Josef Wergen Annette Worner
EREF

\VWAS 282 611 %
"N tt‘ SHANGHAI FOREIGN LANGURGE EDUCATION PRESS
www.sflep.com




HZ R S1E

BlUrokommunikation
DEUTSCH

Josef Wergen Annette Wérner

099, ..... ®, [ ] ..O..
L N, Wosrmsmuee
S Ve’ $%.f



EH £/ B (CIP) 8

P EEESE/ () BB, () FH/R9%: EWESRmIE.
— k¥ EWASMEHE KR, 2013
ISBN 978-7-5446-3006-1

L QB IL. QF- @F- @F- L. QEE—BE—A%SEZEER
V. ©H335

[ R A B 50 CIP s 4% - (2012) 553163695

©PONS GmbH, Stuttgart, Federal Republic of Germany, 2010. All rights reserved.
©Shanghai Foreign Language Education Press, Shanghai, 2013.

Published by arrangement with PONS GmbH.

Licensed for distribution and sale in China only, excluding Hong Kong SAR, Macau SAR
and Taiwan.

A 45 HIPONS t p AL $2AL_EMgAME B AL A PR 2 5] .

HEAE N RIERE B AR . BITREEERSD) .

E%: 09-2012-488

HERE{T: = S5 2N 38 3K 7 48 IR Ft
CEMgSMRIEKRFEAD B4 : 200083

=1 i%E: 021-65425300 (Z#HLD

BB -FHB#S: bookinfo@sflep.com.cn

7] HE: http://www.sflep.com.cn  http://www.sflep.com

BfEYRIE: PR B

Ep Rl: EXFZEHRBERAA

FF Z: 700X<1000 1/16 ENFK 1325 FI218FF
RR W: 20132FE3AE 1R 2013 5E 3HE 1 KEIWY
EP #L: 3500 47

+ S-: ISBN 978-7-5446-3006-1 / H - 1468
7E #r: 35.00 ;G

R B0 e BB L, W] Ak A



Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis E&

So benutzen Sie dieses Buch Z<3 {# F it AR 6

Allgemeine Regeln EZ< 1M 7
Musterbrief; Gestaltung und Stil eines deutschen Briefes

Themen =5

1. Informationen einholen FXEVE 2 14
Interesse duBern; Informationen, Unterlagen, Preise usw. anfordern;
um Antwort bitten

2. Termine vereinbaren FEEZI 19
Bezug nehmen; Termine vorschlagen; Vorbereitungen treffen

3. Termine bestitigen FIAZIM 24
Termine bestétigen, verschieben, absagen

4. Reservierungen vornehmen #{T#i1T 30
Reservieren, mieten; Modalitdten, Preise

5. Reservierungen bestitigen #fiAF1iT 35
Reservierungen bestdtigen, ablehnen; Alternativen vorschlagen

6. Angebote und Kostenvoranschlige % 3R/t 40
Bezug nehmen; Angebote und Kostenvoranschldge machen; Nachlass gewahren

7. Bestellungen aufgeben 3 {FiT & 45
Bestellungen aufgeben, @ndern, stornieren; ein Angebot ablehnen

8. Bestellungen beantworten [5] € iT & 49
Bestellungen bestatigen; Lieferverzug ankiindigen; einen Auftrag ablehnen

9. Lieferbedingungen 3% £5 &4 53
Lieferfristen und Versandbedingungen angeben

10. Zahlungsbedingungen {5k & 14 58

| Zahlungsbedingungen angeben; Sonderkonditionen gewdhren;
‘ eine Zahlung leisten

11. Zahlungserinnerungen {8 i %1 62
Eine Zahlung anmahnen; ein Mahnschreiben beantworten

12. Verhandlungen und Vereinbarungen i% ¥| & & 67
Die eigene Firma vorstellen; Kooperationsmdglichkeiten vorschlagen;
Vorziige darstellen

13. Vertrige aufsetzen {2E &[5 72
Vertragsbedingungen; Vertrdge bestdtigen und unterzeichnen




Inhaltsverzeichnis

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Mingel und Reklamationen 5RP&#%1F
Lieferverzug und Schédden reklamieren; Forderungen stellen;
Konsequenzen ankiindigen

Reklamationen beantworten 5 €% if
Verzogerungen erkldren; sich entschuldigen; Reklamationen ablehnen; Kulanz

Geschiftliche Mitteilungen & 5B %0
Ein Ereignis ankiindigen; auf Besonderheiten hinweisen

Einladungen & {5 &R
Formelle und informelle Einladungsschreiben; Einladungen annehmen, ablehnen

Dankschreiben /&%ift{5 &
Formelle und informelle Dankschreiben; ein Gegenangebot aussprechen

Gliickwiinsche und Kondolenzschreiben 25 {5155
Gliickwiinsche; WillkommensgriiRe; Kondolenzschreiben; Genesungswiinsche

Stellenangebote und Bewerbungen 1ZHE5KER
Stellenanzeigen; eine Bewerbung formulieren;
Informationen zur Person geben; Gehaltsvorstellungen

Lebenslauf 4~ A&
Gestaltung und Bestandteile des Lebenslaufs

Bewerbungen beantworten FFE[E &
Eine Bewerbung beriicksichtigen; zum Vorstellungsgesprach einladen;
eine Bewerbung ablehnen

Personliche Briefe an Behorden FAABE B A #1440
Um Auskunft und Unterlagen bitten; einen Antrag stellen;
auf einen Ablehnungsbescheid reagieren

Versicherungen {REEE
Tarife erfragen; einen Schaden melden; eine Versicherung kiindigen

Briefe an Vermieter B B &
Sich um eine Wohnung bewerben; Nebenkosten-Abrechnung;
Mieterhéhung; Schaden in der Wohnung; Kiindigung

Elektronische Korrespondenz F2FHR14
E-Mails; Internet

Telefonieren BiEZ
Sich melden; weitervermitteln; eine Nachricht hinterlassen;
ein Gesprach beenden

76

80

84

88

94

98

102

109

112

116

120

124

128

133




Inhaltsverzeichnis
Anhang M
Musterbriefe und Lésungen i (£ F ) MBS EEE 142
Lésungsvorschlige zu ,Sie sind dran!” “iXiX/NGF” JWMEE 164
Niitzliche Wendungen St ] &) 170
Geldufige Abkiirzungen % Fl48H&iE 175
Besonderheiten in Osterreich und in der Schweiz Bt F|Fn5s + b X B918 B it % 178
Glossar Deutsch - Englisch - Chinesisch 7L & 181
Stichwortverzeichnis X#iR%E 5% 202
Kleiner Spickzettel fiir Telefongespriche Fi%iEiE & /b 206




IFERE

RLAFRIIE RE DR Z BB I ATh 2 —,

ERFEwEES, REEHHAXHNESR: REFRF—EBH, BEXRE—kK
A&E? AR ALEARTE. EAUELLRS A RO ?

TakEHS, BEMEE, AERATS2 “FE , TUBBRSHA—B 2N, R
i, BigmiREE, ¥ —-mkK=, HFif5H?

CRHEIESIE) siAXHE—H “FE" .

AR, RigRtk, EEHE, JEBIEE, BHZ, SOIRD, MR,
ThREZHE.

“anfal{E FA4<45" (So benutzen Sie dieses Buch)JF ki, & URIRERMAEH,

“HEAHIN” (Allgemeine Regeln)iRZNEELT, BAWA T /R SIEER . WA KA LY
BN,

“FE@” (Themen)Krh WHE, ¥ THIS LEOAE WHI2TA LRI : LR_ AL
HO%e) . i, SB, RN, MRk, B, TRERERAFRMRE . B
T, BRXTHGHRE, FMH. &R, CREBEKSR, LREHRIELE - FHEH
ST IR, BBILL “SELI5HR”  (Textbausteine) . “HRU/NERE™
(Anmerkungen) F1 “#:>1/NVi#E”  (Lerntipps) , £AFHEREB L. HRKMNTF,

“Mt%” (Anhang)E B/ HH, Bk THIRSHIEX. ABEE. RO, ¥ g%
&, BRI X R BUR B . RICR . SRR RS R MBI RRAA BRAT IR & A/
#7, EwEM,

—HLAg . diRE OO MItE . SANS Bk HMHEGEY, LA B
B, AREAKR, HEEABRHBIT, BUH AL, Wil A i,

e, BE RO EESMERE MR KR S IX — I, BRRES
LRI LR, BB T S A DR, MTEEATFAR, EXhEAR
Yzhb, WEEERAIRIE. B!

BTG
20124E11 1







Inhaltsverzeichnis

Inhaltsverzeichnis E&

So benutzen Sie dieses Buch Z<3 {# F it AR 6

Allgemeine Regeln EZ< 1M 7
Musterbrief; Gestaltung und Stil eines deutschen Briefes

Themen =5

1. Informationen einholen FXEVE 2 14
Interesse duBern; Informationen, Unterlagen, Preise usw. anfordern;
um Antwort bitten

2. Termine vereinbaren FEEZI 19
Bezug nehmen; Termine vorschlagen; Vorbereitungen treffen

3. Termine bestitigen FIAZIM 24
Termine bestétigen, verschieben, absagen

4. Reservierungen vornehmen #{T#i1T 30
Reservieren, mieten; Modalitdten, Preise

5. Reservierungen bestitigen #fiAF1iT 35
Reservierungen bestdtigen, ablehnen; Alternativen vorschlagen

6. Angebote und Kostenvoranschlige % 3R/t 40
Bezug nehmen; Angebote und Kostenvoranschldge machen; Nachlass gewahren

7. Bestellungen aufgeben 3 {FiT & 45
Bestellungen aufgeben, @ndern, stornieren; ein Angebot ablehnen

8. Bestellungen beantworten [5] € iT & 49
Bestellungen bestatigen; Lieferverzug ankiindigen; einen Auftrag ablehnen

9. Lieferbedingungen 3% £5 &4 53
Lieferfristen und Versandbedingungen angeben

10. Zahlungsbedingungen {5k & 14 58

| Zahlungsbedingungen angeben; Sonderkonditionen gewdhren;
‘ eine Zahlung leisten

11. Zahlungserinnerungen {8 i %1 62
Eine Zahlung anmahnen; ein Mahnschreiben beantworten

12. Verhandlungen und Vereinbarungen i% ¥| & & 67
Die eigene Firma vorstellen; Kooperationsmdglichkeiten vorschlagen;
Vorziige darstellen

13. Vertrige aufsetzen {2E &[5 72
Vertragsbedingungen; Vertrdge bestdtigen und unterzeichnen




Inhaltsverzeichnis

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Mingel und Reklamationen 5RP&#%1F
Lieferverzug und Schédden reklamieren; Forderungen stellen;
Konsequenzen ankiindigen

Reklamationen beantworten 5 €% if
Verzogerungen erkldren; sich entschuldigen; Reklamationen ablehnen; Kulanz

Geschiftliche Mitteilungen & 5B %0
Ein Ereignis ankiindigen; auf Besonderheiten hinweisen

Einladungen & {5 &R
Formelle und informelle Einladungsschreiben; Einladungen annehmen, ablehnen

Dankschreiben /&%ift{5 &
Formelle und informelle Dankschreiben; ein Gegenangebot aussprechen

Gliickwiinsche und Kondolenzschreiben 25 {5155
Gliickwiinsche; WillkommensgriiRe; Kondolenzschreiben; Genesungswiinsche

Stellenangebote und Bewerbungen 1ZHE5KER
Stellenanzeigen; eine Bewerbung formulieren;
Informationen zur Person geben; Gehaltsvorstellungen

Lebenslauf 4~ A&
Gestaltung und Bestandteile des Lebenslaufs

Bewerbungen beantworten FFE[E &
Eine Bewerbung beriicksichtigen; zum Vorstellungsgesprach einladen;
eine Bewerbung ablehnen

Personliche Briefe an Behorden FAABE B A #1440
Um Auskunft und Unterlagen bitten; einen Antrag stellen;
auf einen Ablehnungsbescheid reagieren

Versicherungen {REEE
Tarife erfragen; einen Schaden melden; eine Versicherung kiindigen

Briefe an Vermieter B B &
Sich um eine Wohnung bewerben; Nebenkosten-Abrechnung;
Mieterhéhung; Schaden in der Wohnung; Kiindigung

Elektronische Korrespondenz F2FHR14
E-Mails; Internet

Telefonieren BiEZ
Sich melden; weitervermitteln; eine Nachricht hinterlassen;
ein Gesprach beenden

76

80

84

88

94

98

102

109

112

116

120

124

128

133




Inhaltsverzeichnis
Anhang M
Musterbriefe und Lésungen i (£ F ) MBS EEE 142
Lésungsvorschlige zu ,Sie sind dran!” “iXiX/NGF” JWMEE 164
Niitzliche Wendungen St ] &) 170
Geldufige Abkiirzungen % Fl48H&iE 175
Besonderheiten in Osterreich und in der Schweiz Bt F|Fn5s + b X B918 B it % 178
Glossar Deutsch - Englisch - Chinesisch 7L & 181
Stichwortverzeichnis X#iR%E 5% 202
Kleiner Spickzettel fiir Telefongespriche Fi%iEiE & /b 206




So benutzen Sie dieses Buch

So benutzen Sie dieses Buch wfal{EAA+H

Wenn Sie lernen mochten, samtliche Formen des Schriftverkehrs im Deutschen zu beherrschen,
so beachten Sie bitte folgende Hinweise:

©® Lesen Sie zuerst das Einfiihrungskapitel Allgemeine Regeln.

In den nachfolgenden Kapiteln lernen Sie dann, wie im Deutschen Briefe formuliert werden.
Dabei werden Sie ab und zu der Unterteilung ,formell” und ,informell” begegnen, die sich hau-
fig, aber nicht immer mit den Kategorien des ,Geschéftsbriefes” und des ,privaten Briefes”
decken. Am unteren Rand der Musterbriefe kénnen Sie auRerdem jeweils den Grad der Form-
lichkeit eines Schreibens ablesen, der von 1 ,formell” bis 4 ,informell” reicht.

Prinzipiell ist jedes Kapitel folgendermalien unterteilt:

© Zuerst vervollstdndigen Sie einen Liickenbrief. Hierzu wahlen Sie aus einer Liste mit
mehreren Angaben den jeweils richtigen Ausdruck und setzen ihn in die entsprechende
Liicke ein. Im Anhang des Buches finden Sie den Lésungsbrief dazu, der Thnen auch als
Musterbrief dienen kann und dem eine chinesische Ubersetzung beigefiigt wird.

@ Im Abschnitt Textbausteine lernen Sie, welche Ausdriicke in bestimmten Situationen
tiblich sind.

© In den Anmerkungen werden Sie auf besondere sprachliche Formen hingewiesen und
erhalten Tipps zum behandelten Themenbereich.

© SchlieBlich heilt es: ,Sie sind dran!”. In diesem Teil sollen Sie selber mit Hilfe von
Liickensdtzen, die Sie vervollstandigen miissen, oder auch ganz eigenstdndig Briefe oder
Teile von Briefen aufsetzen. Auf diese Weise merken Sie sich die wichtigsten Begriffe und
Wendungen und pragen sich die verschiedenen Formulierungsmoglichkeiten ein. In ande-
ren Ubungen kénnen Sie den themenbezogenen Wortschatz, Wortfelder und ein bisschen
Grammatik trainieren. Auch hierfiir finden Sie im Anhang Lésungen bzw. Lésungsvor-
schlage.

© Die Lerntipps geben Hinweise, worauf Sie achten konnen, um noch effizienter zu lernen.

Wenn Sie punktuelle Hilfestellung brauchen, konnen Sie dieses Buch auch als Nachschlage-
werk verwenden:

© Im Einfiihrungskapitel Allgemeine Regeln werden Ihnen die in der deutschen Korres-
pondenz iiblichen Formregeln vermittelt.

@ Die Musterbriefe konnen als Vorlage dienen, wenn Sie zu einem bestimmten Themen-
bereich einen Brief schreiben wollen.

© Die niitzlichen Wendungen bieten Ihnen eine Zusammenstellung der geldufigsten
Wendungen der deutschen Geschaftskorrespondenz.

© Im Glossar schlieBlich finden Sie mehr als 800 in diesem Buch verwendete Begriffe,
die man vielleicht nicht immer parat hat - alle in deutscher, englischer und chinesischer
Sprache.

© Der kleine Spickzettel fiir Telefongesprache auf den letzten beiden Seiten soll Ihnen
beim Telefonieren rasch auf die Spriinge helfen, damit Sie nicht plotzlich sprachlos sind.

Und nun: Viel Erfolg beim Schreiben und Telefonieren!
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Allgemeine Regeln

Reich & Schén GmbH Tel.: 0711 995588-0
PR-Agentur Fax: 0711 995577-0
Konstanzer Allee 14 www.reich&schoen.de
70258 Stuttgart E-Mail: g.wunder@reich&schoen.de
Re|Ch & SChon Amtsgericht Stuttgart HRB 22133
Offizil Stuttgart, 20...-08-17

Biiroeinrichtungen GmbH & Co. KG
Herrn Walter Schulz
Postfach 10 10 10

70049 Stuttgart

Ihr Schreiben vom 15.08.20...
Informationen iiber Biirostiihle

Sehr geehrter Herr Schulz,
mit Threm neuen Katalog haben Sie uns eine Freude gemacht. Vielen Dank!

Die meisten der von IThnen angebotenen Stiihle gefallen mir gut. Fiir die Modelle Rosso, Blu
und Cool interessiere ich mich sehr. Wire es moglich, diese drei Modelle auch iiber die an-
gebotenen 3 Monate hinaus zum Probesitzen bis Ende Dezember zu behalten? Das waren
dann 4 Probemonate.

Bitte geben Sie mir bis Ende kommender Woche Bescheid. Danke.

Mit freundlichen Griifen

(. (Dusclas

Gisela Wunder
Geschiftsfithrerin

AT

Dieser Musterbrief entspricht im Wesentlichen den Bestimmungen der DIN 5008 (DIN = Deutsche
Industrienorm). Sie werden aber auch andere Varianten antreffen - auch in diesem Buch.
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Im Folgenden finden Sie ein Schema fiir das Anschreiben nach DIN 5008:
Absenderangabe vier Leerzeilen nach Briefbogenanfang (2,5 cm)

Vorname und Name

Straf8e und Hausnummer

Postleitzahl Ort

Telefon mit Vorwahl (z. B. 0711 9876543)

Vier Leerzeilen bis Adressbeginn

Firmen-/ Institutionsname (ab Grad 50) Datum
Bezugsperson/ Abteilung / Ansprechpartner

Strafe und Hausnummer oder Postfach

Postleitzahl Ort

Vier Leerzeilen bis Betreff

Fett formatiert: Betreffzeile(n), ohne ,Betr.“ 0. A., kein Satzzeichen

Zwei Leerzeilen

Anrede mit Komma

Leerzeile

Erste Textzeile, nach dem Komma klein beginnen!

Nicht zu lange Sétze — mit Absatzen strukturieren

Leerzeile
GruRformel (z. B. Mit freundlichen Griif3en)

Unterschrift

Drei Leerzeilen
Anlage(n) (in der Regel links aufgefiihrt, aber auch rechts moglich)

Briefkopf und Anschrift {53k 5@ {51t

Hat ein Schreiben keinen Briefkopf, steht die Adresse des Absenders immer auf der linken
Seite.

Die Empfangeradresse steht, sowohl bei einem Privatbrief als auch bei Firmenpapier mit Brief-
kopf, ebenfalls links.
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Anrede in der Anschrift @{Sihit & aFRiB

© Frau: fiir eine verheiratete und eine ledige Frau
(Fraulein fiir eine ledige Frau gilt als veraltet)

© Herrn: fiir einen Mann

© Herren: fiir zwei und mehr Manner

Bitte beachten Sie: Die Anschrift steht gewdhnlich im Akkusativ!

© Bei Institutionen schreibt man:
An den Prasidenten des Deutschen Bundestages
Herrn (Vorname Familienname)

© Schreiben Sie einer Person, die einen Titel tragt, adressieren Sie folgendermalien:
Frau
Prof. Dr. (Vorname Familienname)

Der Doktortitel sollte in der Anschrift und der Anrede nicht weggelassen werden, es sei
denn, man kennt diese Person gut. Man schreibt die Kurzform (Dr.) mit dem Namen. Auch
der Diplomtitel wird in der Kurzform (z.B. Dipl.-Ing.) angegeben, allerdings ldsst man
diesen in der Anrede weg.

© Wenn Sie den Namen des Adressaten nicht kennen, kénnen Sie seine Funktion in der Firma
angeben oder die Abteilung, z.B. Personalabteilung.

Datum HEH

Das Datum steht rechts auf gleicher Hohe mit der ersten oder letzten Zeile der Empfangeradres-
se. Das Datum schreibt sich gemaR DIN 5008 (IS0) Jahr-Monat-Tag, z. B. 2005-10-03. Typisch
fiir Deutschland ist aber die Reihenfolge Tag.Monat.Jahr, z.B. 03.10.2005.

Anrede am Briefanfang 15 & 7 < 89FRi8
© Formelle Beziehungen:
Sie schreiben: Die Anrede lautet:

einer Firma oder einer Person, von der Sehr geehrte Damen und Herren,
Sie weder Namen noch Geschlecht kennen

einer Frau (verheiratet oder ledig), Sehr geehrte Dame,
deren Namen Sie nicht kennen

einem Mann, dessen Namen Sie nicht kennen Sehr geehrter Herr,

einer Person, deren Namen Sie kennen Sehr geehrte Frau Schmidt,
Sehr geehrter Herr Maier,

bei Berufs- und Amtsbezeichnungen Sehr geehrte Frau Professor,
Sehr geehrter Herr General,
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@ Informelle oder personliche Beziehungen:
Sie schreiben: Die Anrede lautet:

einer Person, deren Namen Sie kennen Liebe Frau Schmidt, oder
Guten Tag Frau Schmidt,
Lieber Herr Maier, oder
Guten Tag Herr Maier,

einer Person, die Sie bereits mit Vornamen Liebe Christine, / Lieber Walter,
anreden

einer Freundin oder einem Freund Liebe Susi, / Lieber Otto,

Beachten Sie das Komma nach der Anrede. Eine Besonderheit gilt allerdings fiir die
Schweiz: Hier entfdllt das im iibrigen deutschen Sprachraum iibliche Komma, und der
Brieftext beginnt, anders als sonst, mit GroRbuchstaben.

AbschlieRende GruRformel {514k 2 B9 SiE
© Formelle Beziehungen:

Die iibliche GruRformel lautet: Mit freundlichen GriiBen
Sie konnen auch Mit freundlichem GruR schreiben, aber das ist das absolute Minimum.
Das Wort ,,Hochachtungsvoll” gilt als veraltet.

© Informelle oder persdnliche Beziehungen:

Sie schreiben: Die GruRformel lautet:

einer Person, deren Namen Sie kennen Herzliche GriiRe
Ihr(e)

einer Person, die Sie duzen Herzliche GriiBe
dein(e)

einer Freundin oder einem Freund Herzlichst
dein(e)

Alles Liebe

Nach der abschlieRenden GruRRformel steht weder ein Komma noch ein Punkt.

Unterschrift 24

Die Unterschrift steht immer links zwischen der abschlieRenden GruRformel und dem maschi-
nengeschriebenen Namen des Absenders, dem auch Titel sowie Funktion innerhalb der Firma
hinzugefiigt werden kdonnen:

Mit freundlichen GriiRen

w. Schu z
Abteilungsleiter

10
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Sollte aus dem maschinengeschriebenen Namen nicht eindeutig hervorgehen, ob der Absen-
der mannlich oder weiblich ist, hilft manchmal der Titel (Leiterin). Ist die Person, die unter-
schreibt, identisch mit dem Absender, entfdllt der maschinengeschriebene Name.

Kurzzeichen und Vermerke &5/ S 5HtiE
@ Oben links unter dem Briefkopf bzw. unter der Anschrift finden Sie manchmal:

Az: - Aktenzeichen des Absenders, das normalerweise aus den Initialen des Verfassers und
seiner Sekretdrin besteht, sowie einer Aktenziffer, einer Kontonummer oder einer Kun-
dennummer, z.B.: ep/W 75367

Unser Zeichen: - Aktenzeichen des Absenders (siehe oben)

Ihr Zeichen Va2468: - Aktenzeichen des Empfangers, das der Absender in seiner Antwort
ibernimmt

@ Nach der Empfangeranschrift:

Ihre Bestellung vom 03.04.20... - Betreff des Briefes
Lieferschein Nr. 3579 vom 10.04.20... - der Brief bezieht sich auf die angegebene Lie-
ferung

@ Zwischen abschlieRender GruRformel und Unterschrift bzw. zwischen Unterschrift und ma-
schinengeschriebenem Namen:

i.A. - im Auftrag; der Unterzeichnende hat den Textinhalt nicht erstellt und besitzt keine
Vollmacht

i.V. - in Vertretung, in Vollmacht; der Unterzeichnende ist rechtlich dazu autorisiert, im
Namen der Firma oder fiir jeden anderen stellvertretend zu unterschreiben

©® Unten links, unterhalb der Unterschrift:

PS: - wird in informellen Briefen benutzt, um etwas hinzuzufiigen, das im Hauptteil des
Briefes vergessen wurde

Anlage(n) oder Anl.(n) - weist darauf hin, dass dem Brief Dokumente (Schecks, Kata-
loge, Kostenvoranschldge etc.) beigefiigt sind

Kopie: oder Kopie an: - bezeichnet die Namen derer, die eine Kopie des Briefes erhalten

Gestaltung und Stil &5 3cik

Deutsch ist Amtssprache in der Bundesrepublik Deutschland, in Osterreich und in der Schweiz.
Da es sich um drei verschiedene Lander handelt, denken Sie bitte an die unterschiedlichen kul-
turellen Gewohnheiten:

So spielen in Osterreich beispielsweise Titel eine groRe Rolle und sollten immer genannt wer-
den. In der Schweiz sind sie nicht so wichtig.

In der Schweiz hingegen gibt es den Buchstaben B nicht: also Strasse anstelle von StraRe.
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