sie sinnvoll!

Der noch ungeordnete Stoff muss in eine sinnvolle Gedankenfolge eingereiht werden. Ein
klarer, logischer Aufban ist die Voraussetzung fiir einen guten Geschiiftsbrief. Was gedanklich
zusammengehort, muss in einem Abschnitt zusammengefasst werden. Mangelnde Klarheit
fiihrt zu kostenverursachenden Riickfragen.

1.2.3 Stil und Sprache
= Schreiben Sie, wie Sie sprechen!
Stellen Sie sich vor, dass Sie mit Threm Partner ,.reden”. Dann wird Thr Briefstil einfach, klar,

natiirlich und persénlich. Lassen Sie vor allem alles Uberfliissige weg! Voraussetzung ist
natiirlich, dass Sie richtig Deutsch sprechen.

Beispiele:

Schreiben Sie nicht: Wir sehen uns nicht in der Lage, Threm Wunsch zu entsprechen

Schreiben Sie bitte: Wir konnen Thren Wunsch nicht erfiillen.

Schreiben Sie nicht: Wir werden bemiiht sein, die von Thnen bestellte Ware noch heute zum
Versand zu bringen.

Schreiben Sie bitte: Wir senden Ihnen die Ware noch heute zu.

s Formulieren Sie kurze und einfache Sitze!

= Lassen Sie den Satzgegenstand nicht weg!
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Er ist ein wichtiger Bestandteil und gehort zu jedem Hauptsatz. Fangen Sie einen Satz ruhig
auch einmal mit ,,ich* an!

Beispiele:
Schreiben Sie nicht: Habe heute Ihre Ware erhalten.
Schreiben Sie bitte: Heute habe ich Ihre Ware erhalten.

Schreiben Sie nicht: Bestéitigen Ihnen hiermit ...
Schreiben Sie bitte: Wir bestditigen Ihnen ...

= Lassen Sie alle Uberfliissige weg!

Was nicht ndtig ist, bleibt weg! Was uns der Briefpartner geschrieben hat, braucht nicht
ausfiihrlich wiederholt zu werden. Er wei, was er uns mitgeteilt hat. Lange Briefe kosten
mehr Zeit als kurze, und Zeit ist fiir den Kaufmann Geld!

a Verwenden Sie treffende Wérter und Ausdriicke!

Das Allerweltswort ,,gehen* sagt beispielsweise recht wenig iiber die Art der Fortbewegung.
Wieviel treffendere Ausdriicke gibt es hier!

Beispiele:

Schreiben Sie nicht: gehen

Schreiben Sie bitte: eilen, laufen, marschieren, schleichen, fliehen, stolzieren, schlendern,
rennen usw.

= Meiden Sie iiberfliissige Steigerungen und Ubertreibungen!

Die hochste Steigerungsform ist geradezu eine Krankheit unserer Zeit. Sie wirkt iibertricben
und unehrlich. Meiden Sie solche Superlative! Genauso haben Ubertreibungen keinen Platz in
Ihrem Brief.

Beispiele:
Schreiben Sie nicht: Wir bitten Sie hoflichst ...
Schreiben Sie bitte: Wir bitten Sie ...

Schreiben Sie nicht: Bestmdgliche Ware
Schreiben Sie bitte: Gute Ware
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Schreiben Sie nicht: Meiner hochverehrten Kundschaft
Schreiben Sie bitte: Meinen Kunden

» Vermeiden Sie Wiederholungen!

Beleben Sie Thren Brief durch Abwechslung! Immer derselbe Ausdruck wirkt langweilig und
geistlos,

Beispiele:
Nicht immer: Kunde
Sondern auch einmal so: Verbraucher, Kdufer, Konsument ...

Nicht immer: liefern
Sondern auch einmal so: senden, schicken, zukommen lassen ...

s Beziehen Sie die GruB8formel nicht in den Schlusssatz mit ein!
Dadurch wird der ganze Satz verzerrt und wirkt gekiinstelt.
Beispiele:
Schreiben Sie nicht: Ihrer Antwort gerne entgegensehend, zeichne ich hochachtungsvoll
Schreiben Sie bitte: Ich bitte um baldige Nachrichz.
Mit freundlichem Gruf3
Schreiben Sie nicht: In Erwartung lhres Bescheids verbleiben wir mit dem Ausdruck
besonderer Hochachtung

Schreiben Sie bitte: Bitte, entscheiden Sie sich bald!
Mit bester Empfehlung

1.3 Ubungsaufgaben
» Aufgabe 1

Fertigen Sie auf einen Briefblatt DIN A4 mit untenstehendem Text (ohne Abiinderung des
Textes) einen formgerechten Geschiftsbrief, und fiigen Sie die nétigen Absiitze ein:

Absender: Elektrogeritebau Miiller & Co., Theodor- Heuss- Str. 85; 44381 Bochum

Anschrift: Elektrofachgeschift Volker Sauer, Schillerstrae 18, 60328 Frankfurt am Main
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Bezugszeichenzeile: Ihre Zeichen, Thre Nachricht vom: -; Unsere Zeichen, unsere Nachricht
vom: r-f; Tel. (0234) 3573121; Ort: Bochum; Tag: 21.08.2007

Betreff: Neuer Elektro-Rasierer

Sehr geehrter Herr Sauer! Bevor wir unseren neuen Elektro-Rasierapparat zum Verkauf auf den
Markt bringen, wiirden wir gerne Thr Urteil dariiber héren. Fordern Sie bitte auf beiliegender Karte
ein kostenloses Probstiick an. Unser neuer Elektro-Rasierer stellt mit einern neu entwickelten
Siebkopf fiir Schnell- und Tiefenrasur, einem Direktschneider zum Schlifen- und Nackenputzen
und einem Geschwindigkeits-Regulierknopf ein Spitzenerzeugnis dar. Sobald der Apparat auf den
Markt kommt, bieten wir Thnen die Moglichkeit, beim Verkauf des neuen Elektro-Rasierers einen
alten Apparat unseres Fabrikates mit 10,- Euro in Zahlung zu nehmen.

Der Kunde erhdlt dadurch zu einem annehmbaren Preis einen neuen, hervorragenden
Rasierapparat. Wir hoffen, dass Sie von unserem neuen Rasierer begeistert sein werden und
Ihr Urteil positiv ausfallen wird. Mit freundlichem Gru8, Elektrogeriitebau Miiller & Co., ppa.
Rothmayer, Anlagen, 1 Prospekt, 1 Bestellkarte.

s Aufgabe 2

Fertigen Sie einen formgerechten Geschiftsbrief mit folgendem Text:

Absender: Sanitire Einrichtungen Schwarz, Goethestraie 11, 32001 Hildesheim
Anschrift: EisengroBhandel Rolf Papenheim, Lilienstrafe 38, 28502 Bremerhaven

Bezugszeichenzeile: 1. Z., I. N. v.: -; M. Z, m. N. v.: Schw; Tel. (05121) 123456; Ort:
Hildesheim; Tag: 20.02.2006

Betreff: Bitte um Auskunft iiber Herrn Josef Huber

Sehr geehrter Herr Papenheim, Herr Josef Huber, geboren am 23.09.1965, wohnhaft in Lange
StraBe 8, 28502 Bremerhaven, hat sich bei mir als Leiter einer meiner Filialen beworben und
Sie dabei fiir die Auskunftseinholung angegeben. Nach seinen Angaben war Herr Huber
mehrere Jahre in Ihrem Hause titig und mochte jetzt die Leitung eines Filialgeschiiftes
tibernehmen. Ich bitte Sie um eingehende Auskunft iiber Herrn Huber. Vor allem sind mir Thre
Angaben iiber seine geschiftliche Tiichtigkeit und Fiihrungseigenschaft wertvoll. Es ist
selbstverstandlich, dass ich Ihre Auskunft vertraulich behandle und zu Gegendiensten gern
bereit bin. Mit bester Empfehlung, Sanitiire Einrichtungen Schwarz, Schwarz.



Schriftverkehr vor der
Geschiftsverhandlung

2.1 Firmennachweis

2.1.1 Einleitung

Haben Sie ein Produkt, das Sie im Ausland verkaufen wollen? Oder méchten Sie fiir Thre
Firma selbst ein auslidndisches Produkt kaufen? Suchen Sie im Ausland vielleicht einen
Lizenzgeber oder Lizenznehmer, einen Kooperationspartner oder einen Vertreter? Dann
brauchen Sie Namen, Adressen, E-Mail-Adressen, Telefonnummer sowie Webseite usw.. Auf
Deutsch nennt man das Firmennachweis. Das ist eine Liste mit Namen und Adressen
moglicher Geschiftspartner.

Hier nun einige Tipps, an wen Sie sich wenden kénnen:

In Threm Land:

= Thre Bank

» Thre Handelskammer

» eine ausléindische Handelsvertretung

s cine Botschaft

Im Ausland:

s die Botschaft Ihres Landes

m cine Wirtschaftsvertretung Ihres Landes

m lokale Organisationen (z.B. eine Industrie- und Handelskammer)

Auch bei einer E-Mail geht korrekter Korrespondenzstil vor Schnelligkeit. Achten Sie deshalb
auf:
= einen eindeutigen Betreff
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n auf korrekte Anrede und GruBformel
= korrekte Rechtschreibung
u das pfﬁziel]e woles

Vermeiden Sie
s Emoticons, wie z.B. Smileys
s HTML-Formatierung

2.1.2 Musterbrief

Gasturbinen

Gasturbinen Bochum GmbH - Postfach 1043 - 44029 Bochum Bochum GmbH
Hauser Strasse 10
Postfach 1043

Deutsch- Chinesische Handelskammer 44029 Bochum

Petten Kofer Str. 35 Telefon: 0234 2341-0
Telefax: 0234 2341-265

80336 Miinchen

Firmennachweis 02.03.2008

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir sind Hersteller von Gasturbinen und méchten gern mit chinesischer Firmen
in Verbindung treten, die solche Aggregate bendtigen.

Damit Sie einen Uberblick iiber unser Produktsprogramm gewinnen konnen,
legen wir einige Prospekte bei. Wir sind seit iiber 30 Jahren auf Gasturbinen
spezialisiert und verfiigen deshalb iiber groe Erfahrung auf diesem Gebiet.

Bitte nennen Sie uns Unternehmen in China, die sich eventuell fiir unsere
Erzeugnisse interessieren. Wir werden uns dann direkt an diese Firmen wenden.

Vielen Dank fiir Ihre Bemiihungen.

Mit freundlichen GriiBen

Gasturbinen Mannheim GmbH

1. A. fart Sohreritr
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Kurt Schneider

Anlagen: Prospekte
Deutsche Bank, Bochum

BLZ 504 303 00
Konto 3670 058 968

2.1.3 Schreibvarianten

s Schreibvariante 1
<Betreff>
<Anrede> <Anredename>,

als Hersteller von Damenkostiimen haben wir laufend Bedarf an Baumwollstoffen. Wir
méchten nun auch von chinesischen Textilfabriken Angebote einholen und bitten Sie deshalb,
uns die Namen und Anschriften (mit E-Mails oder Internet-Adressen) einiger zuverldssiger
Firmen in dieser Branche mitzuteilen.

Fiir Ihre Miihe vielen Dank im Voraus.

Mit freundlichen Griissen

s Schreibvariante 2 (E-Mail)

Sehr geehrte Damen und Herren,

unsere Brauerei sucht Lieferanten von Bierflaschenetiketten. Bitte nennen Sie uns einige
Firmen, die solche Etiketten produzieren.

Wir danken Ihnen fiir Ihre Bemiihungen

Mit freundlichen Griissen

Albert Haushofer



