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Tlepeomosa

BuknagaHHs 1HO3€MHOI MOBHM Yy BHIIUX HaBYaJIbHUX 3aKia-
Jax Tmepenbayae HacamIepeJ PO3BUTOK KOMYHIKATHBHOI KOMIIETEHINIT
ctyaeHTiB. [Ipu bOMy 4acTo Mo3a yBarow BHUKIIaJlaya 3aJIMIIAE€ThCS Ha-
BUAHHS NMHCHbMOBOMY MOBJICHHIO, 30KpeMa BEICHHIO JiJ0BOT KOPECIOH-
nennii. OgHak y cydyacHOMY mpodeciiHOMY XUTTI HaNMHUCAHHS JITOBUX
JIUCTIB € HEBIJl’EMHOIO CKJIAJOBOIO KYJIbTYPHU MIANPUEMCTBA, 3aIOPYKOIO
WOTro KOHKYPEHTO3JaTHOCTI ¥ 3HAYHOIO MIpOIo cripuse GOpMyBaHHIO HO-
BUX CTaHJApTIB TOCMOJApIOBaHHS yYaCHUKIB PUHKY. JliTOB1 JUCTH Ha-
JIe)KaTh 10 OCHOBHHMX 3aCO0IB BCTAHOBJICHHS 1H(QOPMALIHHHUX Ta CIYK-
0OBHMX KOHTAKTiB MK MiAIPHEMCTBAMH, OPraHi3alissM{d Ta YCTaHOBaMH,
3aBJSIKM KOPEKTHO O(GOPMJICHHM JIJIOBUM JINCTAaM MOYHA iCTOTHO 30i-
JTBITUTH 000POTH (ipMH, BCTAHOBUTH TPHUBAII W MIIHI 3B’ A3KH 3 CIIOKH-
BaveM.

BoJso/iiHHS HaBUYKaMH JIJIOBOTO JIMCTYBAaHHS HA0yBAa€ TaKOX BEJIUKOI'O
3HAaYCHHS B paMKaX CTBOPCHHS CHUCTEMH aKaJeMiYHOiI MOOLTBHOCTI, PO3IIH-
PEHHS MDKHapOJHOTO CIiBPOOITHHULITBA B Taiy3i BHINOi OCBITH ¥ HayKH,
3100yTTs OakajaaBpPChKOI i MaricTepchbKOi OCBITH y BHUIIMX HAaBYAJIBHHUX 3a-
KJIaJax iHIIMX KpaiH, HABUYaHHS B acIipaHTypi Ta JOKTOPAHTYPl B HAYKOBHX
YCTaHOBaX 3a KOPJOHOM, a TaKoXXK HEOOXiJHE JUIsl TOJAIBIIOr0 YCIilIHOTO
MpaleBIaMTyBaHHs ChOTOIHIITHIX CTYACHTIB.

Sk CBITUUTH OaraTOpIYHUN JOCBII BHKJIAZaHHS HIMEILKOI MOBH aBTO-
POM 3ampoOIOHOBAHOTO MPAKTUKYMY, CTYJCHTH B OUIBIIOCTI BUIAJKIB He-
CIIPOMOXHI HaNMCaTH BJIACHOTO Pe3loMe H MEpEeKOHIWBOrO MOTHBAIIHOTO
JIUCTA ISl OTPUMAaHHS CTHMICH/Il y BHIMX HABUYAIBHUX 3aKJaJax Ta HayKo-
BHUX ycTaHoBax Himeuuwmnu, Asctpii, IlIBeiinapii, ToMmy 3aiiMaloTbCs MeXa-
HIYHUM TIEpENMCYBaHHIM PEUYCHB 3 IHTEPHETY Ta 1HIIMX JHKEpel, 1o mo36a-
BIId€ IXHI JIMCTH OPHUTIHAJIBLHOCTI ¥ Hajgae IM IIA0JIOHHOIO XapakrTepy.
CBoiMHU pe3foMe Ta MOTHBAIIMHAMHU JUCTAMH KaHAMJATH HA OTPUMAaHHS
CTHUIEHIT Yi POOOUOro MiCIld HE 3aBXIW MOKYTh MMPUBEPHYTH yBary 4ura-
Ya JI0 BIACHUX CHUJIBHHUX CTOPiH, YITKO C(OPMYIIFOBATH CBOi OUYIKyBaHHS BiJ
HaBYaHHA B ToMy 4H iHmomy BH3 Ta oOrpyHTyBaTH CBOi IIiJli CTOCOBHO
MaitbyTHBOT TpodeciiHOl TisTBHOCTI.

HpaKTHKyM «I[UIOBa KOpeCHOHI[GHHIH HIMGHLKO}O MOBOIO) po3po6—
JICHUW Ha OCHOBI CY4YacCHHUX IMiJXOJIB 10 BUKJIaJAaHHSA 1HO3EMHHUX MOB, K1



3HAWIIUTH CBOE BUCBITICHHS B «3arallbHOEBPONEHCHKUX PEKOMEHIAIIAX 3
MOBHOI OcBiTH» Ta «PaMKoBii mporpami 3 HiMeUbKOi MOBH I Mpode-
CIHHOTO CIJIKYBaHHS JJIS BUINMX HaBYAJbHUX 3aKJagiB YKpaiHW», i
CIPSIMOBAHUI HA PO3BUTOK HAaBHYOK ALIOBOTO JIMCTYBAHHS 3TiHO 3 HOBI-
THIMM BAMOTaMH 10 JIMCTIB MOAI6HOrO poay. IIpakTHKyM HPOMOHY€ThCs
HACaMIEePe]l JUIsl CTYACHTIB-CKOHOMICTIB 3 PiIBHEM BOJOAIHHS HIMCLBKOKO
MoBoIo B1 i Bue.

CTpyKTypHO TIPaKTHKYM CKIANAEThes 3 12 pO3MiiB, KOKEH 3 SIKHX MPH-
CBSYCHUN HANOLIBII MOIIMPEHUM JINCTAM y CYYacHil J1TOBIM KOpECTIOHACH-
1ii, K, HapUKIaj, «ABTobOiorpadis», «Pestomey, « MoTUBAIIHHUN JTUCTY,
«[Tomryk mimoBux mapTHEpiBY», «Jluct-3amut», «Jlucr-3amoBneHHs», «Ilo-
CTaBKa TOBapy», «3aTpUMKa OIUIATH TOBapy», «Pekiiamartis om0 sKoCTi TO-
Bapy» TOIIIO.

XapakTepHOIO PHUCOI0 YCIX PO3MILIIB € OETHAHHS TCOPESTHYHHUX ACIICKTIB
3 MPaKTUYHUMH 3aBJAHHSIMU: CIIOYATKY HAJAIOTHCS MOSICHEHHS MOA0 QYHK-
il Ta 3MICTY JIMCTIB 3 TIEBHOI TEMH, X CTPYKTYPHHX OCOOJIMBOCTEH, HaBO-
JIATHCSI 3PA3KH JIMCTIB, a TOTIM MPOMOHYETHCS BEIHKA KiJIbKICTh PI3HOMAHIT-
HUX JICKCHMKO-TPAMAaTHYHUX Ta IHIIMX TPEHYBAIBHHX BIPaB, BUKOHAHHS]
SKUX Ma€ 3a0e3NeUnTH B KIHIIGBOMY pe3yJbTaTi aBTOMATH30BaHE BiJITBO-
PEHHS 3aCBOEHHMX MOJIeNIel BiAMOBITHO IO KOMYHIKaTUBHOI cutyamii. Kox-
HUH PO3JILT 3aBEPIIYETHCS 3aBJAaHHSAM HAIMCATH JIUCT, IO MAa€ CTUMYJITIOBa-
TH KPEaTUBHICTh CTYJICHTIB.

v npaKTHKyMi BHBYAETHCS rpaMaTHqHI/IP'I Marepiall, sSIKHil HaiOLIbLI o-
WHPEHAN Y ALTOBHX JIMCTAX, 1 SIKUM, 3riIHO 3 JOCBIZOM aBTOPA, HaHYacTile
BUKIIMKA€E TPYJHOLLI y KOPEKTHOMY HAIMCAHHI JMCTIB, HANpukuaj, «IMeH-
HHUKOBO-JI€CITIBHI CIONTydeHHsY, «[1opsaIoK CliB y cepennHi peveHHs», «Mi-
cIie 3aliMEHHHKA «€S» B PEUYCHHI», «Be3CIOoNyYHUKOBI MiaPSIHI PEUCHHS,
«[To3wuris 3amepednoi yactku «nicht» Tomro.

BinmoBimHO 10 akTyalbHHX BHMOT IIOJI0 BHKJIAJAHHS 1HO3EMHHX MOB
BEJIMKA yBara B MPaKTHKyMi MPUIIISETHCSA PI3SHOMAHITHAM COIIAIBHAM (O-
pMaM poOOTH — IHAUBiAyalbHIN, mapHid, poOOTi B MiHI-rpynax Ta B Iuie-
HyMi. KpiM TOro BpaxoBY€ThCsl HEOJIHOPIAHUN pPIBEHb 3HaHb CTYJEHTIB, Y
3B’S3Ky 3 UMM MPONOHYIOThCS 3aBAaHHS PI3HOTO CTYINEHS CKIAIHOCTI
(«Binnendifferenzierungy»). Tak, HanmpuKiaj, CTyIEHTH 3 BUCOKHM piBHEM
MiATOTOBKA MOXXYTh BHUKOHYBAaTH MEPEKNai IIOBUX JHCTIB 3 YKPaiHCHKOI
MOBH HIMELBLKOIO Ta 1HIII OLIBIII CKJ‘Ia)lHi BIIPABH Ha BHOIp BUKJIagaya.

[paktukym «/limosa KOpeCHOH):[eHHISI HIMEI[LKOK) MOBOIO» MOXE€ BHKO-
PHCTOBYBATHCSI HA 3aHATTSX 3 JLIOBOI HIMELBKOI MOBH, B IPOLEC] MiArOTOB-
KU CTYJCHTIB-€KOHOMICTIB JI0 3aKJIFOYHOTO iCITUTY, B TOMY YHCII i JEpKaB-
HOI aTecTarlii, ;i1 CaMOCTIMHOIO OIPAILIOBaHHS MaTepianay, a TaKoX IMpHu
MIArOTOBII HEOOXITHUX MOKYMEHTIB JUIs OTpUMaHHs ctuneHmii Himenpkoi
ciyx0u akagemiyHux ooMiHiB (DAAD) ta inmux ¢GoHaiB 4u poOOYOro Mic-
115 Ha MiANPUEMCTBAX 3 iIHO3EMHUM KaITiTaJIOM.



JKAPITEL 1

AUFBAU UND GESTALTUNG
DES GESCHAFTSBRIEFES

«Schreiben ist leicht.
Man muss nur die falschen Worter weglassen».

(Mark Twain (1835—1910),
amerikanischer Schriftsteller)

Im heutigen Konkurrenzkampf verlangt die
Geschiiftskorrespondenz grofite Aufmerksamkeit und Sorgfalt. Jeder
Brief, der das Haus verldsst, wird zum sogenannten Corporate
Identity (dem duBeren Erscheinungsbild) des Unternehmens. Somit
ist die Geschiftskorrespondenz ein wesentlicher Bestandteil des
Qualititsmanagements im Office. Das Schreiben wirkungsvoller,
iiberzeugender Geschiftsbriefe fillt vielen Menschen oft recht schwer,
weil ihnen sowohl die guten Einfille wie auch die treffenden Worte
fehlen. Viele Geschiftsleute stellen sich oft Fragen: Was macht eine
kundenorientierte Korrespondenz aus? Wie kann man sich von
antiquierten Floskeln trennen und zeitgemif} formulieren? Wie kann
man beim Briefempfinger den besten Eindruck hinterlassen? Dafiir
sollte man sich vier Grundregeln des effektiven Schreibens merken:

Regel 1. Einfachheit

— Waihlen Sie einfache Worter.

— Seien Sie sparsam mit mehrsilbigen Nomen.

— Vermeiden Sie zu viel Konjunktivformen und Modalverben.

— Verben sind dynamisch und lebendig.

— Setzen Sie Adjektive und Adverbien sparsam ein.

Regel 2. Kiirze und Priagnanz

— Prézisieren Sie Ihre Gedanken.

— Setzen Sie wichtigste Informationen an den Satzanfang.

— Machen Sie kurze Sétze (im Durchschnitt 10 — 15 Worter).

— Vermeiden Sie Leerlauf (bitte keine unnétigen Wiederholungen
und umstandlichen Formulierungen).
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— Sagen Sie nur das, was fiir den Leser wichtig ist (besser Sie-Stil
als Wir-Stil).

— Fragen Sie, wenn Sie eine Antwort erwarten.

Regel 3. Gliederung

— Machen Sie 6fter einen Punkt.

— Bringen Sie eine neue Information in einen neuen Satz.

— Trennen Sie Hauptsatz und Nebensatz nach Hauptsache und
Zusatzinformation.

— Absitze bringen Struktur. Die Faustregel lautet: Behandeln Sie
pro Absatz nur ein Thema und das abschlieSend.

— Geben Sie Threm Brief auch optisch einen logischen Aufbau.

Regel 4. Sympathie und Akzeptanz

— Denken und formulieren Sie positiv und personlich.

— Schreiben Sie aus der Sicht des Empfangers.

— Schreiben Sie «aktiv». Passive Aussagen wirken unpersonlich.

— Teilen Sie Fakten mit, aber belehren Sie nicht.

— Geben Sie Threm Brief trotz sachlicher Kiirze eine freundliche
Note.

— Sagen Sie Ofter «bitte» oder «dankey.

1. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. Welche Rolle spielt die Geschiftskorrespondenz in der
modernen Berufswelt? 2. Warum sind viele Menschen unsicher im
Umgang mit der téglichen Korrespondenz? 3. Welche vier
Grundregeln machen ein leserorientiertes iiberzeugendes Schreiben
aus? 3. Was beinhalten diese Grundregeln? Erldutern Sie jeden
einzelnen Punkt.

Tipps zur Briefform

Im Folgenden finden Sie ein Schema fiir das Anschreiben nach
DIN 5008 (DIN — Deutsche Industrienorm). Hinter der DIN 5008
steckt unter anderem das Bestreben, Schriftstiicke leserfreundlich,
zweckmaéflig und iibersichtlich zu gestalten.

Absender

Die Absenderangabe im Brief beginnt nach vier Leerzeilen von der
oberen Briefkante mit der Angabe von Vornamen und Namen,
Strafle und Hausnummer bzw. Postfach, Postleitzahl (PLZ), Ort,
Telefon-Nummer/Fax-Nummer mit Vorwahl, E-Mail-Adresse des
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Empféangers. Die Angaben werden nicht durch Leerzeilen getrennt.
Hat ein Schreiben keinen Briefkopf, steht die Adresse des Absenders
immer auf der linken Seite. Ab Grad 50 schreibt man Ort und
Datum (sie konnen auch nach der Anschrift des Empfiangers oder
unten im Brief stehen):

Klaus Schmitt Miinster, 07.09.20--
Hafenstrafle 10

D — 48143 Miinster

Tel. 0251 448991

E-Mail: klaus.schmitt@hotmail.com

Die aktuelle DIN erlaubt bei der Darstellung des Datums folgende
Schreibweisen: 3. September 20--; 3. Sept. 20--; 3.9.20--; 03.09.20--;
03.09.14.

Empfiinger

Die Empfangerangabe erfolgt vier Leerzeilen nach der Absen-
derangabe. Sie umfasst Firmen-/Institutionsnamen, Bezugsperson/
Abteilung/Ansprechspartner, Strafle und Hausnummer oder Postfach.
Nach einer Leerzeile werden die Postleitzahl und Ort angegeben (die
Leerzeile ist nicht unbedingt notwendig). Bei der Angabe des
Bestimmungslandes (SPANIEN, ITALIEN) verwendet man oft
Groflbuchstaben. Bei Einzelpersonen setzt man Herrn, Frau oder
Frdulein vor den Namen. (Soweit die Empfangerin nicht die Anrede
Frdulein vorzieht, benutzt man grundsitzlich auch bei unverheirateten
weiblichen Personen die Anrede Frau):

Architekturbiiro
Hans Meissner AG
Frau Karla Meier
Rheinstrasse' 3

8050 Ziirich

Herrn oder Frau kann man tiber oder neben den Namen setzen:
Herrn
Manfred Kreier

oder: Herrn Manfred Kreier

! Schweizerische Schreibweise des Wortes «Stralie»
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Berufs- oder Amtsbezeichnungen werden in der Regel neben
Herrn bzw. Frau, lingere unten den Namen geschrieben.
Akademische Grade (z.B. Dr., Dipl.-Ing.) stehen vor dem Namen:

Herrn Rechtsanwalt
Dr. Wolfgang Beyer

Frau Ministerialritin
Dr. Maria Els

Herrn Dipl.-Kfm. Dr. Richard Tigges

Dr. Georg Braumann
Geschiftsfithrer Fabrikautomaten

Prof. Dr. -Ing. habil. Boris Lohmann
Lehrstuhlinhaber fiir Regelungstechnik

Laut neuer DIN-Regel schreibt man heute weder «zu Hénden» noch
«z. Hd.». Diese Beischrift ist veraltet und wird nicht mehr verwendet.
Im Adressfeld schreibt man nur so:

Mustermann AG
Frau Helga Schuster
Hofwingert 15
68307 MANNHEIM
DEUTSCHLAND

Betreffzeile

Nach vier Leerzeilen folgt der Betreff. Als Betreff bezeichnet man
eine  stichwortartige  Inhaltsangabe @ und  zugleich  eine
Zusammenfassung des Briefinhalts. Der Betreff ist der so genannte
Eyecatcher des Schreibens. An dieser Stelle entscheidet der Leser,
ob er weiter liest oder nicht, genau wie bei einer Schlagzeile in der
Zeitung, die Sie entweder fesselt und neugierig macht oder Sie den
Artikel einfach nur iiberfliegen lésst.

Die Betreftzeile wird nicht unterstrichen und endet ohne Punkt.
Das Wort Betreff selbst wird nicht geschrieben. Zu den Angaben im
Betreff konnen neben dem Thema auch Kundennummern,
Vertragsnummern, Auftragsnummern gehoren. Darunter bleiben zwei
Zeilen frei. In der Regel wird der Betreff fett formatiert:

Bewerbung um eine Stelle als ...

Bestellung Nr. 62204 vom 18.09.20--

Ihre Nachricht vom ... (Datum)

Unser Losungsvorschlag zu Threr Reklamation ...
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Anrede

Mit der Anrede erreichen Sie eine personliche und emotionale
Wirkung beim Leser. Die Anrede wird mit einer Leerzeile vom
Brieftext abgesetzt. Nach der Anrede steht ein Komma und das erste
Wort des Brieftextes schreibt man klein. Die Standardanrede bei
Einzelpersonen lautet:

Sehr geehrte Frau Reuter,
Sehr geehrter Herr Kostner,

Wenn man den Empfanger gut kennt, kann man auch schreiben:

Liebe Frau Reuter,
Lieber Herr Kostner,

Die Standardanrede fiir Firmen und Organisationen ist:
Sehr geehrte Damen und Herren,

Der akademische Titel, wie zum Beispiel Professor oder Dr.
gehort auch in die Anrede, nicht jedoch der Titel Dipl. Ing.:

Sehr geehrter Herr Dr. Bollmann,
Sehr geehrte Frau Professorin Kleiber,

In Werbebriefen findet man auch Anreden wie z.B.:

Sehr geehrte Kundin,
Sehr geehrter Kunde,
Lieber Gartenfreund,
Liebe Familie Woll.

Bezug/Einleitung

Viele Geschiftsbriefe enthalten einen Bezug auf etwas bereits
Bekanntes (z.B. auf einen vorausgegangenen Kontakt), der
folgendermalen ausgedriickt werden kann:

vielen Dank fiir Ihre schnelle Antwort.

ihr Schreiben vom ... (Datum) habe ich heute erhalten. Besten
Dank dafiir!

wir bedanken uns fiir Thr Interesse an unserem Angebot.

vielen Dank fiir Thre Nachricht vom 15. September dieses Jahres.

ihr Schreiben vom 10.09.20-- habe ich erhalten. Dazu mochte ich
folgendermaf3en Stellung nehmen: ...

wie telefonisch abgesprochen, ...

usw.
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Verzichten Sie nach Moglichkeit auf solche Floskeln wie:
«Beziiglich», «Bezug nehmend» oder «mit Bezug auf». Also nicht:
«Beziiglich Thres Schreibens vom ... bestitigen wir Ihnen, dass der
Sachverhalt nunmehr geklart ist.» Sondern so: «Vielen Dank fiir Thren
Brief vom 10. Februar ... . Der Sachverhalt ist nun endgiiltig geklért.»

Brieftext

Der Brieftext sollte empfiingerbezogen, moglichst iibersichtlich, mit
Absitzen strukturiert und versténdlich sein. Ein Absatz sollte nicht mehr
als sieben-neun Zeilen umfassen, sonst wird er uniibersichtlich und der
Inhalt wird langsamer erfasst. Absétze miissen durch eine Leerzeile vom
vorhergehenden Text getrennt werden. Wir leben in einer Zeit, in der die
meisten Menschen unter akutem Zeitmangel leben. Bemiihen Sie sich
deshalb im Brieftext Dinge direkt anzusprechen. Viele Leute und vor
allem Fiihrungskrifte schétzen es, wenn der Verfasser des Briefes sofort
zum Wesentlichen kommt.

Grufiformel

Der Grul wird durch eine Leerzeile vom Text abgetrennt. Die
GruB3formel im Brief endet ohne Punkt, Komma oder Ausrufezeichen.
Hier konnen Sie kreativ sein und Ihren personlichen Stil zum
Ausdruck bringen. Bei Geschiftsbriefen lautet sie meist:

Mit freundlichen Griiflen

Mit dieser Formulierung liegen Sie immer richtig, aber erregen
keine Aufmerksamkeit. Es ist eine wenig kreative Standard-
grullformel.

Andere mogliche Schlussformeln sind:

Freundliche Griifie

Freundliche Griie nach Leipzig

Mit freundlichem Gruf3

Es griif3it Sie ...

Fiir heute einen schonen Tag wiinscht ...

Auf Wiedersehen an unserem Messestand

Bis dahin eine gute Zeit wiinscht ...

Einen guten Start in die neue Saison wiinscht ...
Auf gute Zusammenarbeit freut sich ...

Viel Erfolg wiischt Ihnen ...

Schon heute vielen Dank fiir Ihre Unterstiitzung
Geben Sie uns bald Bescheid?
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Uber eine schnelle Losung freuen wir uns

Wenn man den Partner gut kennt, verwendet man die folgenden
Schlussformeln:

Mit bestem Grull/Beste Griifle

Mit herzlichen Griilen

Herzliche Griifle

Bis bald und viele Griifle

Aus Wien grift ...

Weiter folgt die Unterschrift. Man kann vor die Unterschrift i.V.
(in Vertretung, zeigt Handlungsvollmacht an), i4. (im Auftrag,
beinhaltet keine besonderen Vollmachten) oder ppa. (per procura,
bedeutet Generalvollmacht) setzen.

Anlagevermerk

Werden dem Brief eine oder mehrere Anlagen beigefiigt, vermerkt
man dies links unten. Zwischen der Unterschrift und der Anlage ldsst
man drei Leerzeilen. Zur Anlage gehdren Prospekte, Zahlungskopien,
Bewerbungsunterlagen etc. Es gibt keine Leerzeile zwischen dem Wort
«Anlagen» und der konkreten Nennung. Ist nicht mehr gentigend Platz
am Ende des Briefes vorhanden, konnen Sie die Anlagen auch am
rechten Rand auf der Hohe der Gruf3formel beginnen.

Die Bedeutung des Postskriptums (PS)

Die Rolle des PS wird meistens unterschitzt. Frither wurde es
benutzt, um Vergessenes noch unterzubringen. Heute wird das PS
genutzt, um besondere Nachrichten zu platzieren, denen der Leser
Aufmerksamkeit schenken soll. PS wird ohne Punkt und mit zwei
Grof3buchstaben geschrieben. Beispiele eines PS:

PS: Ab 2. August machen wir Betriebsferien. Am 1. September
sind wir wieder fiir Sie da.

. PS: Jeder Besucher an unserem Stand erhilt eine besondere
Uberraschung!

PS: Was halten Sie von unserem neuen Internetauftritt? Wenn Sie
uns lhr Feedback per E-Mail senden, erhalten Sie ein kleines
Dankeschon. Lassen Sie sich iiberraschen!

(weitere Informationen:
http://www.wirtschaftsdeutsch.de/infodienst; ~ www.sekretaerinnen-
service.de; http:/www.WALHALLA.de )
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Zusammenfassend kann man den Aufbau des Geschiftsbriefes
folgendermaf3en darstellen:

Absend_eL/

Absanderadresss "IrElisfrrirETll:_,

Em pr'iingerj

Betreff _J

Grult :
Brieftext
__ _,-)

Unterschrift
=

Tl
Mal 2007

Ot und Dabﬂ)

Briefvorlage www.briefform.de

2. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. In welcher Reihenfolge erscheint die Absenderangabe? 2. Wie
sieht ein DIN 5008-gerechtes Adressfeld aus? 3. Welche Rolle spielt
der gut durchdachte Betreff? 4. Was ist beim Erstellen des Brieftextes
zu beachten? 5. Welche Wirkung erzielen die Anrede- und
GrufBiformeln? 6. Wozu dient das Postskriptum?

3. Bringen Sie die Absender- und Empfingerangaben in die
richtige Reihenfolge:

Absender Telefon-/Faxnummer
Stralle

Vorname und Name
E-Mail-Adresse
PLZ, Wohnort

Empfinger | Abteilung
Ansprechspartner
PLZ, Ort

Firma

Strafle oder Postfach
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4. Bringen Sie die folgenden Briefteile in die richtige
Reihenfolge:

Unterschrift, Absender/Brietkopf, Thema/Betreffzeile,
Schlussformel, Einleitung, Datum, Haupttext, Anrede, Anschrift des
Empféangers, Anlagevermerk, Ort

1. , 2. , 3. , 4. , 5. , 6. ,
7. , 8. , 9. , 10. , 11. .

5. Was ist fiir den Empfinger eines Geschiiftsbriefs wichtig?
Erginzen Sie die Erklirungen:

/ob (3x), was, wann, welche, wie, wer (2x), wo, worum/

Der Empfinger eines Geschiftsbriefs mochte...
— auf einen Blick erkennen kénnen,

a) der Absender ist (z.B. Name, Unternehmensform,
Anschrift, Telefon, Bankverbindungen usw.)

b) es in dem Schreiben geht.

C) die wichtigen Informationen stehen.

d) der Brief zu einem bestimmten geschéftlichen Vorgang
gehort.

e) der Verfasser des Schreibens von ihm erwartet.

— genaue Angaben dariiber finden,

f) der Brief geschrieben bzw. abgesendet wurde.

g) den Brief geschrieben hat.

— einen Hinweis darauf erhalten,

h) Vollmacht der Mitarbeiter hat, der den Brief
unterschrieben hat.

1) der Absender zusitzliche Unterlagen beigelegt hat.

1) andere Empfanger eine Kopie des Briefs erhalten.

k) — so angesprochen werden, es seiner Beziehung zum

Absender entspricht.

6. Ordnen Sie die Ausdriicke den passenden Briefteilen zu:

1. Sehr geehrter Herr Senger a) Ort, Datum

2. Die meisten der von Ihnen angebotenen Stiihle |b) Betreff
gefallen mir gut. Fiir die Modelle Rosso Blu und
Coll interessiere ich mich sehr.

Wire es moglich, diese drei Modelle auch iiber die
angebotenen 3 Monate Probesitzen bis Ende April
zu behalten? Das wiren dann 4 Probemonate.

3. Biiroeinrichtungen GmbH & Co. KG ¢) Schluss
Herrn Walter Senger
Postfach 4895
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4. Gisela Wunder d) Absender
Geschiftsfiihrerin

5. Thr Schreiben vom 15.11.20-- e) Schlussformulierung
Information iiber Biirostiihle

6. Reich & Schon GmbH f) Anschrift des Empfangers
PR-Agentur

Konstanzer Allee 14
70258 Stuttgart

7. Stuttgart, 20.12.20-- g) Unterschrift

8. Bitte geben Sie mir bis Ende kommender Woche | h) Gegliederter Text
Bescheid. Danke.

9. mit Threm neuen Katalog haben Sie uns Freude|i) Anrede
gemacht. Vielen Dank!

10. Mit freundlichen Griilen j) Bezug/Einleitung

1,2 _,3_,4_,5_,6_,7_,8_,9_,10__

7. Fahnden Sie in dem folgenden Brief nach Regelverstofien.
Besprechen Sie diese im Plenum:

Zofia Jaworowska
ul. Kolegiacka 1A
02-946

Warszawa, POLSKA

An die
Kurverwaltung Zinnowitz Usedom
Neue Standardstral3e 30
17454
Zinnowitz, DEUTSCHLAND

24.1.20--
Betreffend: Unterkunftsverzeichnis.
Sehr geehrte Damen und Herren.

Meine Familie und ich wiirden gern unseren Sommerurlaub auf der
Ostseeinsel Usedom verbringen und bitten Sie daher um Ubersendung
eines Unterkunftsverzeichnisses.

P.S. Vielen Dank fiir Ihre Bemiihungen.
Mit freundlichen Griiflen

Zofia Jaworowska
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8. Versuchen Sie die folgenden Anschreiben in die richtige
Reihenfolge zu bringen:

Anschreiben 1

1. Bitte schicken Sie mir auch Ihr aktuelles Programm.
2. Informationsmaterial

3. Verlagshaus Lerner AG

TRAINING

Eschenallee 98

14050 Berlin

4. Berta Koch

Geschiftsleiterin

5. in der Zeitschrift «Training» las ich den Bericht iiber das
Seminar «Kommunikationsschulung fiir Profis», das in Berlin
stattfinden soll. Da ich im Laufe des letzten Jahres 4 neue Mitarbeiter
eingestellt habe, die schon iiber Grundkenntnisse verfligen, bin ich
sehr an einer Vertiefung ihrer Kenntnisse interessiert.

6. Sehr geehrte Damen und Herren,

7. Vielen Dank fiir Thre Bemiihungen.
8. Leipzig, 27.09. 20--

9. Gerne wiirde ich mehr tiber die geplante Veranstaltung wissen:
— Wann ist der genaue Termin fiir dieses Seminar?

— Wie hoch ist die Teilnahmegebiihr?

— Wer leitet den Kurs?

— Wie viele Teilnehmer sind zugelassen?

10. Mit freundlichen Grii3en

. r r r [ [ 9o 1 [ [ |

Anschreiben 2

1. Uns wiirden vor allem folgende Fragen interessieren:

— Sind deutsche bzw. européische Firmen an dieser Art Software
interessiert?

— Welche Umsitze lieen sich erzielen?

— Ist es moglich, von Deutschland bzw. GroBbritannien aus den
gesamten EU-Markt zu betreuen?

— Wie viel wiirde uns eine Werbekampagne von Japan aus kosten?

— Wie teuer wirde die Werbekampagne sein, die von
Deutschland aus gesteuert wird?
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2. Wir horen gern bald wieder von Thnen.
3. Erstellung einer Marktstudie fiir den deutschen Markt

4. Nippon Computer Software Inc.
7B Hamamatsu-cho
Minato-Ku, Tokio

5. Anbei senden wir Thnen eine genaue Beschreibung unserer
Produkte zu Ihrem besseren Verstdndnis.

6. Mit freundlichen Griilen
Nippon Software Computer Inc.
Yamamoto Komatsu

7. Sehr geehrte Damen und Herren,

8. Marktforschungsinstitut
Lederer & Moller GmbH & Co KG
Humboldtstraf3e 87

D — 911054 Erlangen
9. Tokio, 28. Februar 20--

10. von unseren Geschiftsfreunden, der Firma Deutsche
Computer-Software GmbH, Miinchen, haben wir Ihre Anschrift
erhalten. Diese Firma hatte letztes Jahr durch Sie eine Marktstudie
erstellen lassen, mit deren Ergebnis sie sehr zufrieden war.

11. Bitte teilen Sie uns zunichst mit, ob Sie in der Lage sind, eine
solche Marktstudie zu erstellen und mit welchen Kosten wir zu
rechnen hétten.

12. Wir haben vor, in absehbarer Zeit mit unserem Programm,
einer Computer-Software fiir den medizinischen Bereich, auf den
europdischen Markt zu kommen. Wie wir aus Fachkreisen wissen, ist
hierfiir entweder Deutschland oder GroBbritannien der geeignete
Standort.

. r r r r r [ [ 57 1 [ [ |
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JKAPITEL 2

BEWERBUNG

2.1. Bewerbungsschreiben

Grammatik: Verben mit pripositionalem Objekt. Kausal- und
Konsekutivangaben

«Erfolg besteht darin,
dass man genau die Fahigkeiten hat,
die im Moment gefragt sind».

(Henry Ford (1863—1947),
Geschdftsmann und Erfinder)

Das Bewerbungsschreiben spielt eine sehr wichtige Rolle bei der
Bewerbung, es ist eine Eintrittskarte in das Unternehmen. Wenn es
eine Vielzahl von Bewerbungen um eine Stelle gibt, entscheidet oft
ein kurzer Blick auf das Anschreiben dariiber, ob man sich Ihre
Bewerbungsunterlagen ndher ansieht und Sie zu einem
Vorstellungsgesprach einlddt. Leider ist es nicht allen Menschen
gegeben, flir sich selbst zu werben, oft sind sie nicht in der Lage das
Interesse des Stellenanbieters zu wecken.

Bei der schriftlichen Bewerbung sollten Sie den potentiellen
Arbeitgeber sowohl durch die duflere Form als auch durch den
Inhalt des Schreibens iiberzeugen. Thr Bewerbungsschreiben sollte
sich ganz klar auf die angebotene Stelle und die dazu gehoérenden
Anforderungen beziehen, Thre Kenntnisse und Féhigkeiten prizise
darstellen. Aus diesem Grunde sollten Sie sich im Voraus genaue
Gedanken machen, was Thre Bewerbung enthalten sollte, bevor Sie
mit einem wilden Durcheinander beginnen. Wihlen Sie kurze und
priagnante Formulierungen. Sehr wichtig ist es dabei sich in die Lage
des potentiellen Arbeitgebers hineinzuversetzen und sich genau zu
tiberlegen, was ihn in erster Linie interessiert. AuBlerdem muss die
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Motivation klar herausgestellt werden. Wenn Sie iiber personliche
Eigenschaften berichten, die fiir die jeweilige Arbeit relevant sind
(wie «teamfahigy oder «belastbary), sollten Sie dabei kurz darstellen,
wie Sie diese Eigenschaften schon unter Beweis gestellt haben.

Die Bundesagentur fiir Arbeit hat fiir alle entscheidenden Phasen
der Bewerbung Tipps ausgearbeitet. Das Programm kann unter
http://'www.machs-richtig.de, http://www.bewerbungen.de oder unter
http://www.bewerbung-um-eine-ausbildungsstelle.de aus dem Netz
geladen werden. Wichtig ist es auch, dass Sie die in den
verschiedenen = Ratgebern  angebotenen  Beispielbriefe  nicht
mechanisch abschreiben, sondern durch individuelles Abdndern des
Textes dem Schreiben eine personliche Note verleihen.

1. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. Warum finden nur wenige Bewerbungen Anklang bei den
Stellenanbietern? 2. Worauf soll man beim Verfassen eines
Bewerbungsschreibens achten? 3. Welche Gefahren bringen die in
den Ratgebern angebotenen Beispielbriefe?

Aufbau und Redemittel eines Anschreibens:

Name, Adresse Ort und Datum
Telefon-Nummer/Fax-

Nummer

E-Mail-Adresse des

Absenders

Name und Adresse des
Empféngers

Betreff — Bewerbung um ein Praktikum...

— Bewerbung um eine Stelle als ...

— Bewerbung um einen Studienplatz/um das
Masterstudium an der Humboldt-Universitit zu Berlin

Anrede (mdoglichst an
eine namentlich
genannte Person)

Gegliederter Text
Einleitung

— Sehr geehrte Frau (Name)/Sehr geehrter Herr
(Name),

— Sehr geehrte Damen und Herren,

— die Anzeige Threr Firma in der ... Zeitung/die
Pressemitteilung Threr Universitdt vom ... (Datum)
ist mir aufgefallen und hat mich in besonderem
Mafe angesprochen.

— Thre Firma/Universitdt genieft hohes Ansehen/
hat einen sehr guten Ruf auf dem Gebiet .../ist mir
bekannt  von/durch (Informationsquelle/
Aktivitdten)
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— Thre Firma/Das Studium an ...Universitit

bietet interessante berufliche Perspektiven im
Bereich ...

— Zurzeit absolviere ich/studiere ich/besuche ich/
arbeite ich ...

— Ich bin ... B
(Beruf/Ausbildungsstand/gegenwirtige Stelle 0. A.)

Kenntnisse, Féihigkeiten Mein beruflicher Werdegang:

(mit Bezug auf das — Erfolgreich abgeschlossenes (BWL)-Studium/
Anforderungsprofil der erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als ...
Stelle) — Praktische Erfahrungen .../Arbeit in/bei/als/seit

" Fundierte Kenntnisse des/der .../in...
— Analytisches ~ Denken,  ergebnisorientiertes
Arbeiten, Teamfahigkeit

Schlussformulierung — Uber die Gelegenheit, mich persénlich
vorzustellen, wiirde ich mich sehr freuen.
— Weitere Einzelheiten bespreche ich jederzeit
gerne mit [hnen in Threm Unternehmen.
— Ich stehe Thnen sehr gerne und jederzeit zu
einem personlichen Gesprach zur Verfligung.
— Threr Antwort auf mein Schreiben sehe ich mit
Spannung entgegen.

Grul} Mit freundlichen Grii3en

(Unterschrift mit Vor- und Nachnamen)

Anlagen: Lebenslauf, Passbild, Zeugniskopien,

Anlagevermerk Teilnahmebestatigungen, Empfehlungsschreiben

Viele Bewerber finden heutzutage ihren Traumjob online. Und
noch mehr hauen mit ihren E-Mail-Bewerbungen voll daneben —
weil sie mit minimalem Aufwand auf maximalen Erfolg aus sind.
Wihrend die klassische Bewerbungsmappe viele Punkte bietet, an
denen Personaler beim Durchbléttern hidngen bleiben kann, kommt es
in der elektronischen Variante darauf an, sofort die
Verkaufsargumente zur Sprache zu bringen. Achten Sie also
darauf, dass Sie keine zu grofien Daten versenden. Kurz, klar und
knackig soll eine optimale E-Mail-Bewerbung sein.

Wie im brieflichen Anschreiben gilt auch fiir die E-Mail-
Bewerbung folgende Einteilung:

— Betreff (in der Betreftzeile vermerkt)

— Anrede
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— Gegliederter Text (in kurzen Sétzen)

— Gruf3

— Anlagen (Lebenslauf, letztes Zeugnis)

— Anschrift und Telefonnummer des Bewerbers stehen in der
FuBzeile.

2. Bringen Sie die Punkte eines Bewerbungsschreibens in die
richtige Reihenfolge:

____ Betreff

_ Bezugnahme auf das Inserat

__Anrede

___ Griinde fiir den Stellenwechsel (evtl.)

____ Hoffnung auf das Vorstellungsgesprich

____Genaue Eigenanschrift

_Jetzige Stelle, Aufgabenbereich

____ GruBformel

___ Genaue Firmenanschrift

3. Bringen Sie das folgende Bewerbungsschreiben in die
richtige Reihenfolge:

___ Sehr geehrter Herr Meissner,

____Ich bin sicher, die richtige Berufswahl getroffen zu haben.
Bitte geben Sie mir Gelegenheit zu einem personlichen
Vorstellungsgesprach.

____ Mein Vater arbeitet seit 25 Jahren in einem kaufménnischen
Betrieb. So hatte ich in meinen letzten Ferien Gelegenheit bei ihm
eine Schnupperlehre zu absolvieren.

wie ich aus Threm Inserat in der «Ziircher Zeitung» vom
12.03.20-- entnehmen konnte, suchen Sie fiir den Herbst 20-- einen
kaufménnischen Lehrling. Da ich diesen Sommer meine Schulzeit
beende, mochte ich mich um diese Lehrstelle bewerben.

_ Stefan Meissner & Co.

Rheinstrasse' 3
8050 Ziirich

____ Lehrstellenbewerbung zum kaufménnischen Angestellten

Wihrend dieser Zeit hatte ich einen guten Einblick in den
kaufménnischen Arbeitsbereich. Von diesen neuen Erfahrungen habe
ich viel profitieren konnen und mochte deshalb diesen Beruf
ergreifen.

! Schweizerische Schreibweise des Wortes «Stralie»
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__ Mit freundlichen Griiflen
__ Ort, Datum

___ Zurzeit besuche ich die Abschlussklasse der 3. Sekundarschule
in Ziirich. Ich lege eine Kopie meines letzten Zeugnisses bei.
AuBerdem habe ich in meiner Freizeit einen Computerkurs belegt.

4. Frau Vetter ist Speditionskauffrau und moéchte sich
beruflich verindern. In der Zeitung findet sie folgende
Stellenanzeige. Sie liest die Anzeige genau durch und markiert
sich wichtige Worter, damit sie diese spiter in ihr Anschreiben
iibernehmen kann. Vervollstindigen Sie die Stellenanzeige mit
Hilfe der unter dem Text angegebenen Begriffe:

Wir sind eine internationale Spedition im Groffraum Stuttgart und
transportieren seit iiber 75 Jahren Giiter schnell und zuverléssig.

(1) (spitestens aber zum 01.09.20--) suchen wir eine/n

ASSISTENTIN/EN
des Leiters der Disposition.

Sie sind gelernte/r Speditionskauffrau/-mann und (2) _ iiber gute
Kenntnisse in der DV (MS-Office, Speditionsspezialsoftware SSSW).
Ihr Aufgabengebiet umfasst die stellvertretende Koordination unserer
Disposition und die (3) _ der anfallenden Verwaltungsarbeiten.

Aufgrund der Internationalitdt des Hauses werden gute englische
und franzosische Sprachkenntnisse vorausgesetzt. Sie arbeiten
teamorientiert. Sie sind engagiert, flexibel und vor allem zuverldssig.
Sie verstehen es auch unter Termindruck sorgfiltig zu arbeiten.

Wenn Sie bereits (4)  Berufserfahrung verfiigen, haben Sie die
besten Voraussetzungen.

Fiihlen Sie sich von dieser Aufgabenstellung angesprochen? Dann
richten Sie Thre schriftliche, aussagekriftige Bewerbung mit Angabe
Ihrer Gehaltsvorstellungen und (5)  Eintrittstermin an:

Spedition Rasant GmbH & Co. KG
Personalabteilung, Esslinger Strae 62, 72622 Niirtingen

1. Wann wird die Stelle besetzt? a) Zum richtigen Zeitpunkt;
b) Zum schnellstmodglichen Termin; ¢) Zum heutigen Datum.

2. Welches Verb passt inhaltlich? a) verfiigen; b) haben; c) besitzen.

3. Was ist mit den Verwaltungsarbeiten zu tun? a) selbstindige
Erledigung; b) schnelle Beantwortung; c) prompte Bearbeitung.

4. Welche Prdposition ist richtig? a) an; b) mit; c) liber.

5. Welche  Endung  ist  richtig? a) friihestmoglichem;
b) frithestmdglichen; ¢) frithestmogliche.
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5. Von der Anzeige fiihlt sich Frau Vetter sofort angesprochen.
Also nimmt sie sich einen Tag Zeit um ein Anschreiben
aufzusetzen. Helfen Sie Frau Vetter bei der Formulierung ihres
Bewerbungsbriefes. Unter dem Text finden Sie Ausdriicke,
wihlen Sie die passenden:

Martina Vetter Esslingen, 19.06.20--

Tiibinger Str. 7

73732 Esslingen

Tel. 0711 842345

E-Mail: Vetter@t-online.de

Spedition Rasant GmbH & Co. KG
Personalabteilung

Esslinger Strafle 62

72622 Niirtingen

Ihr Stellenangebot in der Stuttgarter Zeitung vom 15.06.20--
Sachbearbeiterin

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihre Anzeige hat mich (1) gemacht.

Meine Ausbildung zur Speditionskauffrau absolvierte ich bei der
Spedition Willi Petz GmbH & Co. KG. Danach sammelte ich noch in
der franzdsischen Tochterfirma Petz France drei Jahre Erfahrung. (2)
____als Speditionskauffrau iibernahm ich auch die Terminplanung und
-koordination des Leiters Disposition.

(3) __ arbeite ich in der Zentrale von Willi Petz im Bereich
Disposition fiir das englischsprachige Ausland. Um flexibel zu
bleiben und, (4) __, interessiert mich diese Stelle bei Ihnen sehr.

In der Anwendung der PC-Software habe ich mich stets
weitergebildet und  hier meinen Schwerpunkt auf die
Speditionsspezialsoftware SSSW gelegt.

Auch wenn es «brennt», (5) sorgfaltig zu arbeiten. Ich bin
engagiert und zuverldssig. Als Mitglied einer Volleyballmannschaft
(Amateur) ist teamorientiertes Handeln fiir mich selbstverstindlich.

(6) __ zu einem Gesprich freue ich mich und bedanke mich fiir
Ihr Interesse.

Mit freundlichen Griilen

Martina Vetter

7 __

1. Wie ist Frau Vetter? a) neugierig; b) sprachlos; c) begierig.

2. Was hatte Frau Vetter bereits zu tun: a) Mit meinen
Hausaufgaben; b) Zu meinen Ubungen; c) Neben meinen Aufgaben.
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3. «momentany: a) Bei dieser Gelegenheit; b) Zurzeit; ¢) In diesem
Zeitpunkt.

4. Warum interessiert sich Frau Vetter fiir diese Firma? a) weil ich
eine neue Herausforderung suche; b) weil ich mich langweile; c) weil
ich eine andere Arbeit suche.

5. «konneny: a) bin ich in der Bewegung; b) bin ich auf der Hohe;
¢) bin ich in der Lage.

6. Worauf freut sich Frau Vetter? a) Auf die Einladung; b) Auf die
Vorstellung; ¢) Auf die BegriiBung.

7. Was wird dem Schreiben beigelegt? a) Auflagen; b) Auslagen;
c¢) Anlagen.

6. Bilden Sie kleine Gruppen. Wiihlen Sie sich eines der folgenden
Bewerbungsschreiben und ergéinzen Sie es, indem Sie die richtige
Losung eintragen. Besprechen Sie die Ergebnisse im Plenum:

Anschreiben 1

Bewerbung Biiroangestellten a) als
b) zur
c) zu

Herr Fischer a) lieber

b) sehr geehrter
c¢) sehr gechrte

telefonischer Auskunft von Herrn Berger | a) Wegen

suchen Sie eine Biiroangestellte. b) Laut
¢) Nach
Ich werde meine Lehre als Biiroangestellte im nichsten | a) zu
Monat beenden und mdchte mich deshalb diese | b) fiir
Stelle bewerben. ¢) um

meiner obligatorischen Schulzeit | a) Nach Abschluss
absolvierte ich einen Sprachaufenthalt in Brighton, | b) Im Anschluss
England. ¢) Zum Abschluss

Danach entschied ich mich, meine Lehrzeit im Biiro der | a) gestalten
Firma Gerber AG zu . b) absolvieren
c¢) abschlieflen

Wihrend meiner Lehrzeit ich in alle | a) wurde eingefiihrt
kaufménnischen Arbeiten . b) wiirde eingearbeitet
c¢) war beschéftigt

iiber meinen Arbeitseinsatz gibt Thnen Herr Peter | a) Kenntnisse
Wolter, Personalleiter, Riimlangerstrasse 2, CH-5000 | b) Folgen
Aarau. Telefon: 01 23 45 55 intern 432. ¢) Auskunft
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AuBlerdem ich auch zu einem | a) wire fertig
Vorstellungsgespriach b) wire bereit
¢) wiirde bereit
Ihren positiven Bescheid wiirde ich mich | a) Uber
freuen. b) Auf
c) Zu
: Zeugniskopien, Lebenslauf a) Beilagen
b) Zulagen
¢) Anlagen
Anschreiben 2
Bewerbung um Zulassung
Sehr geehrte Damen und Herren, a) damit
b) hiermit
mochte ich mich um Zulassung Studium der | c¢) somit
Betriebswirtschaft an der Ludwig-Maximilians-Universitat | d) fiir
Miinchen bewerben. e) auf
f) zum
Ich bin Ukrainerin und habe im Mai 20-- das Abitur mit der | a) belegt

. Im Juni 20-- habe ich
Goethe-Zertifikat C1

Gesamtnote 10,5 (aus 12)
auch am Goethe-Institut das
erfolgreich (Note «Guty).

b) absolviert
c) abgelegt

Seit dem Winter 20--/-- studiere ich an der Kiewer

Nationalen Wadym-Hetman-Wirtschaftsuniversitit
(KNWU) Betriebswirtschaft. Ich habe bisher alle
Priifungen, die in meinem Studiengang sind,
bestanden. Die entsprechenden Nachweise ich_

a) nachgesehen
b) vorgesehen
c) angesehen

d) lege ab
e) gebe zu
f) flige bei

Da seit dem Wintersemester 20--/-- die Fakultit fiir
Betriebswirtschaft der LMU ein  konsekutives
praxisbezogenes Masterprogramm im Bereich Marketing,
das auf internationaler Spitzenforschung basiert,

und ich mich in diese Richtung spezialisieren méchte, habe
ich mich fiir Miinchen

Aullerdem habe ich dort Verwandte, die fiir meine
Unterbringung sorgen wiirden.

a) vorschligt
b) anbietet
¢) nachfragt

d) entschieden
e) beschlossen
f) festgelegt

Nach den Bestimmungen fiir den Aufenthalt und
das Studium in Deutschland fiir Ausldnder habe ich mich
bereits bei der deutschen Botschaft in Kiew

a) iiblichen
b) geltenden
¢) ndtigen

d) erkundigt
e) nachgefragt
f) wissen lassen
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Meinem fiige ich folgende Unterlagen bei: mein | a) Lebenslauf
Reifezeugnis in amtlich beglaubigter Fotokopie und in | b) Antrag
deutscher Ubersetzung, bisherige Studienzeugnisse (mit | ¢) Auftrag
Ficher- und Noten ) in amtlich beglaubigter ich
Ubersetzung, das Goethe-Zertifikat C1, ein Lichtbild und d) gns1%t. h
den Antrag auf Zulassung. ¢) durchsicht
f) tibersicht
g) angeflillten
h) vorgefiillten
i) ausgefiillten
einen baldigen Bescheid ich Thnen sehr | a) Fiir
dankbar. b) Zu
¢) Uber
d) wiirde
e) bin
f) wire
Anschreiben 3
Bewerbung als Praktikantin im Controlling
a) Gebiet
b) Biiro
Sehr geehrter Herr Rudolph, ¢) Bereich

vielen Dank fiir das Telefonat am Montag. d) informatives
e) informative
f) informativ
Besonders interessant ~ war , dass der | a) bei mir
Aufgabenschwerpunkt  des  Praktikums  meinem | b) fiir Sie
derzeitigen Seminar «Erstellung von | ¢) flir mich

Wirtschaftlichkeitsrechnungen» entspricht.

Ich studiere Betriebswirtschaftslehre im fiinften
Semester mit den Controlling  und
Rechnungswesen. Analytische Fahigkeiten stellte ich im
Rahmen eines Praktikums beim
Handelsunternechmen D.M.A. unter Beweis. Dort
evaluierte ich die Kostenentwicklung im Einkauf und
lieferte =~ Vorschlige  fiir die  Prozess- und
Systemoptimierung. Zudem fiihrte ich Vorgespriache

a) Schwerpunkten
b) Gesichtspunkten
¢) Pluspunkten

d) viermonatlichen
e) viermonatigen
f) viermonatiges

alternativen Zulieferern. g) liber
h) mit
i) fiir
Bei meiner einjihrigen als Werkstudentin bei V. | a) Tatigkeit
A. Carrier unterstiitzte ich das Controlling bei der | b) Praktikum
Kostenplanung und Kalkulation von Produktvarianten | ¢) Studium

und Projekten. Zeitweise habe ich auch die

Urlaubsvertretungen

d) iibernohmen
e) iibernehmen
f) iibernommen
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Das Praktikum bei Ellermann Consulting fir | a) wiirde
optimal, da Thr Beratungsschwerpunkt im | b) sei
Bereich Marketing-Controlling liegt und ich in dieser | ¢) wére
Branche meinen Berufseinstieg plane.
d) Sie
e) mich
f) uns
Ich stehe Thnen von Anfang Oktober 20-- bis Ende Mérz | a) zu
20-- Verfligung. b) zur
c) zuder
Uber eine Einladung einem personlichen | a) zu
Gesprich freue ich mich. b) fiir
¢) bei

7. Erginzen Sie das folgende Bewerbungsschreiben sinngemif.
Gebrauchen Sie dabei die unten angefiihrten Redemittel in der
korrekten grammatischen Form:

(1) als Allround-Biirokraft

Ihre Anzeige in der Stiddeutschen Zeitung (2)  28.02.20--

Sehr (3) Damen und Herren,

4) mochte ich mich (5) die in der oben genannten
(6) ausgeschriebene (7) einer Allround-Biirokraft
bewerben.

Ich bin 30 Jahre alt, verheiratet und habe zwei Kinder im
(®) von sieben und neun Jahren. Nach dem (9) habe ich
die (10) besucht und gleichzeitig in (11) der
Volkshochschule Franzosisch gelernt. Nach dem (12) der
Handelsschule habe ich (13) zwel Jahre als Au-pair-Médchen in
England um meine Englischkenntnisse zu (14) .

(15) meiner Riickkehr aus England bin ich als Sekretdrin in
einer Exportfirma in Miinchen beschiftigt. In den neun (16)
meiner Tatigkeit hatte ich (17) mich mit allen Biiroarbeiten
(18) zu ___ und meine PC- und Steno-Kenntnisse zu (19) .

Ich wiirde (20) beruflich gerne , weil ich eine
vielseitigere Tatigkeit mit mehr Spielraum (21) Eigeninitiative
suche. Ich glaube, (22) ich die von Ihnen gewlinschten
Voraussetzungen (23) und aufgrund meiner langjdhrigen
Berufserfahrung und meiner Sprachkenntnisse fiir die ausgeschriebene
Stelle besonders (24)

Meine (25) liegen bei 3000 Euro. Ich kénnte meine jetzige
Stelle frithestens zum 30. Juni (26) . Meinen Lebenslauf, ein
Lichtbild und (27) fiige ich bei.
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Fiir ein personliches Gesprich (28) ich Thnen jederzeit zur
. Ich wiirde mich freuen, bald von Thnen eine (29) zZu
erhalten.

Mit freundlichen Griiflen
Brigitte Koll

(hiermit, Bewerbung, seit, Abschluss, um, Stelle, Abendkurse,
dass, geehrt, von, Realschulabschluss, sich aufhalten, fiir, verbessern,
geeignet sein, sich verdndern, vertraut machen, Zeugnisabschriften,
Gehaltsvorstellungen, Handelsschule, Jahre, Alter, perfektionieren,
Anzeige, Gelegenheit, Nachricht, erfiillen, kiindigen, Verfiigung
stehen)

8. Eine Kommilitonin bittet Sie darum, ihr
Bewerbungsschreiben zu korrigieren. Beachten Sie, in jedem Satz
stecken Fehler. Schreiben Sie rechts die richtige Losung:

Bewerbung um ein Praktikum
Ihre Anzeige in der Siiddeutschen Zeitung vom... Sehr geehrte Frau
Z.B.: Sehr geehrten Frau Schlier! Schlier,

kann ihre Steuerkanzlei noch eine gute, tatkréftige und
lernwilige Unterstiitzung in Tagesgeschaft
gebrauchen? Das trift sich gut! Meine Praktikum bei
euch entlastet ihre Mitarbeiter, und ich lerne dabei mit
der Arbeit einer Steuerberaterin kennen.

Es war schon, wenn Sie mir die Mdoglichkeit gidben,
die tdgliche Praxis einer erfolgsreiche Steuerkanzlei
kennen lernen.

Bereits wihrend meines letztes Praktikum bei der
DATEV hat ich gelernt, selbstindig zu arbeiten,
sodass ich mir sicher sein, Sie spiirbar bei einige
Aufgaben zu entlasten kdnnen.

Ideal war eine Praktikum vom 1 Juli bis zum 31
August 20--.

Diese Praktikum soll mir Gewissheit zu verschaffen,
das der Beruf der Steuerberaterin die richtige fiir mich
sein.

Ich freue sich auf ihre Nachricht oder der Einladung
zu einem perséhnlichem Gesprach.

Mit freundliche Griissen
Dilara Giil

Anlagen
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9. Sie mochten in den Semesterferien etwas Geld verdienen
und schreiben deswegen an eine Firma. Vervollstiindigen Sie in
Partnerarbeit das unten angegebene Textgeriist. Beachten Sie:
«A» bezeichnet den Schreiber und «B» den Empfinger des
Briefes:

An die Firma Hoger & Co

1) sehr geehrt, Damen und Herren

2) A — sein <Nationalitit> + studieren — <Universitit> —
<Fécher>

3) A — erfahren, von einem Assistenten:

Firma (B) — beschiftigen — studentisch, Hilfskréfte

4) A — beherrschen — <Sprache(n)> in Wort und Schrift +
konnen Maschine schreiben, 150 Anschlige pro Minute +
haben EDV-Kenntnisse + besitzen Fiihrerschein Klasse 3

5) A — mogen sich bewerben — Ferienstelle, kommende
Semesterferien — B

6) A — sich freuen (Konjunktiv II) — Gelegenheit, personlich,
Gesprich

7) Mit, freundlich, Griile

10. Sortieren Sie in Gruppenarbeit die Ausdriicke nach den
folgenden fettgedruckten Themen und tragen Sie die Ergebnisse
im Plenum vor:

Sich um eine ausgeschriebene Stelle bewerben: ...

Initiativbewerbung (Blindbewerbung): ...

Information iiber die eigene Person geben: ...

Gehaltsvorstellungen: ...

AbschlieBende Formulierungen: ...

1. Thre Anzeige hat mich sofort angesprochen. 2. IThr Unternehmen
ist marktfithrend auf dem Gebiet/in der Branche ... 3. Darin sehe ich
meine Zukunft als ... 4. Thre Annonce hat mich neugierig gemacht.
5. Als Buchhalterin mit Erfahrung in ... habe ich mit Interesse Ihr
Stellenangebot gelesen. 6. Am 1. Oktober 20-- konnte ich bei Thnen
anfangen. 7. Unter Berlicksichtigung meiner Qualifikation entspricht
ein Gehalt von ... Euro meiner Vorstellung. 8. Ich bin mit allen im
Sekretariat anfallenden Arbeiten bestens vertraut, beherrsche Deutsch
und Englisch in Wort und Schrift und verfiige tiber umfassende PC-
Kenntnisse. 9. Sobald ich mein genaues Aufgabengebiet kenne, bin
ich gerne bereit, mich zu meinen Gehaltsvorstellungen zu duflern.
10. Eine neue Verantwortung in dieser anspruchsvollen Stellung
iibernehme ich gerne. 11. Mit meiner soeben erfolgreich
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abgeschlossenen Ausbildung zur Betriebswirtin interessiert mich IThr
Stellenangebot besonders. 12. Uber eine Einladung zu einem
personlichen Gesprich freue ich mich schon jetzt und bedanke mich
flr Thr Interesse. 13. Ich verflige iiber umfassende
Kenntnisse/Erfahrung in ... 14. Ein Bericht in der Siiddeutschen
Zeitung vom ... hat mein Interesse an Threm Unternechmen geweckt.
15. Ich verfiige iiber gute Prisentationserfahrungen und bin neben
meinen Softwarekenntnissen (SAP R3, MS-Office, Datenbank XY)
auch mit Problemldsungen im Hardwarebereich vertraut. 16. Ich
beziehe mich auf das Stellenangebot auf Threr Webseite. 17. Als
Vertriebsleiter konnte ich mein berufliches Engagement voll
einbringen und meine Kenntnisse fiir [hren Betrieb gewinnbringend
einsetzen. 18. Meine Gehaltsvorstellung liegt bei ... EUR; mit einer
gesonderten Regelung wihrend der Probezeit bin ich einverstanden.
19. Zu meinen Aufgaben gehort(e) ... 20. Aus ungekiindigter Position
suche ich im Bereich Verwaltung in lhrem Hause eine neue
Herausforderung und biete Thnen meine Mitarbeit an. 21. Wéhrend
der letzten fiinf Jahre arbeitete ich als ... fiir ... in ... 22. Ich freue
mich, Sie in einem personlichen Gesprich kennen zu lernen.
23. Momentan arbeite ich fiir ... . Schwerpunkt meiner Tatigkeit dort
ist die Kosten- und Budgetplanung. 24. Bei meinen Gehaltsvorstellungen
bin ich gerne bereit, mich an den in Ihrem Hause {iblichen
Notierungen zu orientieren. 25. Bezug nehmend auf Thr Inserat in der
FAZ vom ... mochte ich mich um die dort ausgeschriebene Stelle
einer Sekretirin bewerben. 26. Einer Anzeige in der letzen Nummer
des Mitteilungsblattes der Industrie- und Handelskammer entnehmen
wir, dass Sie einen Vertreter fiir den Verkauf Ihrer Anrufbeantworter
in Stiddeutschland suchen. 27. Ich habe mehrere Praktika in deutschen
und spanischen Firmen absolviert und wahrend meines Studiums auch
EDV-Kenntnisse erworben. 28. Ich wiirde mich freuen, wenn Sie mir
die Gelegenheit zu einem personlichen Gesprich geben wiirden.
29. Néhere Angaben zu meinen Gehaltsvorstellungen wiirde ich gerne
in einem personlichen Gesprich erldutern.

11. Erginzen Sie die folgende Liste mit Informationen zu Ihrer
Person:
Alter
Berufsbezeichnung
Berufserfahrung
Qualifikation
Charakter
Berufliche Zielvorstellungen
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Einsatzgebiet
Kontakt

12. Gruppieren Sie Adjektive, die den Charakter -eines
Menschen bzw. seine geistigen Fihigkeiten beschreiben, nach
folgenden Kriterien:

Verhalten gegeniiber anderen .....................

Geistige Fdhigkeiten ........................

Temperament ...... ...

Vorubergehende Zustéinde ..

Anpassungsfihig, anspruchsvoll aufrlchtlg, ausgeghchen begabit,
begeisterungsfahig, bescheiden, bose, dickkopfig, distanziert,
durchsetzungsfahig, ehrlich, ehrgeizig, eigensinnig, einfallslos,
eingebildet,  egoistisch,  engagiert,  entspannt,  enttiuscht,
entscheidungsschwach, ernst, flexibel, freundlich, freundschaftlich,
gebildet, geduldig, gelassen, gemiitlich, geschwitzig, gesellig,
geschéftstiichtig, gestresst, grofBziligig, guterzogen, hartnickig,
hektisch, hilfsbereit, hochmotiviert, hoflich, humorvoll,
individualistisch, intelligent, karriereorientiert, klug, kontaktfreudig,
konservativ, kreativ, kiihl, lebhaft, leistungsfdhig, listig, nervend,
nervos, neugierig, oberfldchlich, offen, offenherzig, optimistisch,
rational, reserviert, schlau, selbstbewusst, sensibel, sorgfaltig,
souverdn, sparsam, streitslichtig, talentiert, temperamentvoll, tolerant,
treu, umgénglich, unbegabt, unbeholfen, unerfahren, unnahbar,
unselbststindig, unternehmungslustig, unterwiirfig,
verantwortungsbewusst, verargert, vergesslich, verlésslich,
verschlossen, verschwiegen, vertrauenswiirdig, vorurteilsbeladen,
warmherzig, weise, witzig, zielstrebig, zurlickhaltend, zuverléssig.

13. Welche der oben genannten Adjektive bezeichnen positive
und welche eher negative Eigenschaften?

Positive Eigenschaften ................cc.oouuvnennn.
Negative Eigenschaften ..................ccccouue...

Grammatik: Verben mit pripositionalem Objekt
14. Ordnen Sie den Verbgruppen die richtige Priposition mit
dem richtigen Kasus zu:

bei + Dativ nach + Dativ zu + Dativ gegen +Akkusativ
auf + Dativ in + Dativ in + Akkusativ um + Akkusativ
an + Dativ mit + Dativ fir + Akkusativ  iiber + Akkusativ
vor + Dativ von + Dativ auf + Akkusativ  an + Akkusativ
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Z.B.: Arbeiten, teilnehmen, erkranken, hidngen, sich beteiligen,
zweifeln, erkennen an + Dativ
1. Glauben, denken, sich gewohnen, sich erinnern, sich halten

2. Beruhen, basieren, bestehen, beharren

3. Sich freuen, hoffen, warten, verzichten, achten, eingehen, sich
verlassen

4. Sich bedanken, bleiben, sich beschweren, sich entschuldigen,
sich bewerben

5. Sich bedanken, danken, sich interessieren, sorgen, sprechen,
sich entscheiden, halten, sich einsetzen, sich engagieren

6. Sich wehren, protestieren, stimmen, verstof3en

7. Sich irren, sich tiuschen, sich iiben, unterrichten, bestehen

8. Sich verlieben, teilen, geraten, einwilligen, sich verwandeln

9. Anfangen, sich beschiftigen, sich befassen, sich
auseinandersetzen, rechnen, sich begniigen, zu tun haben, sprechen,
zusammenhadngen

10. Fragen, riechen, schmecken, urteilen, sich sehnen

11. Sich bemiihen, beneiden, sich bewerben, sich handeln, es geht,
bitten, sich sorgen, sich kiimmern

12. Sich freuen, sich &drgern, diskutieren, verfiigen, klagen,
nachdenken, sich aufregen, sich wundern, reden, sich unterhalten, sich
dullern

13. Abhéngen, sich erholen, handeln, reden, trdumen

14. Sich fiirchten, Angst haben, warnen, erschrecken, sich hiiten

15. Sich entschlieBen, gehdren, neigen, zdhlen, beitragen, dienen,
einladen

15. Setzen Sie die passenden Pripositionen und ggf.
Artikel/Possessivpronomen/Demonstrativpronomen/Pronominal-
adverbien in der korrekten grammatischen Form ein:

1. Sie interessieren sich also ~ d_ Stelle als kaufménnische
Angestellte? 2. Lassen Sie uns zum Schluss ~ d  Geld sprechen.
3. Ich mochte ~ Thr  Vorschlag in aller Ruhe nachdenken. 4. Wir
verfligen  ausreichende finanzielle Mittel. 5. dies  Ergebnis
hat keiner gerechnet. 6. Die Firma ist durch Missmanagement
ein___ schwierige Lage geraten. 7. Darfich Sie  ein___ Gefallen
bitten? 8. Nimmst du am Samstag ~ d  Fortbildungsseminar teil?
9. Adidas zéhlt  d  bekanntesten Sportsponsoren Deutschlands.
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10. Liigen sind tabu. Jobanbieter achten peinlich ~ d  Kontinuitét
Threr Anstrengungen. 11. Wor___ erkennt man einen unvorbereiteten
Bewerber im Jobinterview? 12. In meiner zehnjdhrigen
Interviewpraxis habe ich rund 2500 Bewerber thr ~ Werdegang
gefragt. 13. Verzichten Sie biografische Vollstindigkeit. 14. Mein
Wunsch, mich beruflich zu verindern, hiingt da zusammen, dass
ich Jeden Tag fast drei Stunden fiir die Fahrt zwischen Wohnung und
Arbeitsplatz benotige. 15. Ich verfiige @ Verwaltungserfahrung
durch ehrenamtliche Tétigkeit in der Jugendarbeit. 16. Der
Abteilungsleiter Herr Miiller mochte Ihnen sprechen; es geht
d__ Auftrag unseres GroBkunden. 17. Im Augenblick habe ich keine
Zeit, mich dies Angelegenheit zu kiimmern. 18. Unser
Praktikant hat sich _d___ offene Stelle im Einkauf beworben. 19.
Frau Lahner kann sich nicht dar ___ gewdhnen, in einem Zimmer mit
defekter Klimaanlage zu arbeiten 20. Im Umgang mit Geld neigt sie
Verschwendung. 21. dies Stress muss ich mich erst mal
erholen. 22. Bei «Rot» iiber die Ampel fahren?! Das verstoft
d___ StraBenverkehrsordnung! 23. Ich habe mich schwer _
mein___ neuen Kollegen getduscht. 24. Wie kannst du dich nur
d__ Tutor fiirchten? 25. Ich halte ihn ein___ durchaus
freundlichen Menschen. 26. Die Lehrerin denkt immer, man kann sich
nicht  mich verlassen. 27. Ich hoffe = ein  wohlwollende
Priifung meines Antrags.

16. Erginzen Sie passende Pripositionen. Achten Sie auf die
Formen einiger Pronominaladverbien. Ahnliche Reime konnen
Sie selber verfassen:

Warten

Ich warte __ eine Antwort, _ eine wichtige Antwort. Ich habe
mich eine Stelle beworben, eine interessante Stelle als
Produktmanagerin ___ der Firma ZENIT eine gute Firma .

Ich habe die Bewerbung zwei Wochen abgeschlckt aber ich
bekomme keine Antwort. Wieder warten — warten ___ eine Antwort.
Wo  musste ich schon warten  diesem Leben:  der Priifung
___das Ergebnis,  dem Ergebnis  das Zeugnis, __ der Arbeit
__das Geld—da  muss man immer warten!

Jeden Tag warten: den Bus, die Post,  einen Anruf,

einen Kellner, ‘meine Freunde — die kommen immer zu spét,
da_, dass der Regen aufhért... Und so vergeht das Leben.

Und Sie? Gefillt es Thnen, wenn Sie warten miissen? Argern Sie
sich da___ ? Denken Sie da_: Sie sind nicht allein. Alle warten —
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immer! Und wo _ warten Sie? Oder _ wen? __ Thre Freunde?
Sie freuen sich _ sie, Sie warten hier und warten, warten... Das
macht Thnen nichts aus? Warten macht Spal3? Verstehe ich nicht.
Verstehe ich iiberhaupt nicht!

Moment mal, da ist die Antwort  meine Bewerbung. Endlich!

17. Fragen Sie Thren Nachbarn, benutzen Sie
Pronominaladverbien (woran, womit usw.) und berichten Sie
anschlieflend iiber die interessantesten/lustigsten Antworten:

1. Wo___ hast du manchmal Angst? 2. Wo___ denkst du oft nach?
3. Wo__freust du dich besonders? 4. Wo___interessierst du dich? 5.
Wo_ beschiftigst du dich in deiner Freizeit? 6. Wo _ mdchtest du
bald beginnen? 7. Wo___triumst du ab und zu? 8. Wo___ kannst du
im néchsten Jahr ganz sicher rechnen? 9. Wo  kann man dir eine
Freude machen? 10. Wo _ glaubst du? 11. Wo kannst du Tag
und Nacht sprechen? 12. Wo sprichst du nicht gern? 13. Wo
hoffst du? 14. Wo bist du deinen Eltern dankbar? 15. Wo
mochtest du teilnehmen? 16. Wo  kannst du in deinem Leben
verzichten? 17. Wo___ engagierst du dich in letzter Zeit? 18. Wo_
regst du dich auf? 19. Wo___ édrgerst du dich besonders? 20. Wo
bemiihst du dich wihrend deines Studiums? 21. Wo _ zweifelst du?
22. Wo___fiirchtest du dich? 23. Wo___ erinnerst du dich gern/nicht
gern?

Kausal- und Konsekutivangaben

Kausalsitze geben den Grund/die Ursache an und antworten auf
die Frage «Warum?», «Weshalb?», «Aus welchem Grund?». Sie
werden durch folgende Konjunktionen eingeleitet:

Hauptsatzkonjunktion «denn» (immer nachgestellt): Ich
bewerbe mich bei Ihnen um eine Position im Bereich PR, denn ich
maochte zur Umsetzung lhrer Unternehmensziele beitragen.

Nebensatzkonjunktionen: «weil» (meist nachgestellt): Ich
bewerbe mich bei Ihnen um eine Position im Bereich PR, weil ich zur
Umsetzung Ihrer Unternehmensziele beitragen mdochte.

«day (meist vorgestellt): Da ich zur Umsetzung Ihrer
Unternehmensziele beitragen mdochte, bewerbe ich mich bei Ihnen um
eine Position im Bereich PR.

«zumal» (immer nachgestellt) und bedeutet «vor allem/besonders
deshalb, weil» (mepmr 3a Bce Tomy, mo): Ich bewerbe mich bei Ihnen
um eine Position im Bereich PR, zumal ich zur Umsetzung Ilhrer
Unternehmensziele beitragen mochte.
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18. Erfinden Sie Griinde. Achten Sie auf die richtige
Wortfolge:

1. Als zweite Fremdsprache studiere ich Deutsch, weil ... 2. Da ...,
lese ich im Internet aktuelle Stellenangebote. 3. Bereits im
Gymnasium habe ich an der Schiilerzeitung «Kurier» mitgearbeitet,
denn ... 4. Ich habe mich um ein Praktikum beworben, weil ... 5. In
den Ferien werde ich einen Computerkurs besuchen, denn ... 6. Ich
kaufe dieses Auto, zumal ... 7. Ich verbringe meinen Urlaub besonders
gern in den Karpaten, zumal ... 8. Da ..., mdchte ich moglichst schnell
von zu Hause wegziehen. 9. Diesem Kollegen kann man eine solche
Arbeit nicht anvertrauen, weil ... 10. Stefan hat gekiindigt, denn ...

Konsekutivsiitze (Folgesitze) geben die Folge an, die sich aus
einer vorangehenden Handlung (einem Vorgang, Zustand) ergibt. Sie
antworten auf die Fragen: «Mit welcher Folge?», «Mit welchem
Ergebnis?» und werden durch folgende Konjunktionen eingeleitet,
die immer nachgestellt werden:

Hauptsatzkonjunktionen: «deshalby, «deswegeny, «darumy,
«dahery, «insoferny, «infolgedesseny, «demzufolger,
«demnach/alsolfolglich» (taxum umnom, omxe) und die adverbiale
Verbindung «aus diesem Grund(e)»: Ich brauche Berufserfahrung,
deshalb/deswegen/darum/daher/infolgedessen bewerbe ich mich um
ein Praktikum bei der Steuerkanzlei.

Nebensatzkonjunktionen: «sodass», «so ... dass» (Tak mo): Die
Weltbevolkerung wdchst, aber nicht die Ressourcen, sodass immer
mehr Menschen hungern. Die Weltbevolkerung wdchst so schnell,
dass immer mehr Menschen hungern.

19. Was waren/sind die Folgen? Bilden Sie Konsekutivsitze.
Lassen Sie Ihrer Phantasie freien Lauf:

1. Ich habe mehrere Praktika in deutschen und spanischen Firmen
absolviert, deshalb ... 2. Christian kam wie immer zu spit zur Arbeit,
darum . 3. Ich habe meine EDV-Kenntnisse
(Bliroanwendungsprogramme, WINDOWS XP) wesentlich erweitert,
aus diesem Grunde ... 4. In diesem Geschéft wurde ich nicht
freundlich bedient, folglich ... 5. Meine Englischkenntnisse sind sehr
gut, insofern (takum uwmHOM) ... 6. Ich habe schon viele
Pressekonferenzen vorbereitet, sodass ... 7. Letztes Jahr hat er so viel
verdient, dass ... 8. Steffi gab mehr Geld aus als sie hatte, deswegen

9. Anton verbringt tdglich vier Stunden im Fitnesscenter,
infolgedessen ... 10. Die Weltbevolkerung wichst sehr schnell,
demzufolge ...

36



20. Verbinden Sie die beiden Siitze mit den in Klammern
angegebenen Haupt- und Nebensatzkonjunktionen. Beachten Sie
die inhaltlichen Unterschiede zwischen den Kausal- und
Konsekutivangaben:

1. Ich habe Arger mit dem Chef. Ich kann mich nicht auf meine
Arbeit konzentrieren (sodass). 2. Der Betrieb leitete seine Abwésser
in den Fluss. Die Wasserqualitit verschlechterte sich
(infolgedessen). 3. Das Wasser ist schmutzig. Man kann dort nicht
baden (so ... dass) 4. Ich muss heute linger im Biiro bleiben. Ich
komme erst spdt nach Hause (weil). 5. Sie ist endlich Oma
geworden. Sie hat seit Tagen gute Laune (denn). 6. Ich kenne mich
in der Transportwirtschaft gut aus. Mein Studienschwerpunkt an der
Uni war Logistik (demzufolge). 7. Roland hat in Italien viele
Freunde. Er verbringt seinen Urlaub besonders gern dort (zumal)
8. Familien mit Kindern sind oft wirtschaftlich benachteiligt.
Manche Frauen entscheiden sich gegen Kinder (aus diesem Grunde).
9. Manche Frauen entscheiden sich gegen Kinder. Die heutige
Umwelt ist kinderfeindlich (Da). 10. Er ist zu unerfahren. Man kann
thm diese Arbeit nicht anvertrauen (weil). 11. Herr Loderer musste
sich eine neue Stelle suchen. Seine alte Firma hatte Pleite gemacht
(folglich). 12. Mit einer Einigung ist nicht zu rechnen. Wir alle
haben verschiedene Meinungen (denn). 13. Der Strom fiel aus.
Hamburg versank in Dunkelheit (Da). 14. Er hat hervorragende
Wirtschaftskenntnisse. Er hat in der wissenschaftlichen Konferenz
den ersten Preis bekommen (deshalb). 15. Meine Kusine steht immer
um sechs Uhr auf. Sie ist es gewohnt (weil).

21. Suchen Sie eine fiir Sie interessante Annonce in der
Zeitung bzw. im Internet (am Ende des Lehrbuchs finden Sie
einige Internetadressen). Formulieren Sie ein
Bewerbungsschreiben (ca. eine Seite) fiir eine Stelle, die Thnen
interessant erscheint. Gehen Sie dabei auf die folgenden Punkte
ein:

— Warum hat Sie gerade diese Anzeige interessiert?

— Was haben Sie mit welchem Schwerpunkt studiert?

— Welche Qualifikationen besitzen Sie (was konnen Sie) und wo
haben Sie diese erworben?

— Welche menschlichen Féhigkeiten besitzen Sie und wie zeigen
sich diese?

— Was erwarten Sie von der angebotenen Stelle?

— Warum sind gerade Sie der /die Richtige fiir die Stelle?
(Vorsichtig formulieren!)
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22. Jeder Student zieht eine Bewerbung und analysiert als
Personalchef zusammen mit einem Kollegen, ob er den
Kandidaten nehmen wiirde. Dann stellt er die Ergebnisse seiner
Beratung im Plenum vor. Welche Strategien waren bei den
Personalchefs entscheidend? Sammeln Sie die wichtigsten.

2.2. Lebenslauf

«Erfahrungen vererben sich nicht —
jeder muss sie alleine machen».

(Kurt Tucholsky (1890—1935),
deutscher Schriftsteller)

Zu jeder Bewerbung gehort selbstverstindlich ein Lebenslauf.
Den Lebenslauf kann man ausfiihrlich oder tabellarisch verfassen.

2.2.1. Ausfiihrlicher Lebenslauf

Grammatik: Gebrauch der Tempusformen Perfekt,
Priteritum, Plusquamperfekt

Ein ausfiihrlicher Lebenslauf muss ausformuliert, also in freier
Erzihlform gestaltet werden und wird hédufig bei einer
Stipendienbewerbung verlangt oder wenn es um die Auswahl der
Bewerber fiir auflergewohnliche Positionen und Arbeitsbereiche
geht. Der ausfiihrliche Lebenslauf kann handschriftlich erfolgen oder
ganz normal mit dem Computer geschriecben werden. Bei einem
handgeschriebenen Lebenslauf besteht die Moglichkeit, dass die
Handschrift des Bewerbers graphologisch analysiert wird, um
Riickschliisse auf die Personlichkeit zu ziehen.

Das Schwierige bei dem ausfiihrlichen Lebenslauf ist, dass die
Daten in ganze Sétze verfasst werden miissen und dies am besten in
einem Zusammenhang. Der Bewerber muss deshalb auBerordentlich
groBBen Wert auf Rechtschreibung, grammatisch korrekte Formen
und Stil des Textes legen, um tliberzeugen zu konnen. Der Inhalt soll
einen klaren Gedankengang widerspiegeln.

Wichtig dabei ist, dass Sie Ihren beruflichen Werdegang exakt
beschreiben, personliche Fihigkeiten verdeutlichen, Erklédrungen fiir
die Berufswahl geben, berufliche Perspektiven oder Ziele begriinden
und iiber Thre bisherigen beruflichen Erfahrungen informieren. Der
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Personalchef muss anhand Threr Ausarbeitungen erkennen, wo [lhre
Begabungen und Kompetenzen liegen und was Sie getan haben, um
diese bestméglichst zu entwickeln und zu férdern. Der Lebenslauf
sollte unbedingt liickenlos und ehrlich sein, auch wenn man
bestimmte Angaben, wie zum Beispiel «Arbeitslosigkeit», nicht gerne
angibt. Ein Schwindel wird in jedem Fall eines Tages aufgedeckt.

Ein ausfiihrlicher Lebenslauf sollte trotz aller Ausfiihrlichkeit
einen bestimmten Rahmen nicht iiberschreiten. Die Kreativitdt und
Wortgewandtheit sind natiirlich begriifit, aber der Text muss vor allem
durch seinen priagnanten Inhalt hervorstechen. Nur dann kann der
Personalchef ein klares Bild von dem Bewerber machen, welches er
nicht so schnell vergisst. Ein zu langer Text wirkt langweilig und
bestimmte Details werden immer wieder vergessen. Computergetippt
sollte der ausfiihrliche Lebenslauf etwa Schriftgroffe 12 haben und
nicht langer als eine Seite sein. Also so ausfiihrlich wie moglich und
so ausfiihrlich wie notig.

Inhaltspunkte eines ausfiihrlichen Lebenslaufs:

— Vor- und Nachname

— Anschrift und Telefon

— E-Mail und Homepageadresse

— Geburtsdatum/-ort

— Staatsangehdorigkeit

— Eltern

— Geschwister

— Schulbildung, Schulabschliisse

— Lieblingsfacher bzw. Leistungskurse

— Fremdsprachen

— Praktika und Praxissemester

— Besondere Kenntnisse

— Hobbys

— Fiihrerschein und *PKW (*bei Tatigkeiten, die einen eigenen
Wagen erfordern)

— Wehr- und Zivildienst oder freiwilliges soziales Jahr

— Berufsausbildung

— Hochschulstudium (Fécher, Universitit, Schwerpunkte)

— Auslandserfahrungen

— Nebenjobs

— ehrenamtliche Tatigkeiten

— berufliche Tatigkeiten und Funktionen

— Familienstand

— Familienphasen (z.B. Betreuung von Kindern oder anderen
Angehorigen, um Liicken in der Erwerbsbiografie zu fiillen)
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— Weiterbildung
(weitere Informationen: www.bewerbung-lebenslauf.de)

Beispiel eines ausfiihrlichen Lebenslaufs:

LEBENSLAUF

Mein Name ist Nora Schneider und ich wohne in der Aldrian Straf3e 11,
80634 Miinchen. Ich wurde am 14. Mirz 1994 in Kdln geboren, habe die
deutsche Staatsangehorigkeit und bin ledig. Mein Vater, Ralf Schneider, geb.
am 16. Mirz 1958 in Solothurn (Schweiz) ist Medienjournalist. Meine
Mutter, Sabine Schneider, geb. Faltmann, wurde am 18. August 1958 in
Ko6ln geboren und ist PR-Beraterin von Beruf. Ich habe eine éltere
Schwester, Vivien Schneider, geb. am 21. Dezember 1985. Ihr Beruf ist
Naturheilpraktikerin.

Meine ersten Schuljahre absolvierte ich 2000 bis 2004 an der Grundschule
in Ko6ln. Danach wechselte ich von 2004 bis 2006 zur Kaiserin-Theophanu-
Schule. Als ich diese erfolgreich besuchte, ging ich von 2006 bis 2010 auf die
Albert-Schweizer-Realschule in  Koln, die ich 2010 mit dem
Sekundarabschluss 1 beendete. Nach meinem Abschluss an der Realschule
besuchte ich von 2010 bis 2011 die einjéhrige Berufsfachschule Wirtschaft fiir
Realschulabsolventen in Koln. Diese schloss ich dann erfolgreich mit dem
Handelsschulabschluss sowie dem erweiterten Sekundarabschluss I ab.

Im August 2011 zog ich dann von Koln nach Miinchen, um dort im
September die Ausbildung zur IT-System-Kauffrau bei der Firma A-Plus
Personaldienstleistung GmbH (Bayern, Rosenheimer Str. 30, 81669
Miinchen) anzufangen. Diese werde ich voraussichtlich im Februar 2014 mit
dem Abschluss zur IT-System-Kauffrau beenden.

In den Jahren 2010 — 2011 hatte ich eine Nebentétigkeit als Verkéauferin
in einer Supermarktkette und seit April 2012 arbeite ich neben der
Ausbildung an einer Tankstelle. Meine Aufgabe ist es den Kunden Service
anzubieten, hauptsdchlich was die Priifung von Betriebsfliissigkeiten und
anderen wichtigen Faktoren betrifft. Durch diese zwei Nebentitigkeiten habe
ich schon viel im Umgang mit Kunden gelernt und angewendet.

Ich habe besondere Kenntnisse im Umgang mit Microsoft-Office-
Produkten, Visual Basic, Buchhaltung und SAP R/3 sowie mit Hard- und
Software. AuBlerdem besitze ich den Fiihrerschein der Klasse B.

Projekterfahrung konnte ich auch schon sammeln, denn wir hatten einige
Projekte in der Schule sowie im Ausbildungsbetrieb erstellt. Darunter waren
auch meine zwei bislang grofiten Projekte. Zum einen sollten wir ein
Handbuch mit allen ndtigen Informationen und Materialien fiir neue
Auszubildende erstellen, die sie fiir ihren Eintritt und ihre Arbeit in der
Firma benoétigen. Das zweite und bislang grofite Projekt bestand in der
Entwicklung eines Projektmanagementsystems basierend auf einer Microsoft
Acces Datenbank. Wir haben das System mit Hilfe von SQL und Visual
Basic programmiert, welches folgende Funktionen beinhaltet: Kunden-,
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Lieferanten- und Mitarbeiterdaten, Projekt und Schulungsdaten, Mahnwesen,
Rechteverwaltung der Mitarbeiter und Kostencontrolling.

Insgesamt habe ich derzeit an 7 Projekten teilgenommen und 4 davon
habe ich geleitet. Die ausgearbeiteten Projekte wurden mit den Noten «sehr
gut» und «gut» bewertet. Mir personlich hat die Arbeit im Team sehr gut
gefallen, weil ich dort kreativ mit anderen Personen zusammenarbeiten und
die entstandenen Ideen zu einem Gesamtprodukt ausarbeiten konnte.

Ein Team und eine verantwortungsbewusste Position spielten fiir mich
schon seit jungen Jahren eine sehr wichtige Rolle. Ich habe deshalb seit
meinem 6. Lebensjahr FuBball und Tennis gespielt und wechselte dann im
Jahr 2006 vom FuBball zum Handball. In der Tennis- sowie
Handballmannschaft {ibernahm ich ab dem Jahr 2007 auch die Rolle des
Mannschaftsfiihrers, da diese Aufgabe mir sehr viel Spall gemacht hat und
ich neue Einblicke in die Menschenfiihrung bekam.

Zu meinen Hobbys gehoren unter anderem allgemein Sport, die Arbeit am
PC, etwas mit Freunden unternehmen, Politik, Schlagzeug spielen und Musik.

Meine Lieblingsfacher sind Sport, Englisch, Programmieren, Wirtschaft
und Politik.

17.1.20--
Unterschrift

Wenn Sie sich fiir Biografien von deutschen Studenten
interessieren, recherchieren Sie im Internet. Geben Sie das Suchwort
«Lebensliufe von deutschen Studierenden» ein und laden Sie
aktuelle Informationen herunter.

1. Was ist typisch fiir einen ausfithrlichen Lebenslauf?
Kreuzen Sie an:
O Man beginnt mit einer Anrede. 0 Man beginnt mit der
Uberschrift «Lebenslauf». o Er ist ein bis zwei Seiten lang. o Man
schreibt ihn in der Ich-Form. o Man nennt Namen der Eltern sowie
den Geburts- und den Wohnort. o Im ausfiihrlichen Lebenslauf wird
die berufliche Entwicklung beschrieben. o Der Text wird oft mit der
Hand geschrieben. o Der ausfiihrliche Lebenslauf beschreibt den
Charakter der Person. 0 Er nennt den Grund fiir eine Entscheidung. o
Der ausfiihrliche Lebenslauf gibt Auskunft iiber Schulbildung und
Ausbildung. o Er gibt Auskuntft iiber die finanziellen Verhiltnisse. O
Im ausfithrlichen Lebenslauf gibt man  Auskunft {ber
Mitgliedschaften, Tétigkeiten und Interessen auflerhalb des Berufes. o
Der ausfiihrliche Lebenslauf informiert iiber Auslandsaufenthalte, z.B.
iiber Sprachkurs, Austauschjahr, Studium, Praktikum usw. o Er nennt
am Ende die aktuelle familidre und berufliche Situation. o Der Text
endet mit Datum und Unterschrift. o Der Text endet mit einer
Grul3formel.
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Wichtige Redemittel fiir die Erstellung eines ausfiihrlichen
Lebenslaufs:

Name, Wohnort — Mein Name ist ... /ich wohne in ... (Ort)
Geburtstag/Ort — Ich wurde am ... (Datum) in ... (Ort) geboren.
Schulzeit — Von .. bis .. (Jahresangaben) besuchte ich die

Grundschule in ... (Ort)

— Von ... bis .. (Jahresangaben) ging ich auf die
Realschule/auf das Gymnasium in ... (Ort)

— Meine Schulzeit schloss ich mit der Priifung der
Mittleren Reife /dem Abitur/ ab. ... (Datum bzw. Jahr)
legte ich die Priifung der Mittleren Reife /das Abitur mit
der Note/dem Pradikat «gut» /mit dem Notendurchschnitt
von 2,1 ab.

Berufsausbildung — Von .. bis .. (Jahresangaben) besuchte ich die
Berufsfachschule in ... (Ort) und bestand ... (Datum) die
Priifung zur/zum Biirokauffrau/Einzelhandelskaufmann mit
«sehr guty/. Von ... bis ... (Jahresangaben) erlernte ich an
der Berufsfachschule den Beruf einer Biirokauffrau/eines
Einzelhandelskaufmannes.
— ... (Jahr) schloss ich meine Berufsausbildung
zum/zur/als... mit sehr gutem Ergebnis ab.

Studium — Von ... bis ... (Jahresangaben) studierte ich an der
Universitét ... Betriebswirtschaftslehre.
— ... (Jahr) erhielt ich mein Diplom/meinen Mastertitel als
Betriebswirt/in.

Praktika — Ende des (dritten) Studienjahres absolvierte ich ein
(dreimonatiges) Praktikum bei ... (Firma/Institution), bei
dem ich Erfahrungen auf dem Gebiet/im Bereich
sammeln/machen konnte.

Wehrdienst/Zivili — Meinen Wehrdienst leistete ich von ... bis
dienst (Jahresangaben) beim Regiment ... in ... (Ort)
— Meinen Zivildienst absolvierte ich bei
Caritas/Greenpeace ....
Beruflicher — Seit ... (Monat, Jahr) arbeite ich als ... (Beruf) bei der
Werdegang Firma ...(Firmenname)
— Zu meinem Aufgaben- /Zustandigkeits-
/Verantwortungsbereich gehoren ...
Besondere — Selbstverstiandlich beherrsche ich am Computer alle
Fiahigkeiten/ géngigen Standard-Office-Programme.
Kenntnisse — Ich verfiige iber sehr gute Englisch- und
Franzdsischkenntnisse in Wort und Schrift.
Familienstand — Ich bin ledig und habe keine Kinder/verheiratet und habe
... Kinder.
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2. Erginzen Sie die fehlenden Verben:
1. Ich wurde am 21.11.1976 in Aachen .

2. Von 1982 bis 1986 ich die Grundschule in Aachen, von
1986 bis 1995 ich auf das Gymnasium.

3. Meine Schulzeit ich mit dem Abitur .

4. Von 1995 bis 1998 ich an der Berufsfachschule in
Aachen den Beruf eines Einzelhandelskaufmannes.

5. Meinen Zivildienst ich 1999 im Wohnheim fiir
Behinderte und Obdachlose in Gersdorf.

6. Ab 1999 ich an der Universitit Passau
Volkswirtschaftslehre und 2004 mein Diplom als Volkswirt.

7. Ende des zweiten Studienjahres ich ein dreimonatiges
Praktikum bei Consilia Steuerberatungsgesellschaft mbH & Co. KG,
wo ich Erfahrungen bei der Bearbeitung von steuerrechtlichen

Fragestellungen konnte.

8. Seit Juli 2004 ich als Steuerberater bei Deloitte &
Touche GmbH in Berlin.

9. Zu meinem Aufgabenbereich die Betreuung und

Beratung der nationalen und internationalen Mandanten insbesondere
bei der Erstellung von Steuerbilanzen und Steuererkldarungen.

10.Ich iiber sehr gute Englisch- und Franzdsischkenntnisse
in Wort und Schrift und iiber ausreichende Spanischkenntnisse.

3. Bilden Sie aus den angegebenen Informationen Sitze fiir
einen ausfiihrlichen Lebenslauf:
1981 Miinchen
1987 — 1991 Grundschule, 1991 — 1999 Gymnasium
1999 Abitur, Pradikat «sehr guty»
1999 — 2000 Zivildienst, Altenheim in Greifswald
2000 Studium, Volkswirtschaft, Universitdit Mannheim
Sommer 2002, Praktikum, HypoVereinsbank, Miinchen
Erfahrungen, Bereich Anlageberatung
Englisch, sehr gut, Franzosisch und Russisch, gut
. MS Office
10. Wirtschaftsjournalist, Zeitung «Handelsblatt», Diisseldorf
11. unverheiratet, Diisseldorf

RO N BN —

4. Was kann man hier kombinieren? Erginzen Sie den Artikel:

Abschluss-, Aufgaben-, Auslands-, Berufs-, Berufs-, Familien-,
Freizeit-, Geburts-, Master-, Studien-, Schul-, Schul-, Weiter-, Zivil- //
-ort, -ausbildung, -zeit, -dienst, -abschluss, -verhéltnisse, -titel,
-aktivitdt, -platz, -aufenthalt, -zeugnis, -bereich, -wahl, -bildung.
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Grammatik: Gebrauch der Tempusformen Perfekt,
Priteritum, Plusquamperfekt

Mit dem Perfekt oder dem Préteritum berichtet man iiber die
Vergangenheit.

Das Priiteritum verwendet man vor allem im schriftlichen
Bereich, wobei etwas aus entspannter Distanz heraus erzdhlt wird
(z.B. Berichte, Meldungen in den Medien, Erzdhlungen): 1946
baute  Volkswagen ein effizientes Kundendienst- und
Vertriebssystem auf.

In der miindlichen Kommunikation wird eher das Perfekt
gebraucht (mit Ausnahme von Modalverben und Hilfsverben
«seiny/vhabeny, die hauptsdchlich im Priteritum vorkommen). Wenn
ein Ereignis in der Vergangenheit als noch aktuell angesehen wird,
gebraucht man das Perfekt auch in der schriftlichen Rede: Ich habe
internationale  Finanzen  studiert, jetzt arbeite ich als
Bilanzbuchhalterin bei econoMARK Marketing GmbH in Neu-
Isenburg.

Miindlich oder in Briefen wechseln die Deutschen ziemlich
willkiirlich zwischen Perfekt und Préteritum. Im Allgemeinen
verwendet man fiir personliche Aussagen das Perfekt, geht aber zum
Prateritum tiber, sobald man zu erzéhlen beginnt (kann je nach Region
verschieden sein).

5. Setzen Sie die unten angefithrten Verben an der jeweils
richtigen Stelle im Priiteritum ein:

Gert Steiner m 1966 das Abitur am Heinrich-Suso-
Gymnasium in Konstanz und 1 anschlieend von 1967 bis
1969 seinen Wehrdienst. Zum Wintersemester 1969/70 n er das
Studium der Fiacher Wirtschaftswissenschaft, Politische Wissenschaft
und Statistik an der Universitdt Konstanz _ , das er 1973 mit der
Priifung zum Diplom-Volkswirt a .

Nach dem Aufbaustudium, das er parallel zu seiner Tatigkeit als
wissenschaftliche Hilfskraft am Lehrstuhl «Statistik fiir Okonomeny
an der Universitit Konstanz a ) er 1976 zum Doktor
der Sozialwissenschaften. Nach we1teren beruflichen Stationen als
Wissenschaftlicher Assistent im Fachbereich Wirtschaftswissenschaft
und Statistik der Universitit Konstanz h er 1981 in den
Fachern Volkswirtschaftslehre und Okonometrie. Anschlie3end
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W er nur etwa neun Monate Privatdozent an der Universitit
Konstanz.

Dann z er nach Zirich. Ab 1982 w Gert Steiner
Privatdozent an der Eidgendssischen Technischen Hochschule Ziirich.
Von 1984 bis 1992 w er als Professor fir

Volkswirtschaftslehre/Finanzwissenschaft ~an  der  Universitit
Osnabriick. Seine Stelle als Ordinarius fiir Volkswirtschaftslehre und
Okonometrie an der Universitdt St.Gallen t er am 1. April
1992 . Seit dem 1. Juli 1992 ist Gert Steiner Direktor des
Schweizerischen Instituts fiir Aussenwirtschaft und Angewandte
Wirtschaftsforschung (SIAW) an der Universitit St. Gallen.

Anlésslich des Dies academicus 2011 der Universitdt Fribourg
\% ihm die Fakultdt fiir Wirtschafts- und Sozialwissenschaften
die Ehrendoktorwiirde.

Gert Steiner ist seit 1976 verheiratet und hat eine Tochter.

(habilitieren, leisten, ziehen, aufnehmen, sein (2x), machen,
antreten, absolvieren, verleihen, abschlieBen, promovieren, wirken)

6. Beschreiben Sie den Lebensweg von Mark Zuckerberg.
Gebrauchen Sie dabei vollstindige Sitze im Priteritum bzw.
Perfekt:

Mark Elliot Zuckerberg stammt aus einer jiidischen Familie und
wurde am 14. Mai 1984 als Sohn eines Zahnarztes und einer
Psychotherapeutin in Dobbs Ferry, einem Vorort von New York,
geboren. Er hat noch drei Schwestern (Randi, Arielle und Donna).

Zuckerberg ist verheiratet. Laut eigenen Angaben bewohnt er
weiterhin ein kleines Appartement in San Francisco. Zu seinen
Hobbys zahlt das Fechten.

Biografie

2002—2004  Studium der Psychologie an der Harvard-
University (ohne Abschluss).

2004 stellt die mit Freunden konzipierte Plattform
«Facebook» ins Internet.

2004 Umzug mit der neu gegriindeten Firma nach Palo
Alto/Silicon Valley.

2006 Offnung von «Facebook» fiir alle Internetnutzer.

2006 Absage zur Ubernahme von Facebook durch Yahoo
und Google.

2007 Verkauf von 1,6 % der Facebook-Anteile an
Microsoft.
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2007 Facebook zihlt 57 Mio. aktive Mitglieder.

2008 Mitgriinder Dustin Moskowitz und Adam D'Angelo
verlassen Facebook.

Mrz. 2008 Start der deutschen Facebook-Seite.

2009 Facebook zihlt iiber 200 Mio. aktive Mitglieder.

10.12.2009 macht seine eigene Facebook-Seite allen Nutzern
zuginglich.

2010 Ben Mezrich: «Milliardér per Zufall. Die Griindung

von Facebook — eine Geschichte iiber Sex, Geld,
Freundschaft und Betrugy.

10.03.2010 gilt nach dem Wirtschaftsmagazin «Forbes» als
jingster Milliardar.

07.10.2010 «The Social Network»: Spielfilm {iber die
Griindung des «Social Network»-Facebook und
dessen Erfinder Mark Zuckerberg.

02.02.2012 Ankiindigung des Borsengangs von Facebook.

18.05.2012 Start des Borsengangs.

7. Mochten Sie mehr iiber eine beriihmte/erfolgreiche Person
erfahren? Recherchieren Sie im Internet, fassen Sie schriftlich
einen ausfiihrlichen Lebenslauf von einer fiir Sie interessanten
Person ab und machen Sie anschlieSend einen Kurzvortrag in der
Gruppe. Fiir mehr Bildhaftigkeit konnen Sie PowerPoint
benutzen.

Grammatik: Plusquamperfekt

Das Plusquamperfekt dient zur Beschreibung der Handlungen,
Vorgéinge und Zustdnde, die vor der Priteritum-Aussage licgen.
Dabei werden Priteritum im Hauptsatz und Plusquamperfekt im
Nebensatz (oft durch die Konjunktion «nachdem» eingeleitet)
gebraucht.

8. Erginzen Sie den Text. Wihlen Sie Priteritum oder
Plusquamperfekt:

Meine Kindheit (verbringen) ich zuerst in Miinster. Dann
meine Eltern nach Stuttgart  (umziehen), weil mein Vater

dort bessere Arbeit (finden). Meine Ausbildung
(verlaufen) problemlos. Nachdem ich meine Noten in der elften und
zwolften Klasse (verbessern), (bestehen) ich
erfolgreich das Abitur und (machen) dann Zivildienst. Als der
Zivildienst zu Ende (sein), (ziehen) ich wie meine
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anderen Schulfreunde nach Mannheim und (beginnen) mein

Studium. Wiahrend der Studienzeit (konnen) ich auch ein
Semester in Frankreich studieren, weil ich vorher einen
Franzosischkurs (machen).

Mit dem Aufenthalt in Frankreich (sein) ich sehr
zufrieden, trotzdem (kommen) ich nach Mannheim zurtick.
Ich (studieren) weiter Wirtschaftspiddagogik. Wegen meiner
Sprachkenntnisse, die ich in Frankreich (erwerben),

(bekommen) ich eine Stelle als Wirtschaftspddagoge in Lausanne und
(ziehen) in die Schweiz.

9. Was war vorher passiert? Was danach? Erginzen Sie
Priteritum oder Plusquamperfekt:

1. Mein Bruder (sein) gliicklich. Er (schaffen) endlich die
Fiihrerscheinpriifung. 2. Als ich gestern nach Hause (kommen), alle
schon (zu Abend essen). 3. Ich (wollen) unbedingt ein paar Tage frei
nehmen. Ich (arbeiten) die letzten Monate sehr viel. 4. Nachdem ich
(kiindigen), (sein) ich drei Monate arbeitslos. 5. Nachdem ich dieses
Angebot (finden), (sich bewerben) ich sofort um die Stelle. 6. Ich
(bekommen) eine Einladung zum Vorstellungsgesprich, nachdem ich
die Bewerbung (abschicken). 7. Der Personalchef (priifen) meine
Zeugnisse. Danach (stellen) er mir einige ergéinzende Fragen. 8. Der
Personalchef (sich verabschieden) von mir, nachdem ich noch einen
Fragebogen (ausfiillen).

10. Interviewspiel : Wie gut kennen Sie einander?

Spielanleitung: Die Gruppe sammelt an der Tafel die wichtigsten
Inhaltspunkte eines ausfiihrlichen Lebenslaufs. Dann geht jeder
Student durch den Unterrichtsraum und fragt seine Kommilitonen
danach. Fiir jedes Interview hat er 5 Minuten Zeit. Zum Schluss wéhlt
jeder eine Person aus und berichtet von den wichtigsten Lebensphasen
dieser Person ohne ihren Namen zu nennen. Die anderen raten, um
wen es geht.

11. Schreiben Sie Thren eigenen Lebenslauf in ausfiihrlicher
Form. Lassen Sie ihn dann von Ihrem Studienkommilitonen
Korrektur lesen.

12. Wichtig zu wissen:
In der modernen Berufswelt, bei der Stipendiums- oder Stellenvergabe
gewinnt immer mehr solcher Punkt eines Lebenslaufs an Bedeutung wie
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personliches Engagement des Bewerbers. Darunter versteht man
ehrenamtliche/freiwillige Arbeit in wohltitigen Organisationen.
Heutzutage engagieren sich in Deutschland mehr als 23 Millionen Menschen
freiwillig und ohne Lohn fiir gute Zwecke. Sie organisieren sich in Vereine,
Biirgerinitiativen, Selbsthilfegruppen, restaurieren alte Héuser, springen fiir
kranke Lehrer ein, kochen oder backen etwas fiir die Schulkiiche. Wihrend
ihres Urlaubs operieren deutsche Arzte in Elendsvierteln der «Dritten Welt»
Patienten.

Bemerkenswert ist, dass heutzutage die Zahl der Jugendlichen, die ein
«Freiwilliges soziales Jahr» in Altersheimen, Sportvereinen und
Naturschutzgruppen machen, stindig steigt.

Veronika Kléger, eine 20-jdhrige Industriekauffrau, die sich um einen
Ausbildungsplatz bei der Fischerwerke GmbH in Waldachtal bewarb,
erzdhlt: «Als ich zum Vorstellungsgesprach eingeladen wurde, sollte ich
mich prédsentieren. Ich bin seit Jahren ehrenamtlich als
Jugendgruppenleiterin aktiv. Im Vorstellungsgesprich habe ich ein Foto
meiner Gruppe gezeigt und auf Moderationskértchen geschrieben, welche
Fahigkeiten und Stdrken ich mir dadurch erworben habe. Das kam
offensichtlich sehr gut an, denn nach dem Gespridch hatte ich einen
Ausbildungsvertrag in der Tasche.»

13. Beantworten Sie einige Fragen, machen Sie sich Notizen
und prisentieren Sie der Gruppe Ihre Uberlegungen bzw.
Informationen. Benutzen Sie dabei die unten angefiihrten
Verben:

Fragen:

1. Wofiir und wie engagieren Sie sich/haben sich friither engagiert?

2. Wie viel Zeit nehmen Sie sich/haben sich genommen fiir Thr
Engagement?

3. Welche Erfahrungen haben Sie dabei gemacht?

4. Bei negativer Antwort: Warum engagieren Sie sich nicht?

5. Wofiir wiirden Sie sich gern engagieren?

Verben:

Sich fiir etwas (Akk.) begeistern: Manche Leute begeistern sich fiir
die Mitarbeit in verschiedenen Tierschutzvereinen.

Sich fiir etwas (Akk.) einsetzen: Ich setze mich fiir das bessere
Verstdandnis zwischen den Generationen ein.

Sich fiir etwas (Akk.) engagieren: In meiner Familie engagieren
sich alle auBBer dem Onkel fiir die Umwelt.

Bei etwas (Dat.) mitmachen: Viele Jugendliche haben bei der
Vorbereitung der FuB3ball-Europameisterschaft mitgemacht.
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2.2.2. Tabellarischer Lebenslauf

«Weise Lebensfithrung

gelingt keinem Menschen durch Zufall.
Man muss, solange man lebt, lernen,
wie man leben soll».

(Seneca, romischer Philosoph)

Grammatik: Temporale Nebensitze mit den Konjunktionen
«wwenny, «als», «wihrendy», «solangey», «soofty/«immer wenny,
«sobaldy, «seit(dem)», «bis», «bevory/«ehey, «nachdemy

Fir Bewerbungen aller Art ist in der Regel der tabellarische
Lebenslauf ausreichend. Der tabellarische Lebenslauf ist
normalerweise  zweispaltig  verfasst und enthdlt dieselben
Inhaltspunkte wie der ausfiihrliche Lebenslauf.

Beispiel eines tabellarischen Lebenslaufs:

LEBENSLAUF aktuelles Foto

Personliche Daten Simone Schemann

Hauptstralle 36, 90406 Niirnberg
geb. 21.4.74 in Tegernsee

ledig

deutsche Staatsangehorigkeit

Ausbildung

1980-1984 Grundschule Gmund

1984-1993 Gymnasium Tegernsee, Abitur, Pradikat: «gut»

1993-1998 Studium der Volkswirtschaftslehre an der Ludwig-
Maximilians-Universitdt Miinchen

1998 Abschluss als Diplom-Volkswirtin, Pridikat: «gut»

Praktika

Juni—September 1996 ~ Deutsche  Bank, Niirnberg. Einsatz in  der
Vermogensverwaltung und in der Wertpapierabteilung

Juni—September 1997 Siemens, Miinchen. Abteilung Planung und Kontrolle,
Erstellung eines elektronischen Kontrollsystems

Berufstitigkeit

1998-heute Mitarbeiterin ~ der  Forschungsabteilung bei der
Deutschen Bank in Niirnberg. Analyse von Bérsendaten
und wirtschaftlichen Entwicklungen, Auswertung
englisch- und spanischsprachiger Borsenberichte

Sonstige Kenntnisse sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift, gute
Spanischkenntnisse, MS Office. Fiihrerschein Klasse 3

Niirnberg, 29.08.20--

(Unterschrift)
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1. Ordnen Sie die Informationen in der rechten Spalte den
passenden Oberbegriffen in der linken Spalte:

LEBENSLAUF
Name St. Gallen
Wohnort 28.8.19--
Geburtsdatum 19-- — 19-- Primarschule
19-- — 19-- Kantonschule, Maturaabschluss
Geburtsort Englisch Korrespondenz
Franzosisch Korrespondenz
Deutsch Muttersprache
Konfession Frau Hilda Gerber, Kassiererin
BahnhofstraBe 13
1211 Genf
Tel. 41 22 491 58 30
Schulausbildung | Hans Allemann
Sprachen Praktikum bei der Kantonalbank in St. Gallen in
verschiedenen Abteilungen
19-- — 19-- Banklehre, Abschlussnote 5, 3t
20-- — 20-- Berufserfahrung bei der Raiffeisenbank in Genf
Berufserfahrung | Genf, 02.8. 20--
Referenzen reformiert
Ort, Datum Griibli 12 A
9015 St.Gallen

2. Bringen Sie die tabellarischen Lebensliufe der Personen in
die richtige Reihenfolge:
Person 1
Qualifikation zur Werbekauffrau, Privates Institut fiir
Marketing und Kommunikation, Wiesbaden
Grundschule, Stadtallendorf Gesamtschule
Abschluss Abitur
__ Friedrich-Naumann-Str. 44, 65195 Wiesbaden
____ Englisch in Wort und Schrift, Franzosisch Grundkenntnisse
_ Praktikantin im Marketingbereich Guerlain Parfumeur
GmbH, Wiesbaden; Flugbegleiterin auf Zeit, Condor Flugdienst
GmbH, Kelsterbach
_ ledig

Kirchhain,

! In der Schweiz ist ,,6 die beste Note
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Word, Excel, Power-Point, Adobe Illustrator, Photoshop,
Quark Xpress Grundkenntnisse
_____janina@ aol.jp
o Studium im Fachbereich Bauingenieurwesen,
Fachhochschule Gieflen-Friedberg
_____Janina Sommer
Person 2
28. Mérz 1986
ledig
2005 — 2006 — Sprachaufenthalt in Plymouth/England.
Besuch einer Sprachschule
Manfred Wegner
Sommer 2007 — drei Monate Praktikum in der
Revisionsabteilung der Deutschen BP AG, Hamburg
Karl-Heinz Wegner
Angela Wegner, geb. Pavlovich
Frankfurt/Main
Oktober 2006 — Beginn des betriebswirtschaftlichen
Studiums an der Philipps-Universitidt Marburg;
Februar/Mérz 2007 — University of Illinois at Urbana-Champain
Juni 2008 — Arthur-Andersen-Preis 2008
Dezember 2005 First Certificate of Cambridge
Juni 2006 Proficiency of Cambridge
1991 — 1995 — Grundschule West, Schwerdte
Friihjahr 2008 — sechs Wochen Praktikum in der Abteilung
Materialwirtschaft der Fielmann Verwaltung KG, Hambung

1995 — 2005 — Wolfgang-Borchert-Gymnasium,
Schwerdte. Abschluss: Abitur
Sommer 2008 — zwei Monate Praktikum in der

Marketingabteilung der Beierdorf AG, Hamburg

3. Spiel: Partnersuche

Spielanleitung: Sie bekommen vom Lehrer die Karten mit
Inhaltspunkten  eines  tabellarischen  Lebenslaufs und den
Erlauterungen dazu. Gehen Sie durch den Unterrichtsraum und suchen
Sie Thren Partner. Abschliefend wird der ganze Text in der richtigen
Reihenfolge und mit vollstdndigen Sétzen abgespielt.

Grammatik: Temporale Nebensiitze mit den Konjunktionen
«wwenny, «als», «wihrendy», «solangey», «soofty/«immer wenny,
«sobaldy, «seit(dem)», «bisy, «bevor»/«ehey», «nachdem»

Temporale Nebensitze konnen im Verhiltnis zum Hauptsatz
gleichzeitig, vorzeitig und nachzeitig sein.
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1. Gleichzeitigkeit:

Wiihrend die Konkurrenz im Flugverkehr zunahm, fielen die
Preise.

Solange ich studierte, unterstiitzten mich meine Eltern finanziell.

Als ich voriges Jahr Rom besuchte, war das Kolosseum
geschlossen.

Wenn ich ndchstes Mal nach Rom fahre, informiere ich mich
vorher iiber die Offnungszeiten vom Kolloseum.

Seit/Seitdem Thomas abgereist ist, haben wir nichts von ihm
gehort.

Sooft/Immer wenn ich in Kéln war, besuchte ich den Dom.

Ich warte, bis die Besprechung zu Ende ist.

2. Vorzeitigkeit:

Nachdem die Konkurrenz im Flugverkehr zugenommen hatte,
fielen die Preise.

Ich rufe dich an, sobald ich fertig bin.

3. Nachzeitigkeit:

Bevor man die Einzelheiten bespricht, muss man das
Grundsdtzliche kldren.

Ich kontrolliere alle Rechnungen, ehe ich sie bezahle.

Unterschiede zwischen den temporalen Konjunktionen
«wenny, «alsy:

Gegenwart/Zukunft Vergangenheit
Einmalige wenn: Herr Meyer ruft morgen | als: David war plétzlich ein
temporale an, wenn er aus London zuriick | anderer Mensch, als er Chef
Handlung ist. der Firma wurde.
Wiederholte | wenn: Wenn ich zur Arbeit | wenn: Es war nie langweilig,
temporale gehe, treffe ich immer Miriam | wenn wir zusammen waren.
Handlung im Bus.

4. Was ist hier richtig: «als» oder «wenn»? Erginzen Sie die
Sitze:
1. Renate heiratet, will sie nur mit der Familie feiern.
2. Immer Miriam nach Hause fuhr, traf sie Klaus im Zug.
3. das erste Handy auf den Markt kam, wog es stolze 800
Gramm und kostete 4000 Dollar. 4. man fruher mit jemandem
telefonierte, musste man eine Vermittlung anrufen. 5. ich mit
meinen Eltern telefoniere, bin ich ihnen sehr nahe. 6. Letzten Winter,
ich meine Freunde nur einmal die Woche treffen konnte, haben
wir tiglich telefoniert. 7. Manchmal leiht mir mein Vater sein Handy,
zum Beispiel wir im Urlaub in Dénemark waren. 8. ich
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mich neulich mit meiner Freundin gestritten habe, haben wir den
ganzen Tag nicht miteinander geredet. 9. niemand zu Hause ist,
kann man eine Nachricht hinterlassen. 10. Unsere Familie hat sich
immer nur getroffen, es etwas zu feiern gab. 11. Ich habe
meinen Partner kennen gelernt, ich nach Venedig fuhr.
12. GriiBen Sie bitte Ihren Chef von mir, Sie ihn sehen.
13. ich geboren wurde, war der schone Monat Mai, und es war
Sonntag. 14. Es gibt die Meinung, man an einem Sonntag
geboren wird, hat man im Leben immer Gliick. 15. ich zur
Schule ging, merkte ich von diesem Gliick recht wenig. 16. Erst mit
den Jahren, ich mit meinem Studium fertig war und erfolgreich
im Beruf wurde, habe ich begriffen, dass das stimmt, man sagt,
dass Sonntagskinder Gliick haben.

5. Wann haben Sie das gelernt? Erzihlen Sie Ihrem
Kommilitonen dariiber. Gebrauchen Sie dabei die Konjunktionen
«als» (in manchen Fillen auch «wenn»):

Eine Fremdsprache sprechen, Auto fahren, schwimmen, mit dem
Computer arbeiten, Waren verkaufen, Geld verdienen, Geld sparen,
wahre Gefiihle verbergen, Thre Rede kontrollieren, eine
Bewerbung/einen Lebenslauf schreiben, eine eigene Homepage
selbstindig erstellen, Bergski laufen, tanzen, kochen, Kursarbeiten
schreiben, die Zeit richtig einteilen.

6. Erzihlen Sie aus Ihrem Leben. Verwenden Sie dabei «wenn»
oder «als», z.B.: Immer wenn ich in den Kindergarten gehen musste,
war ich sehr ungliicklich. Als ich zum ersten Mal nach Deutschland
kam, habe ich tiberhaupt kein Wort verstanden.

Geburtstag — Familie — Kindheit — Kindergarten — Schulzeit —
erste Liebe — Sprache — Hobby — Freunde — Ausland — Studium
— Arbeit — Praktikum.

7. Erginzen Sie die Konjunktionen «bis» oder «seit»:
sie vierzehn Jahre alt war, lebte sie in der Tirkei.
25 Jahren lebt sie nun schon in Deutschland. sie in
Deutschland lebt, bemiiht sie sich die Sprache perfekt zu lernen,
doch sie zur Kauffrau fiir den Einzelhandel ausgebildet war,
hatte sie manchmal noch Schwierigkeiten. 1985 ist sie auch
verheiratet. 1986 arbeitete sie in der Lebensmittelabteilung
des Kauthauses, dann machte sie eine Umschulung und bewarb
sich bei verschiedenen Banken. SchlieBlich fand sie eine Stelle und
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1988 ist sie nun bei einer Bank beschiftigt. ithre
Zwillinge geboren wurden, hatte sie eine Vollzeitstelle. sie
Mutter von zwei Kindern ist, arbeitet sie jede Woche drei Tage.

die Kinder selbstdndig sind, will sie weiter in Teilzeit
arbeiten. einigen Jahren hat die Familie sogar ein eigenes
Haus in einem sehr schonen Wohngebiet.

8. «Solange» oder «sobald»? Wie heilit es im Sprichwort?

1. ich atme, hoffe ich. 2. die Maus satt ist, schmeckt
das Mehl bitter. 3. Es irrt der Mensch, er strebt. 4. Schmiede
das FEisen, es heil ist. 5. die Katze aus dem Haus ist,
tanzen die Maiuse. 6. das Haus fertig ist, kommt der Tod.
7. man dem Teufel den kleinen Finger gibt, nimmt er die ganze
Hand. 8. Freut euch des Lebens, das Lampchen gliiht. 9. Den
Baum muss man biegen, er jung ist.

9. Was macht Frau Vetter jeden Morgen? Schreiben Sie die
Sitze mit «nachdem» (Perfekt im Nebensatz, Prisens im
Hauptsatz) und «wdhrend» (beide Séitze im Prisens):

1. Zuerst frithstiickt Frau Vetter. Dann féhrt sie ins Biiro. 2. Zuerst
unterhélt sie sich kurz mit ihren Kollegen. Dann setzt sie sich an den
Schreibtisch. 3. Zuerst schaltet Frau Vetter den Computer ein. Dann
liest sie ihre E-Mails. 4. Frau Vetter beantwortet einige E-Mails.
Dabei sieht sie die Akten durch. 5. Frau Vetter schreibt neue
Rechnungen. Dann telefoniert sie mit Kunden. 6. Sie priift
Rechnungen. Danach schreibt ihre Sekretdrin einige Mahnbriefe.
7. Mittags isst Frau Vetter etwas in der Kantine. Dabei unterhilt sie
sich mit ihren Kollegen. 8. Am Nachmittag plant Frau Vetter eine
Geschiftsreise.  Gleichzeitig  versendet ihre  Sekretdrin  die
Rechnungen.

10. Bilden Sie Satzgefiige mit «bevor»/«ehe». Sorgen Sie dabei
fiir korrekte grammatische Formen bei Nomen und Verben:

1. wir — Vertrag — unterschreiben / Anwalt — ithn — priifen
miissen 2. du — Vorstellungsgesprach — gehen / du — dich — iiber
die Firma — gut informieren miissen 3. du — zur — dich — Priifung
— anmelden / du — viel lernen miissen — noch 4. du — dein
Bewerbungsschreiben — abschicken / es — eine erfahrene Person —
Korrektur lesen — sollten 5. wir — Auto — kaufen konnen / wir —
fleiBig — sparen miissen — noch 5. Passagiere — einsteigen /
Flugzeug — technisch — iiberpriift werden miissen.
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11. «Sooft» (ko:xkHOro pasy, kouu) oder «solange» (MOKH; Ha
TOM 4ac, kosin)? Erginzen Sie:

1. Du kannst mich besuchen, du willst. 2. das Baby
schlift, kann seine Mutter an ihrem Artikel arbeiten. 3. Er ist immer gut
gelaunt, ich ihn sehe. 4. Der Mensch lernt immer etwas, er
lebt. 5. ich ihn trefte, fragt er nach meiner Schwester. 6. ich
mir diesen Film angesehen habe, hat mich diese Szene tief bewegt.
7. ich Geschéftsbriefe schreibe, vergesse ich immer wieder die
richtige Reihenfolge bei der Empfiangerangabe. 8. ich dariiber
nachdenke, verstehe ich, dass du Recht hast. 9. du erkéltet bist,
musst du im Bett bleiben. 10. man ein Praktikum macht, geht man
oft ohne einen Cent nach Hause. 11. ich Bewerbungen lese, fillt
mir ein, dass die Bewerber das iiberhaupt nicht beherrschen. 12.
ich ihn kenne, arbeitet er in diesem Betrieb.

12. Bilden Sie Paare. Erginzen Sie die Fragen frei und
beantworten Sie diese:

1. Woran denkst du, wahrend du ...? 2. Was wirst du unternehmen,
sobald du ...? 3. Wie hast du dich gefiihlt, als du ...? 4. Was hast du als
Erstes gemacht, nachdem du ...? 5. Was hast du als Néichstes gemacht,
nachdem du ...? 5. Was machst du normalerweise, bevor du ...?
6. Welche Gefiihle und Gedanken hattest du, bevor du ...?

13. Formulieren Sie in Partnerarbeit mit jeder Konjunktion
einen Satz:

1. Es ging uns besser, nachdem/sobald/als ... 2. Wir waren sehr
sauer, nachdem/solange/wihrend ... 3. Er wohnt bei seinen Eltern,
bevor/solange/wédhrend ... 4. Er ging ins  Ausland,
nachdem/bevor/wihrend ...

14. Zusammenfassende Ubung

Teil 1. Ergiinzen Sie die temporalen Konjunktionen «sobaldy,
«nachdemy, «seit/seitdem», «bisy, «sooft», «solangey», «wdihrendy,
«bevory sinngemal}:

1. Sie den Geschéftsbrief schreiben, iiberlegen Sie sich eine
passende Reihenfolge der Punkte. 2. Ich werde Sie besuchen, ich
wieder mehr Zeit habe. 3. sie einen neuen Computer hat,
interessiert sie sich flir nichts anderes mehr. 4. ich in Berlin
studierte, ging ich oft ins Theater. 5. wir die Kiste gedffnet hatten,
mussten wir feststellen, dass 21 Muster zerbrochen waren. 6. Thomas
fahrt nur noch mit dem Auto, er einen Fihrerschein besitzt.
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7.Essen und trinken Sie nicht, Sie am Computer arbeiten.
8. Geniefit das Leben noch mal richtig, ihr Eltern werdet. 9. Noch
sie das Studium abgeschlossen hatte, bewarb sie sich bei
verschiedenen Firmen um eine Stelle. 10. Ich habe gestern so lange vor
dem Fernseher gesessen, mir die Augen zugefallen sind. 11.
ich Bewerbungen schreibe, faulenzt mein Bruder den ganzen Tag.
12. ich ihn traf, beschwerte er sich tiber zu viel Arbeit. 13.
Sie diese Riickenschmerzen noch haben, diirfen Sie nicht Tennis spielen.

Teil 2. Bilden Sie Nebensétze. Gebrauchen Sie dabei passende
temporale Konjunktionen «wenny», «seit/seitdem», «bisy,
«nachdemy, «wihrendy, «bevory, «als»:

1. Laura und Lars warten mit ihrer Hochzeit. Lars beendet im
ndchsten Jahr sein Studium. 2. Um neun Uhr steht Frau Miiller auf.
Vorher macht sie im Bett Atmungsiibungen. 3. Onkel Heinz hat
Geburtstag. Dann bdckt Tante Erna immer ihren altdeutschen
Apfelkuchen. 4. Ich ging noch zur Schule. Da engagierte ich mich
schon beim Roten Kreuz. 5. Zuerst bekommt man mehrere
Rechnungen. Dann schickt das Gericht einen Mahnbescheid.
6. Marianne engagiert sich fiir herrenlose Hunde. Sie hat {iberhaupt
keine Zeit mehr fiir ihren Freund. 7. Ich habe die Anwalthotline
angerufen. Danach habe ich mich viel besser gefiihlt. 8. Es hat lange
gedauert. Ich habe endlich eingesehen, dass er manches anders macht,
aber deswegen nicht falsch. 9. Ich kam zum ersten Mal zum
Vorstellungsgesprach. Da war ich sehr nervos. 10. Sie absolvierte ein
Praktikum bei Siemens. In dieser Zeit konnte sie Erfahrungen in
einigen Bereichen des Personalmanagements sammeln. 11. Du kaufst
die Karten an der Kinokasse. Ich besorge schon mal Cola und Chips.
12. Paul hat seinen Job verloren. Er ist ziemlich frustriert.

Teil 3. Schreiben Sie kurz iiber Ihr Leben und verwenden Sie
dabei «wdihrend», «bevory, «alsy, «seit/seitdemy, «solangep,
«soofty, «bis» und «nachdem».

15. Schreiben Sie Ihren ecigenen Lebenslauf oder -einer
anderen/erfundenen Person in tabellarischer Form. Benutzen Sie
dabei das unten angefiihrte Schema:

Personliche Daten Name Vorname, Name
Anschrift Straf3e Nr.
PLZ, Ort
Telefon geben Sie auf alle Fille Thre
Nummer an
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Geburtsdatum/-ort/-land
Familienstand gegebenenfalls (ggf.) Anzahl
der Kinder
(Konfession/Religion) nur bei entsprechender
Bewerbung
(Staatsangehorigkeit) Bei Nicht-Deutschen wegen
der Arbeitserlaubnis
Schulbildung Schulart, Ort Jahresangaben geniigen;
geben Sie nur Ihren héchsten
Schulabschluss an
Berufsausbildung Art der Berufsausbildung ggf. mit Abschlussnote
Firma/Institution, Ort
Militiardienst/ Institution, Einsatzbereich, Ort
Zivildienst
Studium Name des Studiums, Name ggf. Titel der Abschlussarbeit
der Universitit, Ort, Schwer- und Abschlussnote
punkte, Abschluss
Berufserfahrung Berufsbezeichnung, gef. Aufgabenschwerpunkte
Arbeitgeber, Ort
Weiterbildung Art, Institution, Ort, Dauer nur die fiir das Stellenangebot
Art, Institution, Ort, Dauer spezifischen Weiterbildungen
angeben, ggf. Abschluss
Besondere Fremdsprachen, EDV- ausschlieBlich fiir die Stelle
Kenntnisse Kenntnisse, Fiihrerschein etc. Wichtiges angeben
Hobbys/Freizeit- hierzu gehoren auch Ehrendmter gut iiberlegen, denn das muss
aktivititen sowie politisches, soziales und zur kiinftigen Stelle passen,
sportliches Engagement dann angeben, sonst weglas-
sen

16. Nachdem die tabellarischen Lebensliufe geschrieben sind,
sammelt man sie ein und vermischt. Ein Student zieht einen
Lebenslauf und liest ihn vor ohne den Namen des Autors zu
nennen. Die anderen raten, wessen Text das ist.

17. Lesen Sie den tabellarischen Lebenslauf TIhres
Studienkommilitonen durch und diskutieren Sie mit ihm iiber
seine aktuelle Chance auf dem heutigen Arbeitsmarkt. Erarbeiten
Sie Tipps zur Beseitigung einiger Liicken im Lebenslauf (z.B.
durch Auslandsaufenthalte, Praktika, Kurse, Engagements etc.).
Sie konnen dabei folgende Redemittel benutzen:

1. 1. Ich rate/empfehle dir ... 2. Du solltest ... 3. Oft hilft ...
4. Versuch doch mal ... 5. Ich wiirde dir empfehlen, dass du ... 6. An
deiner Stelle wiirde ich ... 7. Ich kann dir nur raten, ... 8. Wie wire
es, wenn du ... ? 9. Hast du schon mal {iber ... nachgedacht?
10. Empfehlenswert ist, wenn ... 11. Wenn man ... lernt/studiert,
sollte man ... 12. Es ist besser/wire besser/wire am besten, wenn ...
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13. Sinnvoll/hilfreich/nitzlich wire, wenn ... 14. Ich habe oft
bemerkt, dass ... 15. Es ist immer schwierig eine Stelle zu finden,
wenn. ..

2. 1.Wenn du auf dem Arbeitsmarkt bessere Chancen haben willst,
dann solltest du (vielleicht) ... 2. Wenn du als ... arbeiten willst,
ist/wére es notig, dass du ... 3. Wenn du dich erfolgreich bewerben
willst, kannst du noch/zusitzlich ... 4. Wenn du ein DAAD-
Stipendium bekommen willst, dann wére es fiir dich wichtig ... zu
machen/Informationen iiber ... anzugeben.

2.3. Die beriihmte dritte Seite — das Motivationsschreiben

Grammatik: Nomen-Verb-Verbindungen

«Wenn Sie nicht wissen,

wohin Sie wollen,

missen Sie sich nicht wundern,

wenn Sie ganz woanders ankommeny.

(Jorg Lohr/Ulrich Pramann,
Erfolgstrainer)

Das Motivationsschreiben (heute oft als Bewerbungsmotivations-
schreiben genannt) ist ein relativ neues Selbstprisentationselement
im Bewerbungsverfahren. Es wird als «Dritte Seite» der
Bewerbungsunterlagen nach  Anschreiben und Lebenslauf
bezeichnet. Gerade weil Anschreiben und Lebenslauf in der Regel so
sehr schematisiert sind, dass sie sich kaum von denen der
Mitbewerber abheben und so vom Auswédhlenden nur noch nach
Stichworten «gescannt» werden, bietet eigentlich nur die Dritte Seite
einen Raum fiir die Individualitit. Das Motivationsschreiben gibt
Ihnen die Chance, Ihr Anschreiben zu ergénzen und besondere
Aufmerksamkeit auf Highlights in Threm Lebenslauf zu lenken oder
Ihre ganz besondere Motivation fiir genau angestrebte Aufgabe zu
erlautern. Es ist im eigentlichen Sinne Werbung in eigener Sprache.
Dadurch haben Sie die Chance, sich und Thren Leistungswillen, Thre
Ziele und Motive noch einmal genauer und ausfiihrlicher vorzustellen.

Da dieser Teil Ihrer Bewerbung keinen Formkonventionen
unterliegt, sollten Sie die Informationen dosiert anwenden. Manche
Bewerber schreiben sich auf der dritten Seite leider formlich um Kopf
und Kragen und liefern dem Personalmanager mehr Griinde fiir eine
Absage als fiir eine Einladung zum Vorstellungsgespréch.
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Vermeiden Sie vor allem Binsenweisheiten. Belegen Sie
stattdessen, warum gerade Sie fiir den ausgeschriebenen Job in Frage
kommen. Geeignete Uberschriften sind beispielsweise «Meine
Motivation», «Zu meiner Person», «Was mich qualifizierty, «Zu
meiner Bewerbungy, «Warum ich?», «Ich iiber mich», «Was Sie
auferdem tiber mich wissen sollten» etc.

Immer wichtiger wird das Motivationsschreiben im Bereich der
Bewerbung an einer Universitiit. Etwa 75 % aller Studienpliitze in
Deutschland werden jéhrlich iiber ein individuelles Auswahlverfahren
vergeben und ein erster wichtiger Schritt dabei ist eine iiberzeugende
Motivation.

Ein Muss bei jeder Bewerbung auf einen Job ist die Frage: warum
in diesem Unternehmen? Das gilt auch fiir ein Motivationsschreiben
bei der Bewerbung auf einen Studienplatz. Wie bei allen
Bewerbungen heift es auch hier das richtige Mal} zu finden anstatt zu
ubertreiben. Im Motivationsschreiben kommt es darauf an, dass die
Bewerber begriinden, warum gerade sie, fiir genau dieses Fach, an
genau dieser Hochschule die genau passenden Kandidaten sind.
Ebenso wichtig ist es auf Erwartungen und Perspektiven an den
angestrebten Studienplatz  einzugehen  und  diese im
Motivationsschreiben iiberzeugend darzulegen.

Drei Motive sollten die Schliisselthemen sein, die sich wie ein
roter Faden durch die Argumentation des Motivationsschreibens
ziehen: die Eignung fiir das Studienfach, die Motivation fiir das
Studium und die Wahl des Studienortes. Das Motivationsschreiben
sollte gedanklich in kleine Kapitel geteilt werden, die jeweils eine
Argumentation abschlieffen. Dabei ist es zu vermeiden, dass ein
Argument an verschiedenen Stellen auftaucht.

Aufbau des Motivationsschreibens fiir die Bewerbung auf
einen Studienplatz:

1. Einleitung: Anlass des Schreibens: Bewerbung an der
Hochschule, eine Kurzvorstellung.

2. Interesse am Fach: Begriindung fiir die Studienfachwabhl:
Verkniipfung mit dem Werdegang, Argumentation anhand von
Interessen, Féhigkeiten, Erfahrungen, Erfolgen usw.

3. Erwartungen und Perspektiven: Nennung von Erwartungen
an das Studium, Eingehen auf spitere Berufswiinsche, fiir die dieses
Studium qualifiziert, Erlduterung von Plédnen und Zielen (z.B. auch
Auslandssemester etc.).

4. Interesse an der Hochschule: Hochschulwahl prizise
begriinden: Vorziige der Hochschule nennen; Angabe, wie man
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informiert wurde und zeigen, dass man sich detailliert iiber den
potenziellen Studienort informiert hat.
5. Personliches: Personliche Angaben: ein paar Infos iiber den
Charakter und die Hobbys lassen mehr iiber die Personlichkeit erfahren.
6. Schlusssatz: Freude iiber die Einladung bekunden, auf weitere
Unterlagen verweisen.

1. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. Wozu dient das Motivationsschreiben und warum wird es als
«Dritte Seite» bezeichnet? 2. Was ist beim Erstellen eines
Motivationsschreibens zu beachten? 3. In welchen Bereichen wird
heutzutage das Motivationsschreiben verlangt? 4. Welche drei
Schliisselthemen soll ein Motivationsschreiben enthalten? 5. Wie ist
das Motivationsschreiben fiir die Bewerbung auf einen Studienplatz
strukturiert?

Beispiele von Motivationsschreiben
Beispiel 1. Motivationsschreiben fiir ein DAAD-Stipendium

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit diesem Schreiben mochte ich mich um ein DAAD-Stipendium im
Rahmen ... bewerben. Im Folgenden finden Sie ndhere Angaben zu meiner
Person und den Griinden, mein Studium an einer deutschen Hochschule
fortzusetzen.

Mein Name ist Gawrysch Kateryna. Ich wurde am ... in Kiew, Ukraine
geboren. Nach dem Abitur studiere ich seit September 2008
Betriebswirtschaft an der Kiewer Nationalen Vadym-Hetman-
Wirtschaftsuniversitét.

Es gibt zahlreiche Griinde, warum ich mich fiir ein Studium der
Betriebswirtschaft entschieden habe. Der wichtigste Grund ist sicherlich,
dass in der Ukraine akuter Mangel an gut ausgebildeten
Wirtschaftsfachkriaften herrscht. In den vergangenen Jahren ist die
ukrainische Wirtschaft rasant gewachsen, dennoch bleibt die Ukraine vorerst
ein Schwellenland, in dem Teile der Bevdlkerung unter dem
Existenzminimum leben miissen. Erst kontinuierliches und vor allem
nachhaltiges Wachstum wird es allen Ukrainern ermdéglichen, ein
menschenwiirdiges Leben zu fithren. Um dieses zu gewihrleisten, braucht es
Wirtschaftsspezialisten mit einer internationalen Ausrichtung.

In ihrer Tétigkeit sollten sie dazu beitragen, dass Unternehmen effizient
gemanagt werden, ihre soziale Verantwortung wahmehmen und
Arbeitnehmern einen sicheren Arbeitsplatz und eine angemessene
Entlohnung bieten.
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Als Folge der Globalisierung ist es heutzutage nicht mehr denkbar, dass
Staaten und Unternehmen ohne internationale Zusammenarbeit iiberleben
konnen. Dieser Tatsache muss sich ein Betriebswirt bewusst sein und sie als
Chance betrachten. Um meine Fahigkeiten auf dem Gebiet der Internationalitét
weiterzuentwickeln, habe ich mich an meiner Heimatuniversitit fiir die
Vertiefungsrichtung «Internationales Management» entschieden.

Das Studium in Deutschland betrachte ich als entscheidenden Schritt in
meiner Ausbildung. Neben der fachlichen und praxisorientierten Ausbildung
wiirde es mir Deutschland ermdglichen, internationale Erfahrungen zu sammeln
und interkulturelle Kompetenzen zu entwickeln. Der Kenntnis der deutschen
Arbeitsweise kommt dabei eine besondere Bedeutung zu: Innerhalb der
Europiischen Union ist Deutschland der wichtigste Handelspartner der Ukraine,
und es ist anzunehmen, dass sich die Zusammenarbeit in Zukunft weiter
intensivieren wird. Von einer Betriebswirtin mit Netzwerken in Deutschland und
der Ukraine profitieren deshalb beide Lander.

Sollte ich das DAAD-Stipendium erhalten, mochte ich an der Universitit
Mannheim an der Fakultét fiir Betriebswirtschaftslehre studieren. Nach dem
Hochschulranking von «Die Zeit» bietet die Universitdt Mannheim die beste
Wirtschaftsausbildung im ganzen Land an. Die Ausbildung ist
praxisorientiert: Zur obligatorischen Berufsvorbereitung gehort neben der
Forderung der Sozial- und Managementkompetenz auch ein
Berufspraktikum. Die Vertiefung der interkulturellen Kompetenzen wird
durch das Modul «International Studies» und die Moglichkeit eines
Auslandssemesters gefordert.

In der Schulzeit arbeitete ich stindig an der Entwicklung meiner
Deutschkenntnisse. Ich nahm an den allukrainischen Deutscholympiaden
mehrmals teil und belegte immer den 1. Platz. Dafiir erhielt ich mehrere
Auszeichnungen vom Kiewer Biirgermeister und zwei Forderstipendien vom
Prasidenten der Ukraine.

Dass ich keine Probleme habe, mich in ein neues Umfeld zu integrieren,
beweist mein Austauschjahr in Aachen 2006/2007 im Rahmen des Youth-
for-Understanding-Programms. Dort konnte ich zum einen erfolgreich meine
Sprach- und Landeskenntnisse vertiefen, zum anderen die deutsche
Unterrichtsmethodik kennen lernen. Dabei war es mir wichtig, die
ukrainische Jugend von ihrer besten Seite zu représentieren und einen guten
Eindruck von meiner Heimat zu hinterlassen.

Aufgrund dieser Erfahrungen gehe ich davon aus, dass ich keine
sprachlichen und kulturellen Integrationsschwierigkeiten haben werde. Das
liegt auch daran, dass ich sehr zielstrebig bin und einen starken Willen habe.
Ich bin motiviert, hart zu arbeiten, um meine Wiinsche und Trdume zu
verwirklichen. Ich bin selbstbewusst und dennoch anpassungsfahig; obwohl
ich groBen Wert auf Teamarbeit lege, bin ich fihig, selbststindig zu arbeiten.

Ich glaube fest daran, dass ich das Wirtschaftsstudium in Deutschland
werde meistern konnen und es mir helfen wird, etwas in der Gesellschaft zu
bewegen.

Ich hoffe auf eine wohlwollende Priifung meines Antrags.
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Beispiel 2. Motivationsschreiben fiir das MBA-Studium an der
European-Business-School

Mein Interesse an dem MBA-Studium

Mein Studium der Betriebswirtschaftslehre mit dem Schwerpunkt
Marketing habe ich an der Universitit Frankfurt vor drei Jahren erfolgreich
als Diplom-Kaufmann abgeschlossen.

Als Junior Consultant betreue ich in einer Unternehmensberatung
nationale und internationale Kunden, koordiniere strategische Projekte und
trage Personalverantwortung.

Da ich nach meinem Studium zunichst ein Trainee-Programm in einem
internationalen Konzern durchlaufen habe, hatte ich die Gelegenheit,
Einblicke in die Abldufe eines groen Unternehmens zu erhalten.

Die in Ausbildung und Berufstitigkeit gewonnenen Kenntnisse und
Féhigkeiten mochte ich nun in dem von Ihnen angebotenen MBA-Studium
noch weiter vertiefen und mir auf diesem Wege das notwendige Wissen
aneignen, um als Fiihrungskraft erfolgreich an der Leitung -eines
Unternehmens mitwirken zu kénnen.

Zusitzlich zur Weiterentwicklung meiner Fach- und
Methodenkompetenzen bin ich an der Entwicklung meiner personlichen und
sozialen Kompetenzen interessiert, die in der Unternechmenspraxis
zunehmend an Bedeutung gewinnen. Auflerdem verspreche ich mir von dem
Studium eine Stirkung meiner Kompetenzen zur Leitung von Projekten.

Indem ich an einer Einrichtung mit einem so hervorragenden Ruf wie der
European- Business-School den Master of Business Administration erwerbe,
mochte ich die neuesten und besten Methoden des Managements, der
Organisation sowie der Préisentation erlernen und damit auf einem Markt
auftreten, der eng geworden ist, gleichzeitig aber nach hohen Qualifikationen
sucht.

Meine personlichen Stirken und Féhigkeiten

Ich bin sehr flexibel und Neuem gegeniiber stets aufgeschlossen und
besitze auch die Féhigkeit, eingefahrene Denkweisen zu verlassen und
innovative Losungen zu finden. Dabei helfen mir meine groflie Offenheit und
meine schnelle Auffassungsgabe. Dariiber hinaus verfiige ich {iber eine hohe
Zuverlassigkeit.

Ich bin in der Lage Menschen zu iiberzeugen und besitze auflerdem
ein grofes Verhandlungsgeschick. Eine meiner herausragenden Stirken
ist meine grofe kommunikative Kompetenz, die es mir ermdglicht,
Menschen zu erreichen und zu iliberzeugen. Meine sprachliche Begabung
befdhigt mich auch dazu, komplexe Sachverhalte anschaulich
darzustellen und zu vermitteln. An die Erfiillung meiner Aufgaben gehe
ich sehr strukturiert, mit grofem Engagement und mit einer hohen
Belastbarkeit heran.

Meine beruflichen Ziele

Auf der Basis meines MBA-Studiums und der dariiber hinaus von mir
erworbenen Qualifikationen bin ich bestrebt, im Management eines
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international operierenden Unternehmens Verantwortung zu iibernehmen.
Meine berufliche Entwicklung soll mich so weit fiihren, dass ich an
strategischen Entscheidungen meines Unternehmens in verantwortlicher
Position mitwirken kann.

2. Erginzen Sie die folgenden Liickentexte mit Hilfe der in
Klammern angegebenen Ausdriicke:

Text 1

Aus meinen (1) werden Sie sehen, dass ich in den
2) drei Jahren bereits im Marketing eines Bauunternehmens
3) habe. Meine derzeitige (4) ist abwechslungsreich
und anspruchsvoll, es gibt jedoch in absehbarer (5) in meiner
Abteilung keine (6) . Ich mochte deshalb nun den nichsten
7 in meiner beruflichen (8) machen und auch
Fithrungsverantwortung (9)

Eine gute Vorbereitung auf diese Aufgabe ist sicherlich der in
meiner tdglichen Arbeit erforderliche sensible (10) mit
Menschen. Einsatzbereitschaft und Engagement in meiner Arbeit
ergeben sich fiir mich schon aus der Tatsache, dass Marketing

wirklich mein (11) « » ist — weit mehr als ein Weg
(12) zu verdienen.

Lassen Sie uns doch einfach mal in einem personlichen
(13) tiberpriifen, wie gut wir zueinander passen.

(Zeit, Schritt, iibernehmen, Gespriach, Geld, Umgang, Aufgabe,
letzten, gearbeitet, Entwicklung, Traumberuf, Aufstiegsmdoglichkeiten,
Zeugnissen)

Text 2

Sie (1) fiir Thr Unternehmen den Trainee, der in der
(2) ist, durch seine Ideen und seine strukturierte Arbeitsweise
zu Threm (3) beizutragen. Ich glaube, dass ich diesen
(@)) entsprechen kann.

Ich studiere seit siecben Semestern (5) an der Universitit
Koln. Zurzeit schreibe ich meine (6) tiber «Controlling in
internationalen Kapitalgesellschaften». Die Mitarbeit in Threm Hause
reizt mich besonders wegen der internationalen Arbeitsweise und der
fithrenden (7) , die Thr Unternehmen seit Jahrzehnten auf dem
Weltmarkt hat. Ich bin {liberzeugt, dass ich die (8) fiir einen
Trainee in Threm Unternehmen erfiille:

—Ich (9) ein breit angelegtes Studium.

— Ich habe mehrere (10) abgelegt.
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— Ich bin leistungsbereit, flexibel und hoch (11) .

(Diplomarbeit, Voraussetzungen, Lage, Erfolg, Betriebswirtschaft,
motiviert, Anforderungen, Auslandspraktika, absolviere, suchen,
Stellung)

3. Bilden Sie kleine Gruppen. Verfassen Sie in Gruppenarbeit
einen kleinen Text zu den unten angefiihrten Inhaltspunkten eines
Motivationsschreibens. Tauschen Sie Ihre Ergebnisse mit den
anderen Gruppen. Wihlen Sie die optimale Variante, begriinden
Sie Ihre Wahl

1. Motivationsschreiben fiir eine Stelle

— Die Motivation fiir die angestrebte Aufgabe.

— Die Identifikation mit dem zukiinftigen Unternehmen.

— Besondere fachliche Kenntnisse und Fahigkeiten.

— Personliche Stirken und soziale Kompetenzen (Soft Skills).

— Beruflich priagende Erfahrungen.

— Berufliche und personliche Ziele.

2. Motivationsschreiben fiir ein Masterstudium

— Das Interesse am Masterplatz; Erklérung, was fiir eine Person
hinter der Bewerbung zum Master steckt (beachten Sie: Sie sollen
dabei Interesse und Motivation fiir das Studium in den Vordergrund
rlicken, statt sich als Alleskdnner zu verkaufen).

— Beschreibung im lobenden Ton, warum es gerade diese
Hochschule/Universitét sein soll.

— Qualifikation, Talente und Eignung fiir ein konkretes
Masterstudium.

— Verbindung zwischen dem Lebenslauf und Werdegang mit dem
Studienwusch.

— Uberzeugung, dass man zu diesem Masterstudium besonders
geeignet ist.

— Verweis auf  Schliisselergebnisse, =~ Wendepunkte und
personliche Erfahrungen, die zu diesem Studienwunsch gefiihrt haben.

— Eingehen auf Erwartungen und Ziele hinsichtlich dieses
Masterstudiums.

— Nennen von beruflichen Einsatzméglichkeiten, die einen
interessieren.

4. Was sind Ihre wichtigsten berufsbezogenen/studienbezogenen
Qualifikationen oder Eigenschaften? Uberlegen Sie, was
Arbeitgeber oder Kommission, die Studienplitze vergibt, an

64



Thnen gut finden konnen. Formulieren Sie schriftlich oder
miindlich vollstiindige Sétze wie in Beispielen:

Ich arbeite gern im  Team und kann  meine
Kollegen/Studienkommilitonen gut organisieren und motivieren.
Meine guten Englisch- und Deutschkenntnisse werden mir bei der
Arbeit in Threm internationalen Unternehmen sicher zugute kommen.
Kaufminnisches Wissen, praktische Erfahrungen und meine
kundenorientierte Einstellung sind eine gute Grundlage fiir eine
erfolgreiche Arbeit im Aullendienst usw...

5. Erstellen Sie in Partner- oder Gruppenarbeit einen
Fragebogen zur Selbsteinschitzung. Gehen Sie dabei auf die
folgenden Inhaltspunkte ein:

— Schulabschliisse, Berufsausbildung/Hochschulausbildung (und
warum diese), erworbene Kenntnisse, Weiterbildung, Praktika/weitere
Tatigkeiten wihrend der Ausbildung und Aufgabenbereiche,
Kursbesuche und die damit verbundenen besonderen Erfahrungen und
Fertigkeiten im Umgang mit etwas.

— Auslandsaufenthalte und die dadurch erworbenen beruflichen
und personlichen Erfahrungen.

— Sprachkenntnisse. Unternommene MaBnahmen zu ihrer
Verbesserung bzw. Vertiefung.

— Personliche Fahigkeiten, durch die sich jeder von den anderen
abheben kann.

— Aktuelle Arbeitssituation. Vorstellungen iiber den weiteren
Berufsweg. Erwerben von zusétzlichen Qualifikationen, die fir die
berufliche Zukunft von Bedeutung sein konnen.

— Vorliebe fiir gewisse Bereiche, in denen man gern arbeiten
wiirde.

— Eventuelle berufliche Alternative. Umschulungen.

— Soziales, kulturelles, sportliches etc. Engagement, niitzliche
Erfahrungen.

— Hobbys/Interessen, ihr eventueller Einfluss auf die
Ausbildungs- und Berufswahl.

Grammatik: Nomen-Verb-Verbindungen (Funktionsverbgefiige)

Beim offiziellen, formellen Sprachgebrauch (wozu auch
Motivationsschreiben und Geschiftsbriefe gehoren) werden gerne
Kombinationen aus einem Nomen und einem Verb verwendet:
etwas zum Abschluss bringen, Voraussetzungen erfiillen, unter
Beweis stellen, einen Auftrag erteilen u.a. Wihrend das Nomen in
der festen Verbindung der Hauptbedeutungstriger ist, bewirkt das

65



Funktionsverb, dass die feste Verbindung den Charakter einer
Aussage crhilt. Dabei ist die urspriingliche Bedeutung des Verbs
nicht mehr zu erkennen. Deshalb miissen Nomen-Verb-Verbindungen
unabhingig von den benutzten bekannten Verben zusitzlich gelernt
werden.

6. Mit welchem Verb werden diese Substantive gebraucht?
Erginzen Sie das passende Verb (in Klammern finden Sie eine
Verbliste). Sie konnen auch ein einsprachiges Waorterbuch
benutzen:

1. Jemandem eine Frage; in Frage; einen Antrag; etwas in
Aussicht; Anspriiche; unter Beweis; zur Verfligung; in Rechnung;
Weichen; zur Diskussion; Anforderungen

2. FEine Entscheidung; MaBnahmen; Vorbereitungen; eine
Verabredung

3. Jemandem eine Antwort; (in) Auftrag; die Erlaubnis; das
Versprechen; sein Wort; den Befehl; den Rat; die Schuld (an); den
Vorzug

4. Ein Ende; Anerkennung; Beachtung; Interesse; Beifall;
Unterstiitzung; Verbreitung; Verstindnis; Verwendung; Zustimmung

5. Den Eindruck; die Uberzeugung; einen Vorsprung; Vertrauen

6. Vom jemandem Abschied; etwas in Anspruch; etwas in Angriff;
auf jemanden/etwas Riicksicht/Notiz; etwas zur Kenntnis; auf
jemanden/etwas Einfluss; etw. zum Anlass; sich ein Beispiel; in Betrieb;
auf etwas Bezug; in Kauf; Kurs; Stellung; Platz; sich Zeit

7. Einen Vorschlag; jemandem Hoffnung; jemandem einen
Vorwurf; Eindruck; Bekanntschaft; sich an die Arbeit; Feierabend;
sich Sorgen; sich auf den Weg

8. Zur Diskussion; zur Auswahl; unter Druck; unter Alkohol; unter
Einfluss (von); mit jemandem in Verbindung; unter Verdacht; zur
Verfiigung; in Widerspruch (zu); auBer Zweifel

9. Etwas in Betracht; etwas in Erwégung; den Kiirzeren; die
Schlussfolgerung; zur Verantwortung; in Zweifel

10. Jemanden zum Lachen; etwas zur Sprache; zum Ausdruck;
zum Abschluss; zu Ende; zum Stehen; zur Vernunft; zur
Verzweiflung; in Gefahr; zur Kenntnis; unter Kontrolle; in Erfahrung;
in Schwierigkeiten

11. Sport; Handel

12. Eine Auskunft; einen Auftrag; einen Befehl; eine Riige

13. Einen Beitrag zu etw.; Dienst; Hilfe
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14. Zu einem Ergebnis; zur Einsicht; zum Abschluss; zu Ende;
zum Einsatz; zur Sprache; zum Stehen; (nicht) in Frage; zu Ohren; in
Mode; an die Reihe; zur Vernunft; zur Welt; zu Wort

15. In Erfiillung; auf Distanz; auf die Nerven

16. Eine Ehe; Freundschaft; einen Kompromiss; einen Vertrag

17. Jemandem einen Gefallen; etwas Gutes
18. In Abhingigkeit; in Angst; in Gefahr; in Schwierigkeiten; in
Streit; in Verdacht; in Vergessenheit; in Verlegenheit; in Wut

(geraten, treffen, machen, nehmen, kommen, finden, tun, gehen,
treiben, schliefen, ziehen, leisten, bringen, geben, gewinnen, erteilen,
stehen, stellen)

7. Erginzen Sie die fehlenden Verben in der richtigen Form:

1. Wir haben jetzt so lange dariiber diskutiert. Jetzt miissen wir
endlich eine Entscheidung . 2. Konntest du mir mal einen
Gefallen ? 3. Wir mochten auf Thren letzten Brief Bezug
. 4. Aufgrund ihrer guten Leistungen wurde Frau Brandt eine
Beforderung in Aussicht . 5. Alle Vorbereitungen zum Start
der Maschine sind worden. 6. Konntest du mal in Erfahrung

, wie viel so ein Gerdt beim Media-Markt kostet? 7. Bevor
man fiir ein Stipendium in Frage , muss man einen Antrag
. 8. Um wirtschaftlicher zu arbeiten, wir auch eine
Preiserhdhung in Betracht. 9. Ich muss ein Thema zur Sprache
, das mir sehr unangenehm ist. 10. Ich kann zwar im Moment
nicht so schnell laufen, ihr braucht aber auf mich keine Riicksicht zu

. 11. Nach dem dritten Unfall im Tunnel muss der Stadtrat
endlich MaBnahmen zur Erhdhung der Sicherheit . 12. Der
Ingenieur will nun das Projekt in Angriff . 13. Viele koénnen
nicht verstehen, warum politisch verfeindete Staaten miteinander
Handel . 14. Mit solchen Argumenten werden Sie auf die
Jugend kaum Eindruck . 15. Die Meinung von Herrn
Kohlmann erfuhren wir leider nicht, denn man lie} ihn einfach nicht
zu Wort . 16. Die Kurse sind so gut, dass ich die hohen
Kursgebiihren gern in Kauf . 17. Der Direktor wollte zu dem
Vorschlag nicht sofort Stellung . 18. Sie haben keine Ahnung,
wie mir manche Ubungen auf die Nerven ' 19. Und wie geht
es jetzt weiter? Habt ihr eine Verabredung ? 20.Tausende
Menschen von der verstorbenen Singerin Whitney Houston
Abschied. 21. Ich wiirde gern die Bekanntschaft von Frau Aerni

. 22. Die Teilnehmer des Kurses sollen lernen, wie man nach

67



Unfillen erste Hilfe . 23. Wirf den alten Rock nicht weg! Er
wird sicher wieder einmal in Mode . 24. Die Feier war so
schon, dass keiner Lust hatte, sich wieder an die Arbeit zu

8. Ersetzen Sie die kursiv gedruckten Nomen-Verb-
Verbindungen durch «einfache» Verben oder Ausdriicke. Merken
Sie sich die IThnen noch unbekannten Funktionsverbgefiige:

1. Auf die Frage «Warum?» konnte er keine Antwort geben.
2. Alle Angebote sind giinstig und es ist schwer eine Auswahl zu
treffen. 3. Es war unverstdndlich, dass niemand an seiner Kandidatur
Kritik iibte. 4. Der Computer muss repariert werden. Wer wird dafiir
die Kosten tragen? 5. Sie ist so ein Mensch, der jedem Unbekannten
sofort Vertrauen schenkt. 6. Durch den Einsatz der Armee versucht
die Regierung die Insel unter ihre Kontrolle zu bringen. 7. Der
Student hat einen Antrag auf ein Stipendium gestellt. 8. Die Minister
haben ein lingeres Gesprdch unter vier Augen gefiihrt. 9. Vergessen
Sie nicht, dass der neue Chef auf Piinktlichkeit allergrofiten Wert legt.
10. Sie miissen mit dem zustdndigen Beamten in Verbindung treten.
11. Ich wei3 von ihm nur, dass er in der Schweiz zur Welt kam.
12. Wir haben heute genug gearbeitet; ich finde, wir sollten
Feierabend machen. 13. Tausende Landarbeiter traten in Streik, um
gegen die Regierungspolitik zu protestieren. 14. Habt ihr das Projekt
zum Abschluss gebracht? 15. Habt ihr der Firma den Auftrag erteilt?
16. Hat er sich Miihe gegeben die Bestellung rechtzeitig aufzugeben?
17. Mit ihrer Hilfe haben mir diese lieben Leute einen Dienst
geleistet. 18. Er hat schon wieder ein neues Auto! Geld scheint bei
thm keine Rolle zu spielen. 19. Wissen Sie zufillig, wer jetzt an die
Reihe kommt? 20. Die beiden Praktikanten haben sofort Freundschaft
geschlossen. 21. Man rechnet damit, dass diese Mannschaft in ihrem
morgigen Spiel eine Niederlage erleidet. 22. Ich schaffe das; um mich
braucht ihr euch keine Sorgen zu machen. 23. Hegst du noch Zweifel
an seiner Aussage?

9. Nennen Sie Synonyme zu den folgenden Verben, gebrauchen
Sie dabei Nomen-Verb-Verbindungen:

1. Ausgeschlossen sein ; 2. sich von jmdm
distanzieren ; 3. ausdriicken ; 4. beeinflussen
; 5. beendet werden ; 6. beriicksichtigen

; 7. jmdn beraten ; 8. beeindrucken

;9. Interessen anderer beachten ;

10. sprechen ; 11. beweisen ; 12. sich beziehen
(auf) ; 13. sich entscheiden ; 14. erlauben
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; 15. erfahren ; 16. gefdhrden ;
17. schlussfolgern ; 18. wihlen .

10. Sammeln Sie im Internet Motivationsschreiben fiir das
Studium in Threm Fach oder fiir die Arbeit in Threm Beruf und
vergleichen Sie diese. Wiihlen Sie die besten Formulierungen und
kombinieren Sie sie zu einem neuen Motivationsschreiben.
Prisentieren Sie Ihre Ergebnisse im Unterricht und besprechen
Sie diese mit Thren Kollegen.
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KAPITEL 3

FIRMENNACHWEIS

Grammatik: Finalsitze (Absichtssitze) mit «um ... zuy,
«damit». Ss-/B- Schreibung. Nachgestellte Attribute im Genitiv
Plural

«Ich bediene Mirkte nicht.
Ich schaffe sie».

(Akio Morita (1921—1999),
Griinder von Sony)

Was ist ein Firmennachweis?

An wen wende ich mich, wenn ich entweder ausldndische
Produkte einkaufe oder Eigenprodukte im Ausland vermarkten
mochte? Oder ich suche einen Lizenzgeber/Lizenznehmer, einen
Kooperationspartner oder einen Vertreter im deutschsprachigen
oder anderen Raum. In diesen Fillen brauche ich Adressen, Adressen
und nochmals Adressen. Auf Deutsch nennt man das
Firmennachweis. Das ist eine Liste mit Namen und Adressen
potentieller Geschiftspartner.

Zu diesem Zweck bittet die Firma entweder die Industrie- und
Handelskammer, ihre Bank, eine offizielle Vertretung des fremden
Landes (z.B. die Botschaft) oder eine im eigenen Land ansidssige
ausldndische Handelsforderungsstelle um Nachweis geeigneter
Unternechmen. Man kann sich auch an eine offizielle
Wirtschaftsvertretung des eigenen Landes im Ausland, eine
ausldndische Handelskammer oder einen anderen Vermittler im
Ausland wenden.

Immer héufiger werden geschiftliche Verbindungen auch iiber das
Internet hergestellt.

Ein Nachweisbrief kann folgendermaf3en strukturiert werden:

— Einleitung: Auskunft tiber die eigene Firma

70



— Hauptteil: Vorstellung des geplanten Projekts / Bitte um
Information (Liste der Exporteure usw.)

— Schluss: Dank

Die Auskunft iiber die eigeme Firma enthélt in der Regel
folgende Angaben:

— Was fiir eine Firma ist das? In welcher Branche ist sie Firma
titig / in welchem Bereich ist die Firma aktiv? Bietet die Firma
Produkte oder Dienstleistungen an?

— Die Aktivitéten einer Firma kann man nach Industriebranchen
definieren, z.B: Pharmaindustrie, Stahlindustrie, chemische Industrie,
Textil- und Bekleidungsindustrie, Lebensmittelindustrie,
Automobilindustrie etc.

— Unterscheiden Sie zwischen Konzern, Unternehmen,
Firma und Gesellschaft. Konzern und Unternehmen beziehen sich
auf groBBe Gruppen, wihrend das Wort «die Firma» alles umfasst.
Das Wort Gesellschaft bezieht sich meistens auf die Rechtsform,
z.B. AG = Aktiengesellschaft, GmbH = Gesellschaft mit
beschrinkter Haftung.

— Manche Firmen produzieren nicht, sondern gehdren zum
Dienstleistungssektor. Zu diesem Sektor zdhlen z.B. die Branchen:
Banken und Versicherungen, Verkehr und Kommunikation,
Tourismus etc.

Vorstellung des geplanten Projekts:

— Was beabsichtigt/plant die Firma? Was mochte sie damit
erzielen?

— Weshalb wendet sich die Firma an die Handelsvertretung?

1. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. Welche Ziele verfolgt ein Firmennachweis? 2. Wo bekommt
man in der Regel die Kontaktadressen von potentiellen
Geschiftspartnern? 3. Wie ist ein Nachweisbrief aufgebaut? 4.
Welche Angaben soll die Information {iber die eigene Firma
enthalten?

2. Bringen Sie die Bestandteile einer Anfrage mit Bitte um
Firmennachweis in die richtige Reihenfolge:

A. Erwartung/Bitte an den Adressanten. B. Présentation des
eigenen Unternehmens. C. Dank vorab fiir Auskiinfte. D. Erkldrung
des Bedarfs. E. Angaben zu Planen, Vorhaben.
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Musterbriefe

Brief 1
Hartmann oHG, ein Miinchner Bekleidungsunternehmen, wendet
sich an die Italienische Handelskammer in Miinchen:

Hartmann oHG
Ohmstr. 15

80802 Miinchen
Tel.: 089/389 97 827

Italienische Handelskammer
Maximiliansplatz 18
80333 Miinchen
18.04.20--
Firmennachweis

Sehr geehrte Damen und Herren,

unsere Firma ist seit iiber 30 Jahren auf die Herstellung von
Damenkostiimen spezialisiert und beliefert zahlreiche Geschéfte in ganz
Deutschland.

Da wir laufend Bedarf an Wollstoffen haben, m6chten wir nun auch von
italienischen Textilfabriken Angebote einholen und bitten Sie deshalb,
uns die Namen und Anschriften einiger zuverldssiger Firmen in dieser
Branche mitzuteilen.

Mit freundlichen Griilen
Hartmann oHG

1.V.Steger
Leiter der Einkaufsabteilung

Brief 2
Deutsche Maschinenfabrik schreibt an die Deutsch-Finnische
Handelskammer in Helsinki:

Maschinenfabrik Reinhausen GmbH
Alte Chaussee 73

D-99097 Erfurt

Tel.: (+49) 361/30 10 30

Fex: (+49) 361/30 103 20

E-Mail: support.pgqm@reinhausen. com

Deutsch-Finnische Handelskammer
Kalevankatu 38
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SF-00101 Helsinki

18.04.20--
Firmennachweis
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir sind Hersteller von Spezialmaschinen fiir die Holzbearbeitung und
mochten gerne mit Firmen in Finnland in Verbindung treten, die Bedarf
an solchen Maschinen haben.

Um Thnen einen Uberblick iiber unser Fertigungsprogramm zu geben,
legen wir einige Prospekte bei. Wir sind seit iiber 50 Jahren auf die
Herstellung von Holzbearbeitungsmaschinen spezialisiert und verfiigen
iiber grofBe Erfahrung auf diesem Gebiet.

Wir wiren Thnen sehr dankbar, wenn Sie uns finnische Firmen nennen
konnten, die sich eventuell fiir unsere Erzeugnisse interessieren. Wir
werden uns dann direkt an diese Firmen wenden.

Mit freundlichen Griillen
Maschinenfabrik Reinhausen GmbH
Anlagen

Brief 3
Deutscher Weinproduzent sucht Abnehmer fiir seine Produkte in
Rumdnien:

Weingut Bader

Jens Béader

Unterwendelsheimer Str. 15

D-55234 Wendelsheim

Tel: 06734-9140900

E-Mail: http:// www.weingutbaeder.de

An: Deutsch-Ruménische Industrie- und Handelskammer
(DRAHK)

Str. Clucerului 35, et. 2
011363 Bucuresti
Romaénia

Tel.: +40 21 223 15 31

Fax: +40 21 223 15 38/

+40 21 223 10 50

E-Mail: drahk(at)ahkrumaenien.ro
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Datum: 20.05.20--
Anzahl der iibermittelten Seiten: 1
Unsere Zeichen: ED/ml

Firmennachweis

Sehr geehrte Damen und Herren,

unser Haus bewirtschaftet in der Pfalz, in Rheinhessen, am Kaiserstuhl,
Ahr und Mosel sowie in Wiirttemberg, Franken und Siidtirol rund 450
Hektar Rebflache und ist somit einer der fithrenden Exporteure von Wein
und Spirituosen.

Wir suchen Importeure, die daran interessiert wiren, den Vertrieb unserer
Weine und Spirituosen zu tibernehmen.

Bitte nennen Sie uns Namen und Adressen (mit Telefon-/Telefax-Nr. und
E-Mail-Adressen) von den Weinhdusern in Ruménien, die Interesse an
einer solchen Zusammenarbeit héitten. Wir werden uns dann direkt an sie
wenden.

Vielen Dank fiir [hre Bemiihungen.
Mit freundlichen Griiflen
1.V. Jens Bader

3. Unten finden Sie die Verben, welche in einem Firmennachweis
am hiufigsten vorkommen. Erginzen Sie in Partnerarbeit ihre
Rektion. Arbeiten Sie mit dem einsprachigen Worterbuch. Nennen
Sie, wo es geht, moglichst viele Erginzungen. Bilden Sie
anschlieBend Sitze, z.B.: beliefern: beliefern + Akk.+ mit + Dat. — Wir

Sich  wenden; spezialisiert sein; verfligen; ausfiihren;
beabsichtigen; vorhaben; in Kontakt/Verbindung treten; Kontakt
aufnehmen; bitten; informieren; dankbar sein; aufmerksam machen;
einholen; schicken; sich interessieren/interessiert sein; tdtig sein;
Bedarf haben; beilegen.

4. Erginzen Sie die folgenden Sitze aus den Briefen zum
Thema «Firmennachweis» mit den in Klammern angegebenen
Wortern. Achten Sie bitte dabei auf die richtige grammatische
Form:

1. Wir Kiichenmobel  (erstklassig, herstellen).
2. Unser Haus, das bereits uber 40 Jahren , st einer der

74



Importeure Thermoplatten (Tepmorunta) und sucht
Kontakt  Herstellern von Erzeugnissen dieser Art (fiihrend, von,
zu, bestehen, seit). 3. Wir sind ein gut eingefiihrtes der
Metallbranche und suchen ___unsere (Erzeugnis, fiir,
Unternechmen, Abnehmer). 4. Das Autohaus «Friedrich Walch»
Firmen, die wéren, seine Vertretung im
zu (leistungsfahig, iibernehmen, bereit, Ausland,
suchen). 5. Konnten Sie uns die von Firmen , die in
der sind, unsere auf dem europiischen
einzufiihren (mitteilen, Markt, Erzeugnis, Lage, Adresse). 6. Wir
mochten gerne mit einem Hersteller von aufnehmen,
der einen in der Bundesrepublik Deutschland sucht (Kontakt,
Vertreter, Kopiergerdte). 7. Unsere Werke sind an
Kooperation franzdsischen Unternehmen , die im
Industrieanlagenbau titig (interessieren, sein, Bereich, mit,
eine). 8. Das Unternehmen sucht eine englische , ____ seine
in Lizenz mochte (die, Gerite, herstellen, Firma). 9.
Wir sind interessiert, Lizenzen fiir Produkte
Bereich Umweltschutz zu (im, innovativ, erwerben, daran).
10. Die Firma sucht fiir ein zur L
Elektroantrieben (von, Joint Venture, Herstellung, Geschéftspartner).
11. Wir dankbar, Sie geeignete Firmen
(nennen, uns, sein (Konj.2), wenn, konnen (Konj.2),
Sie). 12. Wir hoffen,  Sie uns konnen,  Unternehmen,
__ die genannten erfilllen, in Zu (mit,
Voraussetzung, Verbindung, die, helfen, treten, dass). 13. Wir
dankbar, Sie Thre auf unser
aufmerksam konnten (wenn, machen, Angebot, sein (Konj.2),
Mitgliedsfirmen, Sie). 14. Vielleicht wére es Thnen , unsere
in Threm _veroffentlichen (Anfrage, zu,
Mitteilungsblatt, moglich). 15. Fiir dieses suchen wir ,
die einschligige haben und gute vorweisen
(Referenzen, konnen, Erfahrungen, Anbieter, Projekt). 16. Fiir
Miinchen wir gern einen Provisionsvertreter ,  mit
der in Kontakt  treten und unsere
aus__bauen (ernennen, Geschiftsbeziechungen, zu (2), enger,
Kundschaft, um, wiirden). 17. Wir wéren sehr dankbar,
Sie uns deutsche Firmen konnten, die eventuell
unsere (wenn sich interessieren, Erzeugnisse, fiir,
nennen, Sie). 18. Wir werden __ dann direkt  diese Firmen
(wenden, an, sich). 19. Die konnen uns  Fax oder
E-Mail werden (per, senden, Firmenanschriften). 20. Wir
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wiirden , bald __ Thnen zu (horen, von, sich
freuen).

5. Die eigene Firma prisentieren. Lesen Sie den folgenden
kurzen Text und setzen Sie die in den Klammern angegebenen
Worter in der korrekten Form ein:

Guten Tag, mein Name ist Peter Morgan. Es freut mich sehr, hier
bei Thnen zu sein. Und ich hoffe, dass unser Gesprich zu einem

positiven Ergebnis (1) . Zunichst ein paar Worte zu unserer
Firma: Jones & Partners ist ein multinationaler Konzern. Das
Stammbhaus (2) ___in Boston, USA. Unsere deutsche (3)

in Berlin hat liber 300 Mitarbeiter. Wir (4) auf dem

Gebiet der Halbleitertechnik und produzieren hochwertige (5) ,
die Computerchips herstellen. In diesem Bereich sind wir weltweit
(6) . Zu unserer (7) : Wir arbeiten innovativ und
(®) . Da wir in Europa (9) wollen, suchen wir hier neue
Partner. Zu meiner Person: Seit 13 Jahren arbeite ich in der
Marketing-Abteilung, wo ich flir die Kundenakquise und den Verkauf
(10) .

(marktorientiert, forschen, Anlagen, Unternehmensphilosophie,
Niederlassung, expandieren, zustindig sein, sich befinden,
Marktfiihrer, fithren)

6. Bereiten Sie in Gruppenarbeit die Kurzbeschreibung einer
Firma vor und priasentieren Sie lhre Firma den anderen
Gruppen. Sie konnen dabei unter anderem auch die unten
angefithrten Redemittel verwenden. Sorgen Sie bei dem Verweis
auf die Anlage fiir die Anschaulichkeit:

1) Unsere Firma/Unser Unternehmen wurde ... gegriindet. 2) ...hat
ihren/seinen Sitz in ... /Das Mutterunternehmen ist in ... 3) ... ist Teil/
eine Tochterfirma von.../, gehort zu... 4) Die Firma hat (besitzt)
Niederlassungen (Filialen, Werke, Produktionsstitten) in... 5) Unsere
Firma ist ein kleines (mittelstdndisches, grofles, internationales)
Unternehmen. 6) Wir sind Marktfilhrer im Bereich ..../Unsere
Firma/Abteilung beschiftigt sich mit .../ Wir stellen ... (in Lizenz) her
(verarbeiten. .., entwickeln ..., bauen ..., installieren ..., bieten ...an,
vertreiben ..., handeln mit ..., kaufen ... auf, beliefern ... mit ..., beraten
... 7) Unser junges und aktives Team konnte seine Zuverldssigkeit
bereits unter Beweis stellen, als ... 8) Seit ... Jahren haben wir unser
Sortiment erweitert, weil .../ Wir haben (in den letzten Jahren) unseren
Vertrieb ... aufgebaut. 9) Wir exportieren nach ... 10) Wir haben Partner
in ... 11) Unser Umsatz betrdgt ... 12) Unser Exportanteil ist ...13) Wir
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konnen (schnell, direkt, jederzeit, innerhalb von ... Wochen) liefern.
14) Die Qualitdtskontrolle ist ein wichtiger Teil unserer Tétigkeit.
15) Weitere Informationen finden Sie beiliegend im.../Der belllegende
Prospekt ... zeigt Ihnen/gibt Thnen einen Uberblick iiber .../Ein/Eine .
liegt bei. 16) Wir freuen uns sehr, wenn... 17) Vielleicht mochten Sie ...
/Falls Sie ..., freuen wir uns .../Wir sind gerne bereit, ...

7. Erkliren Sie kurz Thre Pline. Erginzen Sie die passenden
Nomen:

/die  Ausweitung, die Zusammenarbeit, der Aufkauf, die
Umstellung, der Vertrieb, der Eintritt, der Aufbau, die Herstellung/

Es geht um .

I. in den deutschen Markt. 2. unseres
Vertriebsnetzes auf weitere Regionen. 3. von Lizenzen fiir
innovative Produkte. 4. unserer Produkte in ganz Europa.
5. einer Niederlassung in Deutschland. 6. unserer
Produktion auf Bio-Erzeugnisse. 7. unserer Produkte in
Lizenz. 8. mit Lieferunternehmen in Spanien.

8. Formulieren Sie in Gruppenarbeit ein Anliegen. Verwenden
Sie dabei folgende Redemittel:

— Wir sind auf der Suche nach ...

— Wir beabsichtigen, ... zu

— Wir iiberlegen uns, ob ...

— Wir mochten Sie um Ihre Unterstiitzung bei ... bitten.

— Konnen Sie uns bei ... behilflich sein?

— Konnen Sie uns Auskunft iiber .../dariiber geben, ...

— Wairen Sie freundlich, ...

9. Sie mochten fiir die erwartete Auskunft danken. Erginzen
Sie die folgenden Sitze mithilfe der in Klammern angefiihrten
Ausdriicke in der richtigen grammatischen Form:

— Vielen /Mit Dank im

— Wir danken im ___Thre /Thre Hilfe ...

— Fiir Thre /Thre Hilfe . wir Thnen im
bestens und  mit freundlichen

— Wir freuen uns sehr iiber die Informatlonsunterlagen und
schon heute ~ die Miihe, die Sie sich mit der
Recherche machen.

— Dank schon vorab  Thre Miihe.

(Griie, best, sich fiir (Akk.) bedanken, Voraus (3), fiir (2),
Bemiihungen, Sie, verbleiben, Dank, Herzlich, danken, Auskunft).
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10. Rekonstruieren Sie die folgenden Briefe:

Brief 1

Firmennachweis

Sehr geehrte Damen und Herren // und beliefert zahlreiche
Geschifte in ganz Italien // seit liber 30 Jahren // wir verfiigen //
unsere Firma ist // auf die Herstellung von Lederartikeln spezialisiert
// iber eine breite Kundschaft in Europa //

Vielen // Thre Bemiihungen // fiir // Dank //

Da wir in Osterreich // wéren wir Ihnen dankbar // ausbauen
mochten // der fiihrenden Importeure in der Branche // ein effizientes
Vertriebsnetz // wenn Sie uns ein Verzeichnis // faxen wiirden //

Brief 2

Firmennachweis

Sehr geehrte Damen und Herren // brauchen wir // zum Einkauf
von Bambusstiihlen und -tischen fiir Biergérten // die Anschriften von
Herstellern und Exporteuren // fiir Bambusprodukte. // Wiirden Sie //
dabei // bitte // behilflich sein // uns //?

Die Korbmébel // sind fiir die Benutzung im Freien // die wir
bisher zu unserem Zweck aus Indonesien bezogen haben // nicht
geeignet // und daher auch fiir uns zu teuer. // Die Haltbarkeit in der
Natur und die giinstigen Preise der Bambusmobel // ein Ausweg und
fiir die Hersteller in Threr Region // konnten fiir uns // ein gutes
Geschift sein.

Wir // Thnen dankbar // wenn Sie uns // in Threr Region // wéren
/I einige namhafte Firmen // auf diese Artikel // nennen kdnnten //
die sich // spezialisieren. // Wir // dann // werden // besuchen // ihre
Homepages // und direkt // in Verbindung treten // mit diesen
Firmen.

Im Voraus // fiir Ihre Bemiithungen // vielen Dank.

11. Ergiinzen Sie die Sitze sinngemil3:

1. Wir sind Hersteller von ... fiir ... Als Hersteller von ... haben
wir laufend Bedarf an ... 2. Unsere Firma zdhlt zu den
mittelstdndischen Unternehmen in der ... -Branche und wir liefern seit
... Jahren in groerem Umfang ... an Firmen in ... 3. Wir z&hlen zu
den dltesten Herstellern in dieser Branche und exportieren seit vielen
Jahren mit sténdig steigendem Absatz ... in ... Lander. 4. Um lhnen

einen Uberblick iiber ... zu geben, legen wir ... bei. Um
Informationen iber ... zu erhalten, ... unsere Homepage
(http:www...). 5. Wir moéchten nun auch von ... Thres Landes
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Angebote einholen. 6. Wir suchen Lieferanten von ... und ... 7. Wir
mochten nun auch ... einfithren. 8. Wir suchen Kontakte zu ... 9. Fir
den Einkauf von ... brauchen wir ... Wiirden Sie uns dabei ...?

12. Bilden Sie kleine Gruppen und erarbeiten Sie schriftlich
Formulierungen zu folgenden Inhaltspunkten eines Schreibens
zum Thema «Firmennachweis»:

— Anrede

— Vorstellung des eigenen Unternehmens

— Geschiiftliche Zwecke des Schreibens

— Bitte um Hilfe und Dank dafiir

13. Bilden Sie Siitze anhand der folgenden Redemittel:

1. Hersteller, auf (Akk.) spezialisiert sein, liber grofle Erfahrung
auf diesem Gebiet verfiigen, laufend Bedarf an, Lieferanten/
Abnehmer suchen, in Verbindung treten/Kontakt aufnehmen mit,
geeignete leistungsfdhige Firmen, die genannten Voraussetzungen
erfiillen, Angebote von... einholen, Namen und Anschriften
zuverldssiger Firmen mitteilen, einige Prospekte beilegen, sich direkt
an diese Firmen wenden, die Anfrage im Mitteilungsblatt
verOffentlichen, Dankbarkeit und Griil3e.

2. Der groBte ukrainische Importeur von ... sein, die
Zusammenarbeit mit deutschen Firmen suchen, sich fiir den Vertrieb
threr Produkte in der Ukraine interessieren, ein Verzeichnis mit den
Namen und Adressen der fithrenden deutschen Firmen dieser Branche
zusenden, Uberblick iiber die Téatigkeit und Produktionsprogramm
gewinnen, Firmenbroschiiren beilegen. Gruf3formel.

Grammatik: Finalsitze (Absichtssitze) mit «um ... zZuy,
«damit»

Finalsitze antworten auf die Fragen «Wozu?», «Mit welcher
Absicht?», «Zu welchem Zweck?», «Mit welchem Ziel?».

Infinitivkonstruktion mit «um ... zu» hat kein eigenes Subjekt
und bezieht sich auf die Person oder Sache, die als Subjekt im
Hauptsatz genannt ist:

Die Firma sucht einen neuen Markt(,) um ihren Absatz zu
erhohen.

Oder vorgestellt . Um ihren Absatz zu erhohen, sucht die Firma
einen neuen Markt.

Damit-Satz verwendet man, wenn der Haupt- und Nebensatz
verschiedene Subjekte haben. Da es sich dabei um einen Nebensatz
handelt, steht das Verb im «damit-Satz» an letzter Stelle:
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Wir schicken Ihnen unsere Prospekte, damit Sie einen Uberblick
tiber unsere Produktion gewinnen. }

Oder vorgestellt: Damit Sie einen Uberblick iiber unsere
Produktion gewinnen, schicken wir Ihnen unsere Prospekte.

Unabhingig von der Zeitform des Beziehungssatzes steht der
«damit-Satz» meistens im Prisens.

In Finalsdtzen sind die Modalverben «sollen», «wollen»,
«mochten» nicht moglich, weil diese Sétze ihrer Bedeutung nach
schon eine Absicht, einen Wunsch oder Willen ausdriicken:

Wir laden Sie am Montag, den 12., zu uns ins Biiro ein. Wir
mochten mit IThnen iiber das neue Computerprogramm sprechen. —
Wir laden Sie am Montag, den 12., zu uns ins Biiro_ein(,)" um iiber
das neue Computerprogramm zu sprechen.

Wir brauchen zuverlissige Lieferanten. Unsere Produkte sollen
rechtzeitig auf den Markt kommen. — Wir brauchen zuverldissige
Lieferanten, damit unsere Produkte rechtzeitig auf den Markt
kommen.

14. Verbinden Sie die Sitze mit «um ... zu» oder «damity.
Achten Sie dabei auf die Subjekte und die Modalverben:

1. Fillen Sie die beiliegende Antwortkarte aus. Unser
AuBendienstmitarbeiter besucht Sie dann so bald wie mdoglich. 2. Wir
werden unser Bestes tun. Unsere neuen Mitarbeiter sollen sich vom
ersten Augenblick an bei uns wohl fiihlen. 3. Ich schreibe einen Blog.
Ich mochte iiber meine Erfahrungen berichten. 4. Herr Jakobi nimmt
tiberall sein Handy mit. Er hat auf Reisen Internetzugang.
5. Schreiben Sie im ersten Absatz das Wichtigste. Der Empfanger
well} sofort, welche Prioritdt die E-Mail fur ihn hat. 6. Wir haben fiir
Sie alle Informationen ins Netz gestellt. Sie konnen viel Zeit sparen.
7. Der Chef hat die Expertin fiir Marktforschung eingeladen. Sie kann
uns die neuesten Strategien priasentieren. 8. Die Angestellten forderten
mehr Lohn. Sie wollten einen Ausgleich fiir die steigende
Inflationsrate haben. 9. Die Angestellten forderten mehr Lohn. Ihr
Einkommen sollte wenigstens anndhernd die alte Kaufkraft wieder
erreichen. 10. Ich studiere fleiig. Mein Leben soll wirtschaftlich gut
abgesichert sein. 11. Ich strebe eine gute Ausbildung an. Ich will
spater keine untergeordnete Tétigkeit ausiiben miissen. 12. Ich
studiere das, was ich will. Mein Berufsleben soll interessanter werden

! Die Infinitivkonstruktion kann man durch Komma abtrennen, wenn man eine Gliederung
des Satzes deutlich machen will.
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als das meiner Eltern. 13. Regina hat einen Termin bei ihrer Bank. Sie
mochte einen Kredit bekommen. 14. Regina soll die Bank von ihrer
Geschiftsidee iiberzeugen. Die Bank kann dann einen Kredit
bewilligen. 15. Regina studiert die Markt- und Branchendaten. Sie
will feststellen, welche Kunden fiir ihre Firma in Frage kommen.
16. Regina studiert Angebote ihrer Mitwettbewerber. Sie mochte sich
von der Konkurrenz abheben. 17. Regina muss eine langfristige
Planung vornehmen. Sie kann dadurch abschitzen, ob ihre
Geschiftsidee realisierbar ist. 18. Der Geschiftsplan ist eine sehr gute
Methode. Regina konnte sowohl die Chancen als auch die Risiken
klar strukturieren. 19. Jeder Existenzgriinder muss seinen
Geschiftsplan  erdrtern.  Das  Interesse  des  potentiellen
Geschiftspartners soll geweckt werden.

15. Ergiinzen Sie in Partnerarbeit die Sitze sinngeméif:

1. Bitte seien Sie am Telefon freundlich zu den Kunden, damit...
2. Die Post sollten Sie morgens sofort 6ffnen, damit ... 3. Sie haben
30 Minuten Pause, um ... zu ... 4. Ich werde Sie zu einem
Computerkurs anmelden, damit ... 5. Sie konnen sich alle
notwendigen Informationen aus dem Internet einholen, um ... zu ... 6.
Der Firmenleiter muss immer rechtzeitig auf die Krise reagieren,
damit ... 7. Moderne Unternehmen miissen nachhaltig handeln, um ...
zu .../damit ... 8. Viele multinationale Unternehmen expandieren im
Ausland, um ... zu ... 9. Ich lese im Internet iiber alle ausldndischen
Niederlassungen in der Ukraine, um ... zu ... 10. Heutzutage braucht
man eine Auslandserfahrung, damit .../ um ... zu... 11. Ich gehe
morgen zum Vorstellungsgesprach, um ... zu ... 12. Die Bezahlung
7,00 Euro pro Stunde ist zu wenig um ... zu ... 13. Andreas hat bei
seiner jetzigen Firma gekiindigt um ... zu ... 14. Die ersten drei
Monate bei der Firma gelten als Probezeit, damit ... 15. Nach der
Arbeit bleibt mir wenig Zeit {ibrig um ... zu ... 16. Manche groflen
Unternehmen produzieren in den billigen Lidndern, um ... zu ...
17. Man sollte realistische Vorstellungen von seinem zukiinftigen
Beruf haben, damit ... 18. Die Lebensmittelgeschéfte bieten immer
mehr Halbfabrikate an, damit ... 19. Zigaretten und Zigarren werden
ab dem ersten Dezember teurer, damit ... . 13. Manche Politiker
werben fiir ein garantiertes Grundeinkommen, damit ... .

Rechtschreibung: Siifie Kiisse — Wann das «f» zum «ss» wird

Der Wechsel von «ss» zu «f» wird nach einem kurzen Vokal
aufgehoben und somit konsequent das Doppel-s verwendet:
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Friiher: hassen/Haf} heute: hassen/Hass

kiissen/Kuf§ kiissen/Kuss
lassen/ er lafit lassen/er ldsst
miissen/er mufi miissen/er muss
daf dass

Nach langen Vokalen — Mafi, Mufle, Strafe, Griifle, Fup,
genieffen — bleibt das «f» erhalten, ebenso bei den Diphthongen
(Verbindungen von zwei Vokalen in einer Silbe), wie:

au/du: draufien, duferst;

eu: scheuflich

ei: ich weifd

16. «ss» oder «f»? Unterstreichen Sie das richtige Wort:

FlieBen — fliessen; blall — blass; Pal3 — Pass; Prozel3 — Prozess;
aullen — aussen; RuB3land — Russland; dreiflig — dreissig; SchloB —
Schloss; hafllich — hiésslich; BeschluB — Beschluss; EBzimmer —
Esszimmer; StreB — Stress; schlieBen — schliessen; fleifig —
fleissig; heil — heiss; AnlaB — Anlass; genieBen — geniessen;
FairneB — Fairness; du muBit — du musst; SchluBverkauf —
Schlussverkauf; gewil — gewiss; FEinfluB —  Einfluss;
Machtmiflbrauch — Machtmissbrauch; bewulit — bewusst;
Milmanagement — Missmanagement; verldB3lich — verlésslich.

17. Erginzen Sie «f» oder «ss»:

I.La___ mich endlich in Ruhe! 2. Pa___t Ihnen Donnerstag um 20
Uhr? 3. Liebe Grii___e aus Berlin! 4. Darf es ein bi___chen mehr
sein? 5. Ich wei___, heute ist ein scheu___liches Wetter drau___en. 6.
Vergi_ mich mcht' 7. Wei_tdu, da__ man «da__ » jetzt mit
zwei «s» schreibt? 8. It du immer noch so gern Pizza? 9.
Bekomme ich noch einen Ku___ ? 10. Schlu___ jetzt mit dem Unsinn!
11. Er hat sich beurlauben la__ en. 12. Ich habe diese Zeit richtig
geno  en. 13. Das mu___ te mir pa__ ieren! 14. Meine Frau 14
Sie grii.__en. 15. Fu__ ball macht mir immer Spa . 16. Karl
bekommt im kalten Wa__er na__e Fii___e. 17. Das ist schon ein
gewi_ er Fortschritt. 18. Es handelt sich um ein Mi___ verstdndnis.
19. Ich habe es leider nicht gewu  t. 20. Man kann nicht auf die
andere Stra___enseite geraten ohnena__ e Fii__ e zu bekommen. 21.
Wie heit der Flu der hier flie  t? 21. Und wo ist die
Pa__ kontrolle? 22. Daraus kann man schlu__ folgern, dass ... .

Nachgestellte Attribute im Genitiv Plural
Bei einer Firmenprisentation kommen hiufig Satze solcher Art vor:
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«Die BMW Group ist eines der_fiihrenden Unternehmen_in_der
deutschen Automobilindustrie.»

«Die BMW Group ist eine der_fiihrenden Firmen in_der
deutschen Automobilindustriey.

Baustoffen aus Gips in Deutschland).

Dabei sind die Indefinitpronomen «eines», «eine», «einer»
Platzhalter fiir die Worter «das Unternehmeny, «die Firmay, «der
Herstellery  und  die  Konstruktionen  «der  fiihrenden
Unternehmen/Firmen/Herstellery — Attribute im Genitiv Plural.

Indefinitpronomen werden auch dekliniert: «mit einem der
fiihrenden Unternehmen in der deutschen Automobilindustriey, «mit
einer der fiihrenden Firmen in der deutschen Automobilindustriey,
«mit einem der fiihrenden Hersteller von Baustoffen aus Gips in
Deutschlandy, «einen der fiihrenden Hersteller von Baustoffen aus
Gips in Deutschlandy. Es konnen sowohl positive als auch negative
Indefinitpronomen — «keines», «keine», «keinery vorkommen: Uns
hat keines der angebotenen Produkte gefallen.

18. Bilden Sie Sétze nach dem folgenden Beispiel. Beachten Sie
die Formen vom nachgestellten Attribut im Genitiv Plural:

0. Mailand ist (ein) — (die, grofit-, italienisch, Stadt) — Mailand
ist eine der grofsten italienischen Stddte.

1. Hannover ist (ein) — (die, bedeutendst-, deutsch, Messestadt).

2. Der Leipziger Zoo ist (ein) — (das, beliebtest-, Ausflugsziel).

3. Die Schweiz ist (ein) — (das, teuerst-, Land, die Welt).

4. Die Volkswagen AG =zihlt zu (ein) — (das, profitabelst-,
Unternehmen, weltweit).

5. Wir sind (ein) — (der, fiihrend-, russisch, Produzent, von
biologischen Nahrungsergéinzungsmitteln).

6. Unsere Firma mochte mit (einige) — (die, hierzulande anséssig-,
finnisch, Vertretung) Kontakt aufnehmen.

7. Bitte teilen Sie uns die Adresse von (ein) — (der, fiihrend-,
italienisch, Weinexporteur) mit.

8. Als (ein) — (das, erfolgreichst-, ukrainisch, Unternechmen in
dieser Branche) suchen wir Kontakt zu den Schweizer Firmen, die ... .

9. Max Frisch ist (ein) — (der, bekanntest-, Schriftsteller, die
Gegenwart).

10. Dieses Bild ist (ein) — (das, wertvollst-, Bild) im Museum.

11. Dieter ist (ein) — (unser, bestbezahlt-, Mitarbeiter).

12. (Kein) (mein, Student) ist durch die Priifung gefallen.

13. Er hat (kein) — (der, zugeschickt-, Prospekt) gelesen.
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14. Das war (ein) — (das, schwierigst-, Semester) wihrend meines
Studiums.

15. Er ist (ein) — (der, begabtest-, Student, unsere Gruppe).

16. Meine Tochter hat beim Test (kein) — (die, gestellt-, Fragen)
falsch beantwortet.

19. Entscheiden Sie sich fiir eine der drei Situationen und
verfassen Sie in Gruppen- bzw. Partnerarbeit einen
Geschiftsbrief zum Thema «Firmennachweis»:

Situation 1. Die PARitec GmbH (Holzhofstrale 10b, 82362
Weilheim) ist Systemlieferant fiir die Medizintechnik mit
Schwerpunkt «Fertigung von Inhalationsgeréiten» und sucht Kontakte
zu filhrenden Anbietern von Aerosolgerdten in Frankreich. Aus
diesem Grunde wendet sich der Einkaufsleiter, Herr Karl Rahner, an
die Deutsch-Franzosische Industrie- und Handelskammer (Breite
StraBe 29, 10178 Berlin) mit der Bitte an, der Firma PARitec GmbH
Namen und Anschriften von zuverldssigen franzosischen Firmen in
dieser Branche mitzuteilen.

Situation 2. Die 1990 in Deutschland gegriindete GmbH
«SCONTO Mobel-Soforty (Zeppelinstrale 4b, 12529 Schonefeld,
Deutschland) ist ein Einzelhandelsunternehmen in der Mobelbranche.
Mit 25 Standorten gehort die Firma heute zu den fiihrenden
Mobeldiscountern in der BRD. Zum weiteren Ausbau ihrer
Geschiftsbeziehungen sucht die Firma Kontakte zu den ukrainischen
Unternehmen, die &hnliche Tatigkeitsbereiche haben und an einer
Zusammenarbeit interessiert sind. Die Botschaft der Ukraine in der
Bundesrepublik Deutschland hat die Firma «SCONTO Maobel-Sofort»
an die Ukrainische Industrie- und Handelskammer (Zhytomir Str. 33,
Kiew, Ukraine; Telefon: 38-44-272 29 03; Telefax: 38-44-272 29 07)
verwiesen. Nun schreibt die deutsche Firma an die Ukrainische THK.

Situation 3. Der Schweizer Késeproduzent «SO Appenzeller Kéise
GmbH» (Poststrasse 12, CH-9050 Appenzell) braucht Importeure, die
daran interessiert sind, den Vertrieb von seinen Produkten in den
neuen Bundeslindern zu iibernechmen, wund sucht einen
Handelsvertreter fiir Ostdeutschland. Aus diesem Grund bittet der
Verkaufsleiter Ullrich Ackle seinen Geschiftsfreund Stefan Vaterhaus
aus Bayern (Switzerland Cheese Marketing GmbH, Neue Poststral3e
17, 85598 Baldham, Deutschland) ihm bei der Vertretersuche
behilflich zu sein. Der gesuchte Vertreter sollte iiber gute Kontakte
sowohl zu Spezialititen- und Delikatessengeschéften als auch zu
Supermaérkten und Einkaufszentren verfiigen.
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’KAPITEL 4

ANFRAGE

Grammatik: Infinitiv mit/ohne «zu». Konjunktiv II. Indirekte
Fragesiitze

Sag, was du meinst,
und du bekommst, was du willst.

Nachdem Sie eine oder mehrere Antworten auf den von Ihnen
verfassten Firmennachweis erhalten haben, setzen Sie sich mit
entsprechenden Firmen in Verbindung. Grundsdtzlich unterscheidet
man etwa 15 wichtigste Anldsse zum Briefwechsel zwischen den
Unternehment:

| Anfrage | 1
L]

| Angebot | 2
L]

| Auftrag / Bestellung | 3

v Nachfrage / | 5
| Auftragsbestétigung | 4 Beschwerde

- Nein! Zwischen-

Ja!

Ent-
schuldigung

¥

| Lieferschein /Begleitbrief |8
L]

| Rechnung | 9

Nein! Mahnung
wg. Zahlung 10

wg. Mingel
Ja!

| Kompromiss | | Kulanz || Riicktritt / Riickgabe |

12 13 14
!
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Der Begriff «Anfrage» hat zweierlei Bedeutung. Zum einen kann
es sich um eine allgemeine Anfrage handeln. Damit fordern Sie
allgemeine Informationen wie

— Prospektmaterial

— Referenzen

— Preislisten

Die zweite Art einer Anfrage ist die detaillierte Version. Man
konnte dies auch mit der «Bitte um ein Angebot» iibersetzen, denn
ein Angebot ist genau das, was Sie auf eine Anfrage hin erhalten. Es
kann ein Produkt oder eine Dienstleistung sein. Achten Sie darauf,
dass Sie lhre Anfrage moglichst prizise formulieren, damit das
Angebot auf Thre individuellen Wiinsche eingeht.

Diese Elemente sollte [hre spezielle Anfrage enthalten:

— Grund der Anfrage

— Info tiber das eigene Unternehmen

— Beschreibung des Produkts/der angeforderten Dienstleitung, fiir
das/die Sie sich interessieren

— Qualititsanforderung

— Preisrahmen

— Liefermenge

— Liefertermin

— Ansprechspartner, an den das Angebot zu richten ist

— Form und Abgabetermin des Angebots

1. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. Wann schreibt man eine Anfrage? 2. Welche Arten von der
Anfrage unterscheidet man in der Geschéftskorrespondenz? 3.
Welche Inhaltspunkte enthélt eine spezielle Anfrage? Erlautern Sie
diese.

2. Erliutern Sie, was die einzelnen Bestandteile einer Anfrage
bedeuten:

Allgemeine Anfrage:
/Gegenstand, Bezug, Schlusssatz, Anlass/

Der Verfasser der Anfrage erklart, ...

1) worauf er sich bezieht/wie er auf den Anbieter aufmerksam
geworden ist — ; 2) welchen besonderen Grund diese Anfrage
hat — ; 3) was er vom Empfénger erwartet — ; 4) seinen
Dank und/oder Hoffnung auf eine baldige Antwort —
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Bestimmte Anfrage:
/Bedarf, Gegenstand, Bezug, Schlusssatz, Perspektiven/

Der Verfasser der Anfrage erklart, .

1) wie er auf den Anbieter aufmerksam geworden ist —
2) worin sein Bedarf besteht bzw. warum er einen bestimmten Bedarf hat
— ; 3) welches Angebot mit welchen Angaben er erhalten
méchte/welche weiteren Informationen er vom Empfianger erwartet —
; 4) welche weiteren Moglichkeiten der Zusammenarbeit sich bei
Zufriedenheit mit dem Angebot ergeben — ; 5) Der Verfasser
dankt im Voraus und/oder hofft auf eine baldige Antwort — .

Musterbriefe

Brief 1
Allgemeine Anfrage fiir spezielle Branchen-Software:

Deutsche Sekretiarinnen Akademie GmbH
Wiedenbriicker Strafle 12

59555 Lippstadt

Tel.: 02941 96 61 15

E-Mail: stefanie.rinsche@akadsek.de

Manager&Seminare Verlags GmbH
Endenicher Str.41
D-53115 Bonn
21.05.20--

Software fiir eine Seminaragentur
Sehr geehrte Damen und Herren,

in Threr Anzeige 10/02 der «Manager&Seminare» bieten Sie spezielle
Software fiir den Seminarbereich an.

Da wir unseren Arbeitsablauf effizienter gestalten mdchten, interessieren
wir uns fiir Thr Angebot.

Senden Sie uns bitte ein unverbindliches Angebot filir eine
branchenspezifische Software mit den folgenden Elementen:
— Adresserfassung

— Angebotsdarstellung

— Seminarplanung

— Dozenteneinsatzplanung

— Raumplanung

— Fakturierung

— Finanzbuchhaltung

— Gehaltsabrechnung

— Werbeplanung
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Senden Sie uns bitte zusitzlich zu IThrem Angebot ausfiihrliches
Informationsmaterial und Thre Referenzliste zu. Sehr hilfreich wiren auch
Softwareproben, soweit vorhanden.

Vielen Dank.
Mit freundlichen Griilen
Deutsche Sekretiarinnen Akademie GmbH

Erik Hofstadter

Brief 2

Als Privatperson scheut man sich in Deutschland nicht um ein
schriftliches Angebot zu bitten, denn Vertrauen ist gut, aber
schriftliche Angebote sind verbindlicher.

Private Anfrage fiir eine Dienstleistung:

Manfred Glaas
El-Lissitzky-Straf3e 1
64487 Darmstadt

Tel.: +49(0)6151 16-5449
Fax: +49(0)6151 16-5247

Henrici Garten- & Landschaftsbau
Otto-Rohm-Stralle 50
64295 Darmstadt
21.05.20--

Anfrage
Sehr geehrte Damen und Herren,

am Samstag habe ich Thre Anzeige im «Darmstddter Echo» gelesen, in der
Sie Gartenpflege mit Rund-um-Service zum attraktiven Preis anbieten.
Senden Sie mir bitte die folgenden Unterlagen zu:

— eine Leistungsbeschreibung Threr Firma

— Thre aktuelle Preisliste

— und eine Referenzadresse.

Bieten Sie bei lingeren Vertrdgen Sonderkonditionen?

Besten Dank im Voraus fiir Informationsmaterial und Ihre schriftliche
Antwort.

Mit freundlichen Griillen
Manfred Glaas
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Brief 3
Hartmann oHG sendet Anfragen an die italienischen Webereien,
die ihr von der Italienischen Handelskammer in Miinchen genannt
wurden. Unter diesen befindet sich Cora S.p.A., eine Firma in Biella,
zu deren Korrespondenzsprachen auch Deutsch gehort:

Hartmann oHG
Ohmstr. 15

D — 80802 Miinchen
Tel.: 089/389 97 827

Cora S.p.A.
Piazza Vecchia
1-13051 Biella
21.05.20--
Anfrage

Sehr geehrte Damen und Herren,
Thre Adresse teilte uns die Italienische Handelskammer in Miinchen mit.

Wir sind Hersteller von Damenkostiimen und bendtigen laufend
Wollstoffe guter Qualitdt in den gidngigen Farben. Bitte senden Sie uns so
bald wie moglich ein Angebot mit Mustern Threr Stoffe und ausfiihrliche
Angaben iiber Lieferzeiten, Preise, Liefer- und Zahlungsbedingungen.

Auskiinfte {iber unsere Firma erhalten Sie jederzeit von der Commerzbank
in Miinchen.

Sollten Thre Erzeugnisse im Hinblick auf Preis und Qualitdt
konkurrenzfihig  sein, wéren wir an  einer  dauerhaften
Geschiftsverbindung interessiert.

Mit freundlichen Griilen
Hartmann oHG
G. Steger

3. Erginzen Sie die folgenden Anfragen mithilfe der in
Klammern angegebenen Ausdriicke in der Kkorrekten
grammatischen Form:

Anfrage 1

Kruse & Mendez
Av.Colon 285 9e
1200 La Paz

Bolivia

Mystikum GmbH
Parfiims&Feinseifen
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Heinrich-Hertz-Str. 30

D-47057 Duisburg
La Paz, 09.10.20--

Zusammenarbeit
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir haben (1) , dass Sie in letzter Zeit eine Reihe von neuen
Erzeugnissen (2) o haben, und wir kénnen uns (3)
, dass eine Geschéftsverbindung zwischen Ihnen und uns fiir beide
Seiten (4) waére.

Als ein (5) , das seit vierzig Jahren (6) kosmetische
Erzeugnisse (7) , konnten wir auch Thre (8) in
betrichtlichem Umfang (9) .

Wir (10) bar und erwarten dafiir von unseren Lieferanten
einwandfreie (11) und gilinstige (12) , sodass wir mit den
bekannten Weltmarken (13) konnen.

Sind Sie (14) einer langfristigen Zusammenarbeit (15) ? Bitte
schicken Sie uns eine Musterkollektion und Thre (16) . Danke.
Mit freundlichen Griilen

Unterschrift

Stempel der Firma

(Produkte, Unternehmen, Qualitdt, absetzen, auf den Markt bringen,
Preisliste, spezialisiert sein, konkurrieren, an, interessiert, vorstellen,
erfahren, zahlen, vorteilhaft, auf, Preise)

Anfrage 2

Bitte um Kostenvoranschlag
Reparatur eines Baukrans

Sehr geehrte Damen und Herren,

unser (1) , Fabrikat Miiller & So6hne, Herstelljahr 1999, (2)
verschiedene Defekte . Unter anderem ist der Hebearm nicht mehr in
vollem (3) belastbar. Ferner (4) Gerausche beim Absenken
der Transportteile .

Wir (5) uns sehr freuen, wenn Sie uns (6) einen Techniker
@) konnten, der die Anlage (8) und einen (9)

machen kann.
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Bitte (10) Sie zur Terminabsprache mit unserer Frau
Schmidt, Durchwahl 17, . Ferner interessieren wir uns sehr fiir
Ihre neue (11) 2014 und bitten um (12)

Fiir Thre (13) freundlichsten Dank im (14)

Peter Petersen

ERDBAU AG

(Kran, baldmoglichst, Preisliste, Voraus, begutachten, sich in Verbindung
setzen, Kostenvoranschlag, wiirden, auftreten, Zusendung,
vorbeischicken, Umfang, aufweisen, Bemiihungen)

4. Erginzen Sie die folgenden Briefbausteine durch die in
Klammern angegebenen Worter. Achten Sie bitte dabei auf die
richtige grammatische Form:

1. Wir Thre der Firma Jackstidt GmbH
(Anschrift, verdanken). 2. Die Botschaft der Bundesrepublik
Deutschland hat uns Sie (verweisen, an). 3. Sie wurden
uns als der fithrenden von Spezialwaschmitteln
(Hersteller, nennen, ein). 4. Das Unternehmen einen
Lieferanten seinen (fiir, Biirobedarf, preiswert,
suchen). 5. Unsere hat Bedarf Lampen und
Lampenzubehdr (an, Firma, laufend). 6. Wir besuchten letzte
Thren auf der Hannover und wiéren
grundsitzlich daran , Thre Produkte auf dem deutschen
einzufithren (Stand, interessieren, Markt, Messe, Woche).
7. ausfiihrliche und die Ihres neuesten
wiéren wir dankbar (Katalog, Zusendung, Informationen, Sie,
fiir). 8. Referenzen kénnen wir die Firmen
(Sie, nennen, folgend, als): ... 9. Sie uber
wollen, Sie bitte an ...(sich erkundigen, sich
wenden, wenn, wir). 10. Die Firma . gerne
jede gewunschte iiber zu erteilen (Sie, Auskunft Wwir,
bereit sein). 11. Thre Preise und die Quahtat
Threr unseren Erwartungen , wiren wir
Ihnen einen zu erteilen (Erzeugnisse, Probeauftrag, berelt
entsprechen, konkurrenzfahlg, wenn, sein). 12. Sollten Thre
unseren genligen, Sie laufenden
rechnen (Auftrage, mit, konnen, Anforderungen, Waren). 13.
welchen Lieferzeiten mﬁssen (wir, rechnen, mit)?
14. Bitte, Sie , in welcher die Kosten

Kompressoren (wir, sich bewegen, fiir, Hohe,
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informieren). 15. Wir bitten Sie ein  Angebot

Hebebiihnen, wir aufgrund des starken dringend

(liber, benodtigen, das, um, Termindruck). 16. Wir Sie
fiir den nachstehend aufgefiihrten um mit den
kiirzesten verbindlichen sowie den dullersten (Preise,

Lieferfristen, ein Angebot, Bedarf, bitten).

5. Welche Formulierungen in der Anfrage bedeuten,

dass der Kunde an einer allgemei- | dass der Kunde ein Angebot mit
nen Information iiber Preise und | den fiir ihn giinstigsten Preisen
Lieferfristen interessiert ist: und Lieferbedingungen erwartet:

1. Senden Sie uns bitte Thr Angebot iiber Preise und Lieferbedingun-
gen fiir... 2. Wir bendtigen dringend. .. Mit welchen Lieferzeiten miissen
wir rechnen? 3. Bitte informieren Sie uns, in welcher Hohe sich die
Kosten fiir ... bewegen. 4. Ihre Anzeige in der ... hat uns interessiert.
Bitte schicken Sie uns Preislisten und Lieferbedingungen fiir ... 5. Wir
bendtigen dringend eine Lieferung von ... Bitte teilen Sie uns die
giinstigsten Preise und Rabatte fiir ... mit. 6. Wir bitten Sie flir den
nachstehend aufgefiihrten Bedarf um ein Angebot mit den kiirzesten
verbindlichen Lieferfristen sowie den duflersten Preisen... 7. Wir suchen
einen geeigneten Lieferanten fiir ... Machen Sie uns bitte ein Angebot
tiber ... 8. Wir bitten Sie um ein Angebot {iber ..., das wir aufgrund
starken Termindrucks dringend benétigen.

6. In welchen der folgenden Unterlagen findet man die Angaben
1—7? Ordnen Sie zu (mehrere Antworten sind moglich):

/Unterlagen: die Preisliste, der Katalog, der Prospekt, die
Zahlungsbedingungen, die Lieferbedingungen, die
Verkaufsbedingungen, die Allgemeinen Geschdftsbedingungen/

Angaben: 1. Die Angabe, ob bei prompter Zahlung Skonto

gewihrt wird — . 2. Die genaue Bezeichnung und die Bestell-
Nummer eines Artikels — . 3. Preise eines bestimmten
Artikels in verschiedenen Ausfiihrungen — . 4. Die

Vertragsbedingungen, die bei Geschiften mit einer Firma gelten
wenn keine anderen Vereinbarungen getroffen wurden —
5. Die Angabe, wer die Kosten fiir den Versand der Ware vom

Hersteller zum Kunden tragt — . 6. Die Angabe, bei welchen
Mingeln der Ware der Verkdufer sich zu Garantieleistungen
verpflichtet — . 7. Die Présentation eines bestimmten Produkts

oder einer Produktgruppe mit Text und Abbildungen —
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7. Perspektiven fiir die Geschiftsbeziehung. Erkliren Sie die
Bedingungen, die ein Angebot erfiillen soll: Erginzen Sie die
fehlenden Satzteile anhand der Vorgaben (mehrere Antworten
sind moglich):

/eine dauerhafte Geschdftsbeziehung aufbauen/ bei uns fiir diesen
Auftrag in Betracht kommen/Ihnen weitere Auftrdge in Aussicht
stellen kénnen (wir)/mit laufenden Auftrdigen rechnen konnen (Sie)/

1. Wenn die Qualitét Threr Ware unseren Erwartungen entspricht,

. 2. Bei einem giinstigen Angebot sind wir bereit,
. 3. Wenn Ihre Preise konkurrenzfahig sind,
4. Nur einwandfreie Ware aus erstklassigem Material

8. Bilden Sie Sitze anhand der folgenden Redemittel:

1. Verdanken IThre Anschrift, an Sie verwiesen, haben laufend
Bedarf, interessiert sein an ..., Ihre Produkte auf dem deutschen Markt
einfiihren, letzte Woche, Thren Stand besuchen, Verkaufsbedingungen
und Lieferzeiten nennen fiir..., uns ein Angebot fiir/iiber... machen,
als Referenzen folgende Firmen nennen, sich iiber uns erkundigen
wollen, sich an ... wenden, die gewiinschte Auskunft {iber uns
erteilen, die Ware genligt unseren Anforderungen, lhre Preise
konkurrenzfihig sein, die Qualitit Threr Erzeugnisse, unseren
Erwartungen entsprechen, lhnen einen Probeauftrag erteilen, mit
laufenden  Auftrdgen  rechnen, diirfen sich  hier gute
Verkaufsmoglichkeiten ergeben.

2. Eine Anfrage wegen PKW-Anhdnger an Sie richten, einen
Bedarf an ... decken, PKW-Anhénger mit mindestens 500 kg Nutzlast
bendtigen, eine Angebotsliicke haben, Threr Firma den Auftrag
erteilen, Thre Preisliste schicken, uns mehrere Anhinger inklusive
eines Preis-/Leistungsvergleichs bieten, Liefer- und
Zahlungsbedingungen kldren, des Weiteren fiir die Zusendung eines
Prospekts dankbar sein, fiir eine Angabe der uns néchstgelegenen
Werkstatt dankbar sein, auf eine schnelle Bearbeitung unserer
Anfrage hoffen.

3. Beliefern zum groflen Teil in der Ukraine ansdssige deutsche
Kunden mit ..., benétigen die folgenden Liefermengen..., uns
glinstiges Angebot iiber Lieferung ... frei Haus schicken, iibliche
Zahlungsbedingungen netto Kasse gegen Dokumente sein, dariiber
hinaus benoétigen ..., Muster und Analysedaten Ihrer Produkte,
unsere Hausbank (Name der Bank in der Ukraine) bereit sein
Referenz fiir unsere Firma geben, umgehendes Angebot erwarten,
dankbar sein.
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Grammatik: Infinitiv mit/ohne «zu»

Die notwendigen Verbindungen finiter Verben mit dem
Infinitiv werden gewdhnlich mit der Partikel «zu» bezeichnet:

Wir hoffen sehr(,) in Ihrem Katalog die passenden Produkte zu
finden.

Das Unternehmen plant seine EDV-Abteilung auszubauen.

Beachten Sie: Bei trennbaren Verben steht «zu» zwischen dem
Prafix und dem Stamm.

Mit Infinitiv ohne «zu» verbinden sich:

— die Modalverben: diirfen, kénnen, mégen, miissen, sollen, wollen

— die Empfindungsverben: héren, sehen, fiihlen, spiiren

— die Bewegungsverben: gehen, kommen, fahren u.a.

— die Verben werden, bleiben, lassen

— in spezieller Verwendung die Verben legen, heifsen, nennen,
schicken, finden u.a.

Bei den Verben lernen, lehren und helfen gibt es den Infinitiv mit
und ohne «zu».

9. Infinitiv mit oder ohne «zu»? Achten Sie auf die Stellung der
Partikel «zu» bei trennbaren Verben:

1. Unsere Firma plant den Verwaltungsbereich mit neuen
Fotokopierern ausstatten. 2. Unsere Firma mochte einen
Werbeauftrag vergeben. 3. Wir bitten alle Messebesucher die
Treppe herautkommen. 4. Sie sehen gerade unseren Chef die
Treppe heraufkommen. 5. Sie brauchen nicht so piinktlich
kommen. 6. Sie miissen nicht so pilinktlich kommen. 7. Wir
bedauern nicht daran gedacht haben. 8. Wir konnen in die Berge
fahren, es hat aufgehdrt schneien. 9. Ich beabsichtige, ihm das
Haus abkaufen. 10. Wir bitten Sie das Rauchen unterlassen.
11.Und das nennst du «effizient managen»?! 12. Unsere
Praktikantin lernt gerade mit den Kunden verhandeln. 13. Hast du
Zeit mir bei den Biiroarbeiten helfen? 14. Leider hat die Firma
vergessen uns rechtzeitig informieren. 15. Wir heilen Sie herzlich
willkommen! 16. Die Kinder bemiihen sich ruhig sitzen. 17. Die
Kinder bleiben ruhig sitzen. 18. Der Abteilungsleiter wiinscht sich
nicht gestort werden. 19. Sie horen unseren Verkaufsleiter mit der
Chefsekretirin streiten. 20. Ich fand ihn dort liegen. 21. Ich bat ihn
ruhig liegen. 22. Heute habe ich keine Zeit ldnger arbeiten.
23. Wenn das Wetter mitspielt, gehen wir morgen segeln. 24. Ich
lasse mein Auto vor dem Haus stehen. 25. Meine Schwester
bekommt manchmal Geld von unseren Eltern. Sie braucht nur
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anrufen. 26. Wir schicken Kinder frische Brotchen holen.
27. Denken Sie daran, Briefe noch heute verschicken. 28. Es ist
ungerecht, den neuen Kollegen bei der Gehaltserhohung
iibergehen. 29. Die Geschiftsfiihrung hat beschlossen, alle
Bestellungen priifen. 30. Er konnte von seiner Reise viel
Interessantes erzdhlen. 31. Er wusste von seiner Reise viel
Interessantes erzdhlen. 32. Es war mir nicht moglich, an der
Veranstaltung teilnehmen.

10. Verbinden Sie zwei Sitze zu einem. Gebrauchen Sie dabei
den Infinitiv mit «zu»:

1. Michael hat sich entschieden. Er mochte an einem
Computerkurs teilnehmen. 2. Der Mechaniker hat mir versprochen. Er
repariert meinen Wagen bis morgen. 3. Silvia versucht es. Sie
beantwortet alle Anfragen noch heute. 4. Herr Boltmann machte den
Vorschlag. Er organisiert den Wettbewerb. 5. Die Firma hat einen
Plan. Sie will die Produktion umstellen. 6. Herr Berger mdchte zwei
neue Mitarbeiter anstellen. Das hat er im Moment vor. 7. Der Experte
machte ein Angebot. Er will die Transportkosten reduzieren.

11. Welche «dass»-Sdtze kann man auch als Infinitive mit «zu»
ausdriicken? Kreuzen Sie an:

Infinitiv mit «zu»

nicht

moglich moglich

1. Christian hat entschieden, dass seine Familie nicht nach
Moskau zieht.

2. Ilona hofft, dass ihre Chefin bald Feierabend macht.
3. Ich habe versprochen, dass ich heute piinktlich bin.

4. Frau Ringer hat beschlossen, dass sie mit der Arbeit aufhort.

5. Julianne hat vergessen, dass ihr Onkel sie besucht.

6. Ich habe vergessen, dass ich Nora anrufe.

7. Es ist mir wichtig, dass du kommst.

12. Was haben Sie in diesem Jahr versucht, geschafft, nicht
geschafft, angefangen, aufgehort ...? Erginzen Sie die Siitze,
indem Sie Infinitiv mit «zu» gebrauchen:

1. Ich habe angefangen,... 2. Aber ich habe aufgehort, ... 3. Ich
habe oft versucht, ... 4. Aber ich schaffe es leider nicht, ... 5. Ich
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brauche nicht ..., denn ... 6. Ich hatte keine Moglichkeit, ... 7. Und
ich habe leider auch nicht genug Geld, ... 8. Aber ich habe viel Zeit,
... 9. Manchmal habe ich vergessen, ... 10. Ich war daran interessiert,

... 11. Ich habe mich gefreut, ...
Konjunktiv I1

«Was hiilfe es dem Menschen,
wenn er die ganze Welt gewonne

und nihme doch Schaden an seiner Seele?»

(Neues Testament)

Der Konjunktiv II erfiillt im Deutschen mehrere Funktionen:

1. Man verwendet den Konjunktiv II, wenn man héflich oder
zuriickhaltend wirken mochte, zum Beispiel:

— bei direkten/indirekten Bitten, Aufforderungen und Fragen:
Wiirden/Konnten Sie in der letzten Woche im Mai liefern?/Konnte

ich hier mal telefonieren?

— bei Vorschligen und Meinungsduflerungen: Es wire sinnvoll,
weitere Preisangebote einzuholen. Ich wiirde das Firmen-Logo

dndern.

— bei nachtriglicher Kritik: Es wdire besser gewesen, wenn Sie
uns iiber die Preisinderungen vorher informiert hiitten.

— beim Vorwurf (weniger freundlich): Uber die Preisdnderungen
hditten Sie uns aber vorher informieren miissen.

Im Geschéftsbereich ist die Verwendung des Konjunktivs iiblich,
aber man darf damit nicht {ibertreiben, weil durch zu viel Konjunktiv
die Wirkung der Aussage abgeschwécht wird. Formulieren Sie also

nicht so:

sondern:

«Wir  wiirden  Sie nach

Mannheim einladeny.

gerne

«Gerne laden wir Sie nach Mannheim
einy.

«Wir mochten Ihnen hiermit gerne
folgendes Angebot unterbreiteny.

«Wir bieten Ihnen an:»

«Wir sollten hier gemeinsam zu einer
Losung kommeny.

«Gemeinsam finden wir sicher eine
Loésungy.

«Wir kénnten fiir Sie die Kosten fiir
Ubernachtung iibernehmeny.

«Gerne iibernehmen wir fiir Sie die
Hotelkosteny.

«Wir méchten Sie davon in Kenntnis
setzen, dass die Zeitschrift zweimal im
Monat erscheinty.

«Unsere Zeitschrift erscheint zweimal
im Monaty.
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Machen Sie den Gebrauch vom Konjunktiv II immer vom Grad
der Sicherheit abhingig, die Sie mit Threr Aussage zugrunde legen
wollen.

Konjunktiv II der Gegenwart wird aus der Form des
Priteritums + Konjunktivendung gebildet (Préteritum «blieby,
«ging» — Konjunktiv «bliebe», «ginge»). Bei Priteritumformen der
unregelmifigen Verben, Mischverben und Modalverben mit den
Vokalen «a», «o», «u» wird der Konjunktiv mit den entsprechenden
Umlauten gebildet: «@», «o», «ii» (Priteritum «brauchte», «kamy,
«konnte», «wussten, «fuhr» — Konjunktiv «bréiuchte», «kidmey,
«konntey, «wiisste», «fithrey). Die Modalverben «wolleny und
«solleny bilden den Konjunktiv ohne Umlaut. Die erste und die dritte
Person Singular hat im Konjunktiv II immer die Endung «-e». In der
Geschiftskorrespondenz kommen meistens folgende Konstruktionen
vor:

sein haben werdve;.;Voll- Modalverben
ich wire hiitte | wiirde bitten konnte miisste wollte sollte diirfte
du wir(e)st | hdttest |wiirdest liefern | konntest miisstest wolltest solltest diirftest
er/sie/es | wire hiitte | wiirde kaufen konnte miisste wollte sollte diirfte
wir wdren | hdtten |wiirden zahlen | konnten miissten wollten sollten diirften
ihr wdr(e)t |hdttet |wiirdet senden | konntet miisstet  wolltet solltet diirftet
sie/Sie | wdren | hdtten |wiirden wéhlen |konnten miissten wollten sollten diirften

Konjunktiv II der Vergangenheit ist einfach zu bilden. Man
braucht nur die Hilfsverben «haben» oder «sein» im Konjunktiv 11
und das Partizip Perfekt des Vollverbs:

Hiitte ich gewusst, wdre ich natiirlich gekommen.

Wenn es eine bessere Kommunikation zwischen den Abteilungen
gegeben hdtte, wire der Fehler nicht passiert.

13. Wenn Sie sich nicht so direkt oder verbindlich ausdriicken
wollen. Formulieren Sie im Konjunktiv II:

1. Kénnen wir Sie morgen Abend anrufen? 2. Ist es fiir Sie
moglich, Thren Berater nidchste Woche nach Berlin zu schicken?
3. Wir sind unter gewissen Voraussetzungen bereit, den Vertrieb fiir
Ihre Produkte zu iibernehmen. 4. Unsere Mitarbeiter haben noch eine
weitere Frage. 5. Es kann ja sein, dass irgendetwas dazwischen
kommt. 6. Wir telefonieren sicherlich vorher noch einmal. 7. In
diesem Fall iibernachte ich in Heiligenhafen. 8. Und was schlagen Sie
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vor? 9. Welche Strategie empfehlen Sie denn? 10. K&nnen wir uns
tiber eine Preisanpassung unterhalten? 11. Sind Sie eventuell die
nichste Zeit im Berliner Raum? 12. Kommen Sie dann gegen 20.00
Uhr vorbei? 13. Bitte teilen Sie uns Thre Lieferungs- und
Zahlungsbedingungen mit. 14. Informieren Sie uns bitte {iber Ihre
Produktpalette. 15. Bitte senden Sie uns lhren neuen Katalog zu.
16. Kénnen Sie mir die Umbuchung schriftlich bestétigen?

14. Ergiinzen Sie den Konjunktiv II in der richtigen Form:

1. Real/wirklich: Sie hat keine Arbeit. — Irreal/nicht wirklich:
Aber sie hdtte gern eine Arbeit. 2. Er ist Angestellter. — Er
gern Chef. 3. Sie kann nicht nach Leipzig ziehen. — Aber sie
nach Berlin gehen. 4. Er kann nicht als Programmierer arbeiten. —
Aber er es gern lernen. 5. Sie hat eine langweilige Arbeit. —
Sie ... 6. Unsere Firma beteiligt sich nicht an diesem Projekt. — Aber
... 7. Wir engagieren uns zu wenig auf dem deutschen Aktienmarkt.
— Aber ... 8. Wir konnen leider keine Vorzugskonditionen anbieten.
— Aber ... 9. Sie kann von unserem Angebot keinen Gebrauch
machen. — Aber ... 10. Wir erwarten die Lieferung erst in zwei
Wochen. — Aber ...

15. Formulieren Sie Anfragen/Bitten im Konjunktiv II:

1. Sie interessiert der Zimmerpreis fiir 70 Teilnehmer fiir drei
Néchte. ... 2. Sie vereinbaren einen neuen Termin. ... 3. Sie brauchen
zwel Einzelzimmer anstatt eines Doppelzimmers. ... 4. Sie mdchten
eine Buchung auf den 15. April verschieben. ... 5. Sie bitten um
Riickruf, um einen neuen Termin zu vereinbaren. ... 6. Sie mochten,
dass jemand einen Augenblick wartet. ... 7. Sie fragen nach der
Moglichkeit eines Mengenrabatts. ... 8. Thre Firma plant einen
Betriebsausflug und bittet um ein unverbindliches Angebot fiir
Abendessen, Bowling, Ubernachtung und Friihstiick. ... 9. Sie
mochten Néheres iiber die kostenlosen Stornobedingungen erfahren.
... 10. Sie haben eine neue Alarmanlage erworben und mdchten die
installieren lassen. ...

16. Formulieren Sie Vorschlige. Beginnen Sie immer mit: «JIch
wiirde vorschlagen... /Es wire gut (sinnvoll, ratsam, angebracht)
wenn... /Wir sollten... /Am besten wire es, wenn... /Wir konnten
auch...»:

1. Unser Angebot — von Gartengerdten — erweitern. 2. Zusitzlich
— Mitarbeiter — einstellen. 3. Einsparungen — Materialverbrauch —
nachdenken. 4. Wochentlich — Teamsitzung — durchfiihren.
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5. Ergebnisse — Konferenz — Miinchen — vorstellen.

6. Englischkurs — Mitarbeiter — organisieren. 7. Termin —
Lieferanten — vereinbaren. 8. Wochenende — Berlin — verbringen.
9. Alle Beteiligten — dazu Stellung nehmen — lassen.

10. Dienstleistungen — Sparkasse — vorher — sich informieren.

17. Antworten Sie auf die Fragen. Benutzen Sie den
Konjunktiv II der Gegenwart:

Was wiirden Sie tun, 1) wenn Sie mehr Zeit hitten? 2) wenn Sie
eine Firma geerbt hitten? 3) wenn Sie nach dem Studium keine gute
Stelle finden wiirden? 4) wenn Sie jetzt eine Deutschstunde in Threr
Gruppe erteilen wiirden? 5) wenn Sie als ein neuer Mitarbeiter/eine
neue Mitarbeiterin in Threr Firma keinen Kontakt zu den Kollegen
hitten? 6) wenn eine fremde Person Sie um 500 Hrywnja bitten
wiirde? 7) wenn Sie nach dem Essen in einem Restaurant bemerken
wirden, dass Sie weder Geld noch Kreditkarten bei sich haben?
8) wenn Ihr Handy mitten in einer Konferenz klingeln wiirde?
9) wenn Sie auf der Autobahn feststellen wiirden, dass der Tank leer
ist? 10) wenn man Sie auf der Stralle beraubt hitte? 11) wenn Sie dlter
waren? 12) wenn Sie Politiker wiren? 13) wenn Sie etwas Geld iibrig
hitten? 14) wenn Sie einen Freund von frither sehen wiirden?
15) wenn Sie sich mit Thren Eltern gestritten hétten?

18. Erarbeiten Sie in Gruppen- oder Partnerarbeit weitere
Fragen. Lassen Sie diese von den anderen beantworten.

19. Die nachtréigliche Kritik. Formulieren Sie Siitze, in denen
Ihre Kritik oder ein Vorwurf zum Ausdruck kommt. Gebrauchen
Sie dabei Konjunktiv II der Vergangenheit, z.B.: Frau Kleinert hat
vergessen, den Brief zu beantworten. — Es wdre besser gewesen,
wenn Frau Kleinert den Brief beantwortet hditte./ Frau Kleinert hdtte
den Brief beantworten sollen.

1. Die Sekretérin hat vergessen, den Chef zu benachrichtigen. ...
2. Peter hat vergessen, die geheimen Daten wieder zu loschen. ...
3. Andreas hat vergessen, seine Bewerbungsunterlagen rechtzeitig
abzuschicken. ... 4. Der Chef hat vergessen, uns Ttber die
Terminidnderung zu informieren. ... 5. Die Lieferanten haben uns eine
neue Preisliste nicht zugeschickt. ... 6. Wir haben nach den
Frachtkosten nicht gefragt. ... 7. Wir haben iiber den Preisnachlass
gar nicht gesprochen. ... 8. Die Firma hat keine
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Transportversicherung abgeschlossen. ... 9. Sie haben uns keinen
Handelsvertreter geschickt. ... 10. Sie haben uns die Ware nicht zum
Endverkaufspreis in Rechnung gestellt. ...

Indirekte Fragesiitze

Eine indirekte Frage kann von einem Fragewort, z.B. «was»,
«wien, «wann», «wie viele» etc. oder von der subordinierenden
Konjunktion «ob» (bei einer Ja-/Nein-Frage, die mit einem Verb
beginnt) eingeleitet werden. Wie in allen Nebensétzen steht das finite
Verb am Ende des Satzes.

Wenn man nach Informationen fragt, kann eine indirekte Frage
hoflicher klingen als eine direkte. Beachten Sie, dass am Satzende
nicht unbedingt ein Fragezeichen stehen muss: Wir mochten gern
wissen, wann wir Informationen zu lhrem neuen Programm erhalten.
Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie die fehlenden Stiicke in 3 Tagen

nachliefern.

20. Erginzen Sie die indirekten Fragen wie im Beispiel: Direkte
Frage: Was machen wir am Wochenende? — Indirekte Frage: Hast
du schon eine Idee, was wir am Wochenende machen?

1. Haben Sie unsere Anfrage schon bearbeitet? — Konnen Sie
vielleicht nachsehen, ... 2. Will Lukas mitkommen? — Sollen wir
Lukas fragen, ... 3. Ist uns die Machtgier angeboren? — Zunichst
interessiert uns, ... 4. Wie viel Biirostiihle haben wir momentan?
— Konnen Sie priifen, ... 5. Sind Sie mit einer Teillieferung von
21 Birostithlen einverstanden? — Teilen Sie uns bitte mit, ...
6. Mit wem kann ich iiber das neue Computerprogramm sprechen?
— Mich interessiert, ... 7. Kénnen wir uns am 19.03. um 10.00
treffen? — Ich weill noch nicht, ... 8 Wann findet eine
Besprechung unserer gesamten Abteilung statt? — Weilt du schon,
... 9. Was kann ich fiir Sie tun? — Ich habe keine Ahnung, ...
10. Konnen wir Sie unter [hrer Handynummer erreichen? — Sagen
Sie mir bitte nur noch, ... 11. Warum haben Sie sich fiur das
Angebot unseres Wettbewerbers entschieden? — Wir hétten gern
gewusst, ... 12. Kann ein neuer Werkstoff verarbeitet werden? —
Die Firma mochte testen, ...

21. Bilden Sie indirekte Fragesitze mit W-Wirtern oder der
Konjunktion «ob». Formulieren Sie auch die einleitenden
Ausdriicke, wie, z.B.: «Wissen Sie zufiillig/Haben Sie eine
Ahnung/Zundichst interessiert mich/Kénnen Sie mir Dbitte
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sagen/Konnen wir bei Ihnen erfahren/Bitte teilen Sie uns mit/Ich
wollte wissen/Ich wiirde aber gern noch wissen/Ich weiff
nicht/Weifp jemand/Sehen Sie doch bitte mal nach» usw.: Sie
maochten eine Waschmaschine kaufen und in Raten bezahlen. — Sie
fragen: Ich wiirde aber gern noch wissen, ob ich auch in Raten
bezahlen kann(?)

1. Sie haben noch keinen Kostenvoranschlag erhalten. 2. Sie
suchen nach dem néchsten Autobahnanschluss. 3. Thr Zulieferer hat
unerwartet den Liefertermin verlegt. 4. Sie mochten den Chef
sprechen, aber er ist immer noch nicht da. 5. Sie konnen die
Steuernummer des Absenders nicht finden. 6. Ihre Bestellung ist ohne
Antwort geblieben. 7. Sie wissen nicht, wie man einen
Praktikumsbericht schreibt. 8. Sie haben kein Bargeld und mochten
mit Kreditkarte bezahlen. 9. Die Auslieferung der neuen Wagen
verzogert sich um einige Tage. 10. Die Ergebnisse sind sehr schlecht
(verbessern). 11. Sie erkundigen sich nach dem Preis von einem
Zweibettzimmer.12. Sie mochten Geld abheben, aber Sie finden
keinen Geldautomaten in der Ndhe. 13. Sie mochten eine Wohnung
mieten und fragen nach den giinstigen Zugverbindungen in dieser
Gegend. 14. Sie brauchen Informationen {iiber die Energie- und
Lohnkosten. 15. Sie erkundigen sich nach den preisgilinstigen
Rohstofflieferanten in der Néhe.

22. Entscheiden Sie sich fiir eine der drei Situationen und
erarbeiten Sie in Gruppen- oder Partnerarbeit eine Anfrage:

Situation 1. Arturo Klein, Inhaber der Firma Klein y Cia, Ltda
(Apartado 3769, San Jose’, Costa Rica), die Elektrogerite importiert
und vertreibt, schreibt am 12.03.20-- an Bauer Electronic GmbH
(Ostracher StraBle 15, 70567 Stuttgart). Er bezieht sich auf die
Industricausstellung in Caracas, die er Anfang Mérz besuchte, und
bittet um ein ausfiihrliches Angebot auf der Basis CIF" Puerto Limo’n
iiber 50 Stereo-Radiorecorder SRR, 50 Auto-CD-Spieler CDP und 50
Uhren-Radiorecorder GR. Klein fragt auch an, ob Bauer ihm je 250
Prospekte in spanischer Sprache zusenden konnte, da er diese an seine
Kunden verteilen mochte.

Als Referenz nennt er den Banco Mercantil in San Jose” und die
ELAG in Frankfurt, mit der er seit ldngerer Zeit in
Geschiftsverbindung steht. Die Verkaufsaussichten in Costa Rica fiir
hochwertige Erzeugnisse der Unterhaltungselektronik beurteilt Klein
sehr positiv.

(* CIF — Cost, insurance and freight / Kosten, Versicherung und Fracht)
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Situation 2. Laszlo Kovacs (Budapest XII, Radnoti Miklos Utca 23,
1367 UNGARN) handelt mit Kraftfahrzeugzubehor. In einer deutschen
Fachzeitschrift liest er, dass die Firma Schmitz GmbH (Postfach 1284,
D-40548 Diisseldorf) eine neuartige elektronische Diebstahlsicherung fiir
Autos entwickelt hat. Er schreibt an diese Firma und bittet um
Produktinformationen, da er zur Durchfiihrung eines Markttests einen
Probeauftrag erteilen mochte. Wenn der Markttest positiv ausfillt, wére
er daran interessiert, das Sicherungssystem als Alleinimporteuer fiir
Ungarn laufend von Schmitz zu beziehen

Situation 3. Christine Langenkamp (Aachener Platz 28, 40223
Diisseldorf) mochte fiir ihren Neuwagen (FIAT Punto) -eine
Haftpflicht- und Vollkaskoversicherung abschlieBen und will sich
zunichst einen Uberblick iiber die in ihrer Stadt vorhandenen
Angebote und Konditionen verschaffen. Aus diesem Grunde wendet
sie sich an einen Anbieter in ihrer Stadt (FORTUNA Versicherungen,
40548 Diisseldorf) an und bittet um Zusendung eines unverbindlichen
Angebots. Sie mochte den folgenden Versicherungsschutz fiir ihr
Fahrzeug abschlieBen: 1) unbegrenzte Haftpflichtversicherungssumme,
2) Vollkaskoversicherung mit 325 Euro Selbstbeteiligung. Thr jetziges
Auto ist in der Haftpflichtversicherung mit einem Beitragssatz von 50
Prozent versichert. Sie fahrt allein mit dem PKW und nicht mehr als
ca. 10000 km jéhrlich. Dartiber hinaus bittet sie um die Unterlagen
mit der Leistungsbeschreibung der Firma, das ausfiihrliche
Informationsmaterial und die Referenzliste. Sie bedankt sich vorab fiir
die Informationen.

23. Wiihlen Sie sich einen der folgenden Briefe und iibersetzen
Sie ihn ins Deutsche. Erginzen Sie, wenn noétig, die fehlende
Information:

Brief 1

IITanoBHi maHi Ta ma”Hose!

Mu 3amikaBunucs Bamior nporno3uii€ero i XoTui 6 OTpUMaTu:

— JnokjanHy iHdopmMariiro npo Bamry npoaykitiro;

— 2 % 3HWKKH I 9ac 3aMOBJICHHS MIHIMaJILHOI KIIBKOCTI;

— 06e30mIaTHO B31pui JEIKMX 3al4acTHH U1 O03HAHOMIIEHHS 3 sIKic-
TIO HpO,Z[YKI_Ill

Bynp n1acka, moBioMTe HaM Iit0 iH(GOPMAIIFO IKOMOTA IIBH/IIIIE.

3 noBaroo
Ha3sa nocaau (miamuc) (iHimian(u) Ta mpi3BUILE)
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Brief 2

IITaroBHI mmaHi Ta Ma”HoBe!

VpomoBxk OCTaHHIX TPhOX POKIB Hallla ¢ipMma posmodajia MpoJax y
(Ha3Ba wmicTta, KpaiHu) ... (KUIBKICTB) Pi3HOMaHITHHX 3apyOiKHHUX Mapok
aBTOMOOLIIB 1 CTBOPHIIA IOBOJII BEIMKUH PUHOK 30yTY JUIS BITUYM3HAHUX 1
3aKOP/IOHHUX BUPOOHUKIB.

Hac 3amiikaBuia Bama HOBa mpoIyKIlisl, M0 €KCIIOHYBajacs Ha MiX-
HapOJHIA BUCTABIII B ...

IIpocuMo HamiciaTH HaM MPOMO3MINI0 HA MOCTAYaHHS ..., @ TAKOX
TEXHIYHI XapaKTEPUCTHKHU 10 KOXHOI rmo3ulii. KopucTyrodnch Harooxo,
X04eMo 3BepHYTH Bamry yBary Ha Te, mo Hara (hipma IpPOIOHYE CBOIM
KITIIEHTaM sSIKHAMKpaIle cepBicHe 06CHyFOBYBaHH${ i peMOHT 00J1aTHAHHS.

CriomiBaeMocs onepskaTu Bamny BinoBias HAHOIMKIUM YaCOM.

3 moBaroro i HalkpamuMu ModaKaHHAMHU.

Ha3sa nocaau (miamuc) (iHimian(u) Ta mpi3BUILE)

Brief 3

[ITanoBHI maHi Ta maHose!

[Tocunarounck Ha neperoBopu 3 Bammm npeacraBaukom 12.03.20--,
MPOCHMO BHCIIATH HaM CBOIO MIPOIIO3UINI0 HA MOCTAaBKY M’SICO-MOJIOYHOT
npoaykuii. ¥ npor[o31/1ui'1' NPOCHMO BKa3aTH MOBHY Ha3By MPOAYKLii, TH,
XapaKTePHCTHKH, HiHy 1 Bary 3 KOXXHOI [O3MULIIT OKPEMO, & TAKOXK MOKIIH-
BUH TEPMIH Ta 3aralbHHUIA 00CAT MOCTaBKU B Kiorpamax. [Ipocumo okpe-
MO BKa3aTH BapTiCTh yIMaKOBKU Ta TPAHCIIOPTYBaHHSI.

3a3Haure TakoX, OyAb Jacka, TOUHY JaTy HaicCWIaHHS HaM Barroi
MIPOMO3HIIi.

Hanepen Bnsuni Bam.

3 moBaroxo,

Hupekrop dipmu «CBITaHOK» (mipmuc) 1. HoHuyk
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KAPITEL 5

ANGEBOT

Grammatik: Genus bei Substantivendungen. Mittelfeld des
Satzes. Konditionalsiitze

«Die Leute wissen nicht, was sie wollen,
bis man es ihnen anbietet».

(Terence Conran, (geb.1931),
englischer Mobelhersteller und -héndler)

Eine Firma, die eine Anfrage erhilt, sendet dem Interessenten die
erbetenen Informationen und Unterlagen und beantwortet seine
Fragen. Wenn der Anfragende ein Angebot wiinscht, wird dieses
ausgearbeitet und ihm zugeleitet. Haufig ist das Angebot der erste
Kontakt des Unternehmens mit dem potentiellen Kunden, deshalb
sollte es sich unbedingt von dem abheben, was der potentielle Kunde
von Mitbewerbern bekommt. Beim Angebot kommt es nicht nur auf
den Preis an. Viel wichtiger ist dem Kunden das Preis-Leistungs-
Verhiltnis. Versdumen Sie deshalb auf gar keinen Fall, die Vorteile
des Produkts oder der Dienstleistung in Threm Schreiben zu betonen.
Welche Vorteile bieten Sie dem Kunden gegeniiber Ihren
Mitbewerbern? Welche besonderen Leistungen (Extras) haben Sie zu
bieten? Zum Beispiel:

— Servicehotline

— Rabatt

— Lieferung frei Haus

— verlangerte Garantiezeit

Es gibt unverlangte und verlangte Angebote:

Ein unverlangtes Angebot ist freibleibend (unverbindlich), was
bedeutet, dass Sie als Anbieter nicht unbedingt an Ihr Angebot
gebunden sind. Sie geben es von sich aus ab, ohne dass eine Anfrage
vorliegt. Unverlangte Angebote werden hdufig als Werbebriefe und
Massensendungen versandt.

Mit einem verlangten Angebot hingegen antworten Sic auf cine
konkrete Anfrage. Sie verpflichten sich, falls sich der Empfanger fiir
Ihr Angebot entscheidet, zu den genannten Konditionen zu liefern.
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Unverbindliche Angebote enthalten Standardformulierungen (so
genannte Freizeichnungsklauseln), durch die der Anbietende seine
Bindung an das Angebot ausschliefft und sich davor schiitzt, dass der
potentielle Kunde auch noch nach Jahren auf das damals erstellte
Angebot zurlickkommt. Dazu gehoren folgende Ausdriicke: solange
Vorrat reicht; Preisinderungen vorbehalten; ohne Verbindlichkeit; das
Angebot ist freibleibend/versteht sich ohne Obligo; ich biete Ihnen
freibleibend an; dieses Angebot gilt bis einschlieflich 20. Juni 20--;
dieses Angebot gilt bis Ende dieses Jahres. Dank diesen Formulierungen
kann man das Angebot nachtrdglich dndern oder es ganz zurticknehmen.

Diese Elemente sollte Ihr Angebotsschreiben enthalten:

— Angabe/Beschreibung des Produkts mit seinen Vorziigen

— Zahlungs- und Lieferbedingungen

— Zeitliche Giiltigkeit

— Name und Telefonnummer eines Ansprechpartners

1. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. Was ist beim Erstellen eines Angebots zu beachten? 2. Welche
zwei Arten von Angeboten unterscheidet man? Erldutern Sie die
einzelnen. 3. Warum benutzt man bei unverbindlichen Angeboten
Freizeichnungsklauseln? 4. Welche Elemente soll ein Angebot enthalten?

Eine Kurzgeschichte zum Lachen:

Eines Tages kam ein Pfarrer zu einem Versicherungsagenten, der im
Sterben lag. Er war ein schlechtes Schaf der Kirche gewesen, alle seine
Tage. Und es wird berichtet: Der Agent starb ungldubig, wie er gelebt
hatte — aber der Pfarrer ging versichert von dannen. (Kurt Tucholsky)

Musterbriefe
Brief 1

Angebot auf eine Produktanfrage:

Erdenwerk Mannheim GmbH
Kirchgarthiuser Str. 2A

68307 Mannheim-Sandofen

Tel.: (0621) 788 76 65

Telefax: (0621) 771896

E-Mail: http://www.Erdenwerk-Mannheim.de

Dehner Garten-Center GmbH&Co . KG
Herrn Stefan Schober

Seckenheimer Landstr. 270

68163 Mannheim-Neuostheim
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Tel.: (0621) 418 80 10
Fax: (0621) 411858
21.05.20--
Die Qualitat unserer Produkte ist Ihr Vorteil im Verkauf!
Sehr geehrter Herr Schober,
vielen Dank fiir [hre Anfrage nach unseren neuen Gartengeréten.

Die von Ihnen gewiinschte Ware bieten wir IThnen zu folgenden giinstigen
Konditionen an:

Holzgeriite:

Spaten, vollverchromt, Héhe 1200 mm, Holzstiel -,- EUR
Grabegabel, vollverchromt, Hohe 1200 mm, Holzstiel -,- EUR
Rechen, vollverchromt, Hohe 1500 mm, Holzstiel -,- EUR

Die Lieferung erfolgt ab einem Warenwert von ... EUR frei Haus
zuziiglich 19% Mehrwertsteuer. Bei Zahlung innerhalb von 8 Tagen
gewihren wir Thnen 2% Skonto.

Fiir weitere Fragen und zur Auftragsannahme steht IThnen Herr Karl
Hovermann unter der Telefonnummer ... gern zur Verfiigung.

Wir freuen uns auf Ihren ersten Auftrag.
Freundliche Griifle nach Mannheim-Neuostheim
Erdenwerk Mannheim GmbH

Brief 2
Angebot ohne genaue Angaben:

Erdenwerk Mannheim GmbH
Kirchgarthduser Str. 2A

68307 Mannheim-Sandofen

Tel.: (0621) 788 76 65

Telefax: (0621) 771896

E-Mail: http://www.Erdenwerk-Mannheim.de

Dehner Garten-Center GmbH&Co.KG
Herrn Stefan Schober
Seckenheimer Landstr. 270
68163 Mannheim-Neuostheim
Tel.: (0621) 418 80 10
Fax: (0621) 411858
21.05.20--

Auf unseren Service konnen Sie sich verlassen!
Sehr geehrter Herr Schober,
vielen Dank fiir Thre Anfrage vom 3.Mai.
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Wir konnten Sie bisher telefonisch nicht erreichen. Sonst hitten wir gern
schon eher einen Termin fiir die Ortsbesichtigung Ihres Gartens
ausmachen konnen. Ein verbindliches Angebot ist erst nach einer
Besichtigung moglich.

Wir nennen Thnen gern Adressen, bei denen Sie sich liber die Qualitit,
unsere Zuverldssigkeit und unseren Service informieren kénnen.

Rufen Sie am besten umgehend Frau Weber an, um mit ihr einen
Besichtigungstermin zu vereinbaren.

Fiir uns ist es selbstverstindlich, dass wir auch am Abend oder am
Wochenende Zeit fiir Sie haben.

Vielen Dank.
Freundliche Griifie nach Mannheim-Neuostheim

Erdenwerk Mannheim GmbH
Horst Benteler

Brief 3
Angebot nach dem Firmenbesuch:

Salzgitter Maschinenbau AG
Windmiihlenbergstrafie 20-22
D-38259 Salzgitter

Tel.: + 49 5341 302-0

Telefax: +49 5341 302-424
E-Mail: maschinenbau (at)smag.de
Internet: www.smag.de

Herrn Direktor

Louis Lefévre
Dupont&Cie.S.A.

avenue du Général Leclerc

F-93500 Pantin
10.September 20--
Angebot

Sehr geehrter Herr Lefévre,

iiber lhren kiirzlichen Besuch in unserem Werk haben wir uns sehr
gefreut. Gerne unterbreiten wir IThnen das gewiinschte Angebot:

1 CNC Fris- und Bohrmaschine, Typ FB 312 zum Preis von -,- EUR ab
Werk.
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Fiir Verpackung berechnen wir -,- EUR extra. Die Lieferzeit betrigt 4
Monate. Zahlung innerhalb 30 Tagen nach Rechnungsdatum ohne Abzug.
Die  Transportversicherung von Haus zu Haus und die
Ausstellungsversicherung werden von uns gedeckt.

Nach unseren Garantiebedingungen werden alle innerhalb eines Jahres
nach Lieferung auftretenden Mingel, die auf Material- oder Arbeitsfehler
zuriickzufiihren sind, kostenlos beseitigt.

Im Ubrigen gelten die «Bedingungen fiir die Lieferung von
Werkzeugmaschinen», von denen wir ein Exemplar beifiigen. An dieses
Angebot halten wir uns bis 10. Oktober gebunden.

Wie bereits mit Thnen besprochen, stellen wir Thnen fiir die Aufstellung
und Inbetriebnahme der Maschine gerne unsere Fachleute zur Verfiigung.

Auf gute Zusammenarbeit freut sich
Salzgitter Maschinenbau AG

ppa. Lauer, ppa. Schneider

2. Was gehort zu einem Angebot? Kreuzen Sie an:

0 Das Produkt/die Dienstleistung im Detail. 0 Eine Absage. 0 Der
Preis (mit oder ohne MwSt). o Der im Handelsregister eingetragene
Firmenname. 0 Mdgliche Rabatte. o Die Menge der gelieferten
Produkte/Dienstleistungen. o Bankverbindungen. o Skonto. o Die
Beratung. o Das Datum. o Die Budgetfestlegung. o Werbegeschenke.
o Die Steuernummer. 0 Angaben iiber mogliche Lieferfristen. o Die
Information {iiber alle Geschéftsfiihrer des Unternehmens, ihre Vor-
und Nachnamen. 0 Bestellscheine. o Besuch eines Vertreters. O
Erlduterung der Firmenphilosophie. o Der Sitz der Firma.
Zusendung von Preislisten, Mustern, Katalogen. o Die Telefon- und
Faxdurchwahl sowie eine E-Mail-Adresse. o Lieferkonditionen (frei
Haus etc.). o Zahlungsbedingungen. o Der Sitz des Registergerichts.
o Ein Hinweis auf Eigentumsvorbehalt. o Eine Frist fiir die
Giltigkeit.

3. Lesen Sie die folgenden Angebote und setzen Sie die
fehlenden Worter in die Brieftexte ein. Achten Sie bitte auf
korrekte grammatische Formen:
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Angebot 1

Altmeier&Co.KG
Forststralle 112
70193 Stuttgart

Strack Camping
Frau Reitmeier
Wattgasse 128

A-1160 Wien
Stuttgart, 10.9.20--

Sehr geehrte Frau Reitmeier,

ich beziehe mich auf Thre (1) vom 3.9. und lege Thnen ein
entsprechendes (2) vor.

Wir bieten Thnen an:

3) “4) () (6)

521 Schlafsack «Parka» Regular 100 520,- EUR
522 Schlafsack «Parka» Large 25 550,- EUR
Wir bieten Thnen einen (7) von 5% auf die oben genannten Artikel
bei Eingang der (8) vor dem 31.12. dieses Jahres.

Die Preise verstehen sich ab Werk, ausschlieflich Mehrwertsteuer,
einschlieBlich (9) .

Die (10) erfolgt zwei Wochen nach Auftragseingang.

Die Zahlung hat uns innerhalb von 30 Tagen zu erreichen. Bei Zahlung
innerhalb von 14 Tagen gewéhren wir ein (11) von 2%.

Wir freuen uns auf Thren (12)
Mit freundlichem Gruf3

Peter Zinner
Verkauf

(Lieferung, Stiickpreis, Rabatt, Anfrage, Verpackung, Auftrag, Angebot,
Menge, Skonto, Bezeichnung, Artikelnummer, Bestellung)
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Angebot 2

Cabinet Schranksysteme AG
Elke Baumann
Seilgraben 4

52062 Aachen
Tel.: 0241-515 60 588
E-Mail: info@cabinet-aachen.de

Faltmann PR Offentlichkeitsarbeit fiir IT-Unternehmen
Frau Sabine Faltmann
Theaterstralle 15

52062 Aachen
21.05.20--

Sehr geehrte Frau Faltmann,

ich(1)  aufunser Telefongespriach vom 8.05. und (2)  Thnen
hiermit unser Angebot. In der Anlage (3) Sie auch unsere aktuelle
Preisliste. Im Endpreis sind die Kosten fiir Lieferung und fachménnischen
Aufbau der Einbauschrinke bereits (4) . Da es sich bei den von
Ihnen gewlinschten Schranken um Ausstellungsstiicke zu einem Sonderpreis
handelt, (5) dieses Angebot nur, solange der Vorrat reicht.

Bei Auftragserteilung (6) wir Sie, die beiliegende Kopie des
Angebots zu (7) und an uns zuriickzuschicken. Wir danken Thnen
fiir Thr Interesse und verbleiben

Mit freundlichen Griillen

Elke Baumann

Kundendienst
(sich beziehen, bitten, enthalten, finden, gelten, senden, unterschreiben)

Angebot 3

Frucht-Import und -Export GmbH, Bremen
Fax-Nr.: 49421 30 58 60

Schweizerische Fruchtimport-Agentur
Andermatt
Fax-Nr. 49 4 21 30 58 60
4. Juli 20--

Ihre Anfrage vom 02.07.20--
Sehr geehrter Herr Winter,
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vielen Dank fiir Ihre (1) . Wir kénnen Thnen aus (2) —
Zwischenverkauf vorbehalten — die folgenden Friichte (3) : 5000
kg Kiwis aus Australien, (4) 1. ,(5) in 500 Kisten a' 10 kg,
Preis ab (6) 140,00 Euro (7) ___ Kiste.

Wir (8) die (9) aus Australien (10) der kommenden
Woche; die Kiwis werden morgen im Bremer Hafen (11)

(12) konnen wir Thnen auch ein Transportangebot (13) fiir
(14) machen.

Zahlung: (15) 14 Tagen mit 2% Skonto. Wir bitten um (16)
per E-Mail.

Mit freundlichen Griilen
F. Schneider

Kundendienst

(erwarten, innerhalb, anbieten, pro, Sendung, frei Haus, ausgeladen, auf
Wunsch, Lieferung, verpackt, im Lauf, Wahl, Vorrat, baldige Nachricht,
unserem Lager, Anfrage)

Angebot 4

Weingut der Stadt Eltville
Georg-Miiller-Stiftung Hattenheim

65346 Eltville am Rhein 3

Schoétterer GmbH

Marktstral3e 10-12

47179 Duisburg

Ihre Anfrage (1) unsere Weine

Thr Zeichen: Unser Zeichen: Hattenheim, 15.08.20--
fk/ma 30/46/gr

Sehr geehrter Herr Norbert,

vielen Dank fiir Ihre Anfrage. Die einzelnen Preise (2) unsere Weine
3) Sie bitte der (4) Preisliste. Frachtkosten: Ab 48
Flaschen (5) eine Adresse (6) wir fre1 Bahnstation. Bei
@) unter 48 Flaschen (8) eine Adresse (9) wir die
tatsdchlichen Fracht- oder Portokosten. Alle unsere Kartons sind fiir Post-

und Bahnversand (10) . Auf die Preise wird noch die 15%ige
Mehrwertsteuer (11) .
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Wir haben noch eine besondere (12) fir Sie: Die 1,5L-
Magnumflasche zu folgendem Preis: 1998er Hattenheimer Schiitzenhaus
Riesling Spatlese trocken — € 38,00. Dazu passende Holzkiste flir €

12,00. Diese Preise (13) bereits (14) der

Mehrwertsteuer. Da es sich (15) ein Sonderangebot (16) , sind

diese Weine in begrenzter (17) vorhanden und nur (18) ,

solange der Vorrat (19)

Wir hoffen, bald Ihren Auftrag zu (20)  , und stehen fiir (21)
Fragen jederzeit (22) Threr (23)

Mit freundlichen Griilen

Peter Kreutzer
Verwalter

(auf, beigefiigt, lieferbar, Verfiigung, reichen, geeignet, einschlieBlich,
eventuelle, handelt, zu, Anzahl, Geschenkidee, erheben, sich verstehen,
Sendungen, berechnen, erhalten, liefern, entnehmen, um, an (2x), fiir)

4. Bilden Sie die aus den vorgegebenen Wortern Sétze:

1. Dank, vielen, Thre, fiir, Anfrage vom... (Datum). 2. Wir, tiber,
uns, freuen, Interesse, lhr, an, Erzeugnissen, unseren, unterbreiten,
das, Thnen, und, Angebot, folgende. 3. Unsere, einschlieBlich Verpackung,
sich verstehen, Preise, FOB Hamburg. 4. Die, ab Werk, Preise, gelten.
5. Bei, innerhalb, nach, erhalten, Zahlung, Rechnungsdatum, Sie, 14
Tagen, 2% Skonto. 6. Der Kaufpreis, binnen 30 Tagen, fillig, ohne
Abzug, ist, der Rechnung, nach Empfang. 7. Die, betrdgt, 4 Wochen,
Lieferzeit. 8. Die Lieferung, Ende, kann, des nichsten Monats,
voraussichtlich, erfolgen. 9. Wir, offen, halten, unser, bis..., Angebot.
10. Das Angebot, freibleibend, ist. Vorbehalten, Zwischenverkauf. 11.
Wir, uns, Thren Auftrag, freuen, zu, wiirden, erhalten und versprechen,
und, sorgfiltige, Lieferung, plinktliche. 12. Wir, sicher, sind, dass, mit
unserer, Sie, Lieferung, sein, zufrieden, werden.

5. Erginzen Sie die folgenden Briefbausteine eines Angebots
durch die in Klammern angegebenen Worter. Achten Sie bitte
dabei auf die richtige grammatische Form:

1. Wie telefonisch wir Thnen gerne unser
Angebot die beschrlebenen Objekte (besprechen, fiir,
nachfolgend, unterbreiten). 2. Wir koénnen 10% auf alle

, die von 500 Euro tibersteigen (Rabatt, Wert,
gewdhren, Bestellungen) 3. Auf Thre gewdhren wir einen

10% (von, Rabatt, Erstbestellung). 4. Alle Modelle

(vorritig, sein). 5. Bitte Sie uns Thre
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so bald wie , da unsere begrenzt sind (moglich,
Lagerbestdnde, Bestellung, schicken). 6. Unsere Lagerbestinde sind
, aber wir konnen Thnen (anbieten, ausverkaufen,
Ersatz). 7. die Produkte Wwir ein Garantie (Jahr,
geben, auf). 8. Die verstehen zuziiglich gesetzliche
(sich, Mehrwertsteuer, Preisangaben). 9. Wir uns
freuen, Ihnen dieses Angebot , und in diesem
Fall einen schriftlichen (wenn, zusagen, Auftrag, bitten,
um, wiirden). 10. Gerne wir Thre und
plinktliche Lieferung  (Bestellung, zusichern, erwarten).

6. Schreiben Sie das folgende Angebot neu. Verbinden Sie die
Sitze mit solchen Konjunktionen wie «undy, «sowohl ... als
auchy, «deswegen/darum/deshalby», «wenny:

Sehr geehrter Herr Jakobsen,

wir freuen uns sehr {iber Ihr Interesse an unseren Produkten. Sehr gerne
schicken wir Thnen unseren Katalog. Sie finden in dem Katalog aktuelle
Angebote. Sie finden im Katalog auch unser gesamtes Sortiment. Wir
haben jetzt auch ganz neue Badezimmermdbel. Wir freuen uns, Thnen
exklusive Mobel fiir [hr Badezimmer zu préisentieren.

Wir hatten einen Wasserschaden in unserer Lampenabteilung. Wir kdnnen
Ihnen auf alle unsere Lampen einen Rabatt von 15% garantieren.
Bestellen Sie die Ware bis zum 20. Juli.

Haben Sie Fragen? Rufen Sie uns bitte an.
Mit freundlichen Griiflen

Herbert Blazer

Leiter Produktmanagement

Merken Sie sich folgende Lieferbedingungen:

EXW — Ex works /Ab Werk (der Kéufer muss alle Kosten,
Zollgebiihren und Gefahren von dem Zeitpunkt an tragen, an dem der
Verkéufer die Ware zur Verfligung gestellt hat)

FCA — Free carrier / Frei Frachtfiihrer — «benannter Ort» (der
Verkéufer hat nur die Versandkosten bis einschlieBlich die Verladung
auf das Frachtfahrzeug des Frachtfiihrers zu tragen)

FAS — Free alongside ship/Frei Liéngsseite Seeschiff —
«benannter Verschiffungshafen» (der Verkdufer hat die Ware
entsprechend Léngsseite Schiff zu liefern und bis dahin alle Kosten
und Gefahren zu tragen. Der Kaufer trdgt Verladungs- und
Frachtkosten, Zolle und weitere Nebenabgaben)
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FOB — Free on board/Frei an Bord — «benannter
Verschiffungshafen» (der Verkédufer tragt alle Kosten und erledigt alle
Formalitéten, die zur Verbringung der Ware an Bord erforderlich sind,
bis die Ware tatsdchlich die Reling (das Deck) des Schiffes im
Verschiffungshafen iiberschritten hat)

CFR — Cost and freight/Kosten und Fracht — «benannter
Bestimmungshafen» (der Verkdufer trdgt alle Kosten bis zur
Verbringung der Ware zum Bestimmungshafen)

CIF — Cost, insurance and freight/Kosten, Versicherung und
Fracht — «benannter Bestimmungshafen» (der Verkdufer hat
zusétzlich die Versicherungskosten zu tragen, bis die Ware die Reling
des Schiffes im Bestimmungshafen {iberschritten hat)

CPT — Carriage paid to/Frachtfrei — «benannter Bestimmungsort”
(der Verkéufer trigt die Fracht fiir die Beforderung der Ware bis zum
benannten Bestimmungsort. Die Gefahr des Verlusts oder der
Beschiadigung sowie zusitzliche Kosten gehen vom Verkdufer an den
Kaéufer tiber, sobald die Ware dem Frachtfiihrer libergeben worden ist)

CIP — Carriage and insurance paid to/Frachtfrei versichert —
«benannter Bestimmungsort” (der Verkdufer hat die gleichen
Verpflichtungen wie bei CPT, muss jedoch zusitzlich die
Versicherung abschlieBen und die Versicherungspramie zahlen)

DAF — Delivered at frontier/Geliefert Grenze (die zur Ausfuhr
freigemachte Ware wird dem Kéufer unentladen am benannten
Grenzort zur Verfligung gestellt, jedoch vor der Zollgrenze des
benachbarten Landes)

DES — Delivered ex ship/Geliefert ab Schiff (Der Verkdufer hat
bis zur Entladung alle Kosten und Gefahren der Beforderung der
Ware bis zum benannten Bestimmungshafen zu tragen)

DEQ — Delivered es quay (duty paid)/Geliefert ab Kai (verzollt)
(Der Verkéufer hat die Kosten und Gefahren, die mit der Beforderung
der Ware zum benannten Bestimmungsort und mit der Entladung der
Ware auf den Kai verbunden sind, zu tragen)

DDU — Delivered duty unpaid/Geliefert unverzollt (Der
Verkéufer liefert dem Kéufer die nicht zur Einfuhr freigemachte Ware
unentladen an benannten Bestimmungsort und hat die Kosten bis
dorthin zu tragen mit Ausnahme von Bezahlung der Zolle, Steuern
und anderer Abgaben fiir die Einfuhr)

DDP — Delivered duty paid/Geliefert verzollt (Der Verkéufer
liefert dem Kéufer die zur Einfuhr freigemachte Ware unentladen an
den benannten Bestimmungsort und hat alle Kosten zu tragen,
einschlieBlich jeglichen fiir die Einfuhr in das Bestimmungsland
erforderlichen «Zolls»)
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Merken Sie sich folgende Zahlungsbedingungen:

— Vorauszahlung/Vorauskasse

— Barzahlung bei Auftragserteilung

— "5 bei Auftragserteilung, 5 bei Lieferung, 5 innerhalb 30 Tagen
nach Lieferung

— Zahlung bei Rechnungserhalt

—Zahlung bei Erhalt der Ware gegen Nachnahme (Der
Rechnungsbetrag wird durch die Post, den Frachtfiihrer oder Spediteur
eingezogen. Der Kaufer erhilt die Ware erst nach der Bezahlung)

—60 Tage Ziel/30 Tage netto/Zahlung innerhalb 30 Tagen nach
Rechnungsdatum

— Zahlung innerhalb 14 Tagen abziiglich 2% Skonto oder
innerhalb 30 Tagen netto

— Zahlung durch Akzept (angenommenen Wechsel) nur nach
besonderer Vereinbarung

—Kasse gegen Dokumente (Der Verkédufer bringt die Ware zum
Versand und ldsst die Transportdokumente und andere Unterlagen
zusammen mit der Rechnung durch eine von ihm beauftragte Bank
dem Kéiufer zur Zahlung vorlegen. Der Kaufpreis ist dann gegen
Ubernahme der Dokumente zu entrichten)

— Dokumente gegen Akzept (Der Exporteur {ibergibt seiner Bank
die Dokumente und einen auf den Importeur gezogenen Wechsel. Die
Bank muss diese iiber ihre Filiale oder Korrespondenzbank im
Einfuhrland dem Importeur nach Akzeptierung des Wechsels
aushindigen)

—Ubergabe der Versanddokumente erfolgt gegen Bankakzept
(gegen einen auf eine Bank gezogenen Wechsel)

—Zahlung durch (un)widerrufliches und (un)bestitigtes
Dokumentenakkreditiv (Der Kaufer erteilt seiner Bank den Auftrag,
das Akkreditiv zugunsten des Verkdufers zu eroffnen. Die Bank des
Kiufers weist ihre Filiale oder eine andere Bank im Land des
Verkéufers an, dem Verkdufer den Akkreditivbetrag bei Vorlage der
im Akkreditiv genannten Dokumente auszubezahlen)

7. Ordnen Sie die Begriffe den Sitzen zu:

1. die Leistung a) Wir konnen die Arbeiten in der 15.
Kalenderwoche bei Thnen ausfiihren.

2. das Material b)Wenn Sie innerhalb von 7 Tagen zahlen, kdnnen
Sie 2% vom Gesamtbetrag abziehen.

3. die Mehrwertsteuer c) Dieses Angebot ist giiltig bis zum 19.10.20.--
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4. der/das Skonto d) Der Rechnungsbetrag wird 10 Tage nach Erhalt
der Rechnung ohne Abzug fillig.

5. der Termin e) Bei der wird immer nur der durch das
Unternehmen geschaffene Mehrwert besteuert.

6. die Zahlungsbedingungen | f) Wir liefern und montieren natiirlich die von
Thnen bestellten Mobel.

7. die Frist g) Holz, Bambus, Kunststoff
1. ;2. ; 3. ;4. ;5. ; 6. ;7.

8. Welche Bezeichnungen passen zu den Preisangaben?

/insgesamt, Mengenrabatt, Skonto, Hdndlerrabatt, brutto,
Sonderrabatt, netto, Stiickpreis, Staffelpreis (Oughepenyitiosana yina)/

Preise

1) zuziiglich gesetzliche Mehrwertsteuer (zzgl. MwSt.) — ;
2) 1nk1us1ve/1nbegr1ffen gesetzhcher Mehrwertsteuer (inkl. MwSt) -
; 3) pro Wareneinheit — ; 4) unterschiedlich je nach Bestell-
/Abnahmemenge - ;5) Gesamtpreis des Auftrags —

Preisnachlass

6) ab einer bestimmten Bestell-/Abnahmemenge — ; 7) (fur
den Hindler) auf den Endverkaufspreis — ; 8) bei besonderen
Gelegenheiten (z.B. Messen usw.) — ; 9) bei Bezahlung
innerhalb einer genannten Frist — .

9. Erginzen Sie die Liicken mit den folgenden Adverbien:
[fristlos, befristet, fristgemdfs, kurz- oder langfristig/

1. Die Firma bemiiht sich stets zu liefern. 2. Viele Vertrige
sind zeitlich . 3. Drei Arbeiter wurden entlassen.
4. Brauchen Sie den Kredit ?

10. Erginzen Sie die passenden Verben:

/berechnen, eingehen, einrdumen, erteilen, offen halten, unterbreiten,
erfolgen, gewdhren, ermdfigen, zusichern, gelten, bearbeiten/

1. Wir Ihnen das folgende Angebot: ... 2. Als gutem
Kunden wir Thnen einen Sonderrabatt von 5% . 3. Bei
Zahlung innerhalb von 8 Tagen wir 3% Skonto. 4. Die
Lieferung frei Haus. Die Verpackung wird gesondert
5. Unsere Preise inklusive Mehrwertsteuer. 6. Wir
Ihnen dieses Angebot bis (Datum) . 7. Fiir eine termingerechte
Lieferung sollte Thre Beauftragung vor Freitag . 8. Wir wiirden
uns freuen, wenn Sie sich entschlieBen wiirden, uns diesen Auftrag zu

. 9. Wir werden lhre Anfrage innerhalb der nédchsten Tage
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. 10. Bei Abnahme von mindestens 2000 Stiick kdnnen wir
diesen Preis nochmals . 11 Fiir alle angebotenen Produkte
konnen wir sofortige Lieferung

11. Verbindlichkeiten eines Angebots. Welche Bedeutung (A —
D) haben die Angaben zur Verbindlichkeit eines Angebots
(1-10)? Ordnen Sie zu:

/A. Der Anbieter ist nicht verpflichtet, eine Bestellung zu den im
Angebot genannten Konditionen anzunehmen. B. Das Angebot ist
zeitlich begrenzt. C. Teile des Angebots (Mengen, Preise, Qualitdt, ...)
sind nicht bindend. D. Der Anbieter kann die angebotene Ware auch
an andere Interessenten verkaufen/

1. Dieses Angebot ist befristet bis zum Ende d.M. — ; 2. An
dieses Angebot halten wir uns bis ... (Datum) gebunden —
3. ZW1schenverkauf Vorbehalten - 4 Die genannten Preise gelten
bis Ende d.J. 5. Dieses Angebot ist freibleibend —
6. Preise unverbmdhch - ; 7. Verkauf solange der Vorrat reicht —

; 8. Preise und Lieferfristen ohne Gewihr — ___39. Ohne Obligo —
___; 10. Menge vorbehalten —

12. Ein potentieller Kunde, der sich fiir Ihr Produkt interessiert,
ruft Sie an und moéchte Einzelheiten iiber Thre
Geschiiftsbedingungen wissen. Spielen Sie miteinander einen
Dialog, der zumindest folgende Punkte enthiilt:

Preise; Mindestabnahmemenge; Rabatt; Zahlungsbedingungen;
Lieferbedingungen; Lieferzeit.

13. Setzen Sie die Sitze richtig zusammen:

1. Bei Abnahme von iiber 10000 a) ... Aufstellung der von uns

Stiick wéren wir zu einem ... geschitzten Kosten.

2. Da die lieferbare Stiickzahl dieses | b) ... AuBendienstmitarbeiter gern mit
Artikels wegen ... Ihnen in Verbindung setzen.

3. Die Zahlungs- und c) ... der grolen Nachfrage begrenzt ist,
Liefermodalitdten entnehmen Sie empfehlen wir schnelle Bestellung.

bitte unseren ...

4. Gerne erwarten wir Thren Auftrag d) ... Nachlass von 5% auf die

und sichern ... angegebenen Preise bereit.

5. In Anlage finden Sie eine e) ... piinktliche Lieferung zu.
detaillierte ...

6. Sollten Sie weitere Informationen f) ... beigefiigten Allgemeinen
bendtigen, wird sich unser ... Geschiftsbedingungen.

. ;2. 3. 4. ;5 ;6.



1. Ihre neuen a) lber eine generelle Preisanpassung von
durchschnittlich + 2,9% zum 1. Januar 20--.

2. Das Jahr 20-- geht zu Ende — b) eine schone Zeit und die besten
Wiinsche fiir das neue Jahr.

3. Auch im néchsten Jahr erhalten | c) aus Freiburg
Sie auf bestimmte, fiir Sie wichtige

Produkte

4. Schon heute informieren wir Sie | d) ist schon zu Ihnen unterwegs!

5. Thnen und Threr Familie, Herr e) herzlichen Dank fiir die partnerschaftliche

Strasser und faire Zusammenarbeit.

6. Viele Griile f) Vorzugspreise, die Sie bitte der Anlage
entnehmen.

7. PS: Die allgemeine Preisliste 20-- | g) Sonderpreise fiir 20--
1. ; 2. ; 3. ;4. ;5. ; 6. ;7.

14. Einleitungs- und Abschlussformulierungen konnen
signalisieren, wie stark das Interesse des Herstellers an einem
Auftrag ist. Sortieren Sie die unten angefithrten Formulierungen
nach folgenden Kriterien:

Starkes Interesse signalisieren MiiBiges Interesse signalisieren

Einleitung:

1. Wir danken Ihnen fiir Thre Anfrage und mochten Thnen
folgendes Angebot machen: ... 2. Wir freuen uns, dass Sie an unseren
Erzeugnissen interessiert sind. 3. Herzlichen Dank fiir IThre Anfrage.
Wir wissen Thr Vertrauen zu schédtzen. Wir haben Thnen folgenden
Vorschlag ausgearbeitet: ... 4. Dass Sie sich wegen ... an uns
wenden, werten wir als Vertrauensbeweis. Besten Dank. Unser
Angebot ist darauf abgestimmt. 5. Sie interessieren sich fiir ... Hier
die Preise und Konditionen: ... 6. Wir haben fiir Sie folgende Preise
errechnet: ... Auch in den Lieferkonditionen kommen wir Thnen gerne
entgegen: ... 7. Ihre Anfrage ist heute bei uns eingetroffen. Vielen
Dank. Wir konnen Thnen ... 8. Vielen Dank fiir Thr Interesse an
unseren Erzeugnissen. Wir bieten Thnen an: ...

Abschluss:

9. Wir wiirden uns freuen, Ihren Auftrag zu erhalten, und
versprechen sorgfiltige und piinktliche Lieferung. 10. Uber Ihren
Auftrag wiirden wir uns freuen. 11. Wir erwarten Thre Bestellung. 12.
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Wir freuen uns auf Thren Auftrag und sind sicher, dass Sie mit unserer
Lieferung zufrieden sein werden. 13. Wir freuen uns, wenn Thnen

unser Angebot zusagt.

15. Angebotskonditionen. Stellen Sie aus den folgenden Angaben
ein attraktives und ein weniger attraktives Angebot zusammen:

Angebot ohne Gewihr

Wir halten Thnen unser Angebot bis
22.06.20-- offen.

Insgesamt 2500 € (brutto)

Insgesamt 2500 € (zuziiglich MwSt.)

Zahlung: innerhalb von 8 Tagen, 3% | 30 Tage ohne Abzug
Skonto, 30 Tage Ziel
Frei Haus Ab Lager
Kein Rabatt Einfithrungsrabatt 10%
Inklusive Verpackung Verpackung brutto wie netto
Voraussichtlich 14  Tage nach | Innerhalb von 14 Tagen nach
Auftragseingang Auftragseingang

Attraktiv Weniger attraktiv

Preis

Rabatt

Verpackungskosten

Lieferfrist

Versandkosten

Zahlungsbedingungen

Verbindlichkeit

Im Zusammenhang mit dem Angebot spricht man oft auch von
einem Kostenvoranschlag. Der Kostenvoranschlag ist eine
kaufménnische Vorkalkulation, die mit einem rechtsverbindlichen
Angebot vergleichbar ist. Ein Kostenvoranschlag dient dem Kunden
dazu, sich eine Vorstellung zu verschaffen, was ihn ein bestimmter
Auftrag kosten wiirde. Fiir den Kunden sind Kostenvoranschlige
unverbindlich.

Oftmals werden Kostenvoranschldge vom Kunden so bestellt, dass
dieser zwischen verschiedenen Optionen wihlen kann. Kostenvoranschlige
gibt es in der Technik (z. B. Bauwesen, KFZ-Instandsetzung oder
Elektrotechnik), aber auch im Finanzwesen (z. B. bei
Lebensversicherungen) und im medizinischen Bereich (z. B. fiir drztliche
Leistungen).
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Hauptmerkmale eines Kostenvoranschlags sind:

e eine Beschreibung zu Art und Umfang der notigen Arbeiten

o die dafiir ntige Arbeitszeit und die zugehorigen Arbeitskosten
e das dafiir notige Material und die zugehorigen Materialkosten.

16. Lesen Sie den folgenden Kostenvoranschlag und tragen Sie
die fehlenden Worter in die Liicken ein:

Kostenvoranschlag
Sehr (1) Frau Biermann,
wir danken (2) herzlich fiir Thr Interesse. Nachstehend
erhalten Sie unseren Kostenvoranschlag:
Raum Schnittmall Beschreibung Menge | Einheit | Preis | Betrag

Léange Breite
Biiro 1 500 600 Twist Teppichboden blau | 30 m’ 14,95 | 448,50
Biiro 2 500 610 Twist Teppichboden blau | 30,5 m? 14,95 | 455,97

E;rlll%angs- 500 845 Twist Teppichboden grau | 42,25 | m’ 14,95 | 631,64
Teppicheinklebeleiste 18 Stiick | 4,00 | 72,00
Verlegung 90 m’ 1,55 | 139,50
Fixierung auftragen 90 m’ 1,00 | 90,00
Fixierung 90 m’ 2,45 | 220,50
Total € 2058,11
im Betrag enthaltene MwSt (19%) € 328,61
Als Liefer- und Verlege-Termin (3) wir Thnen den 03.09.20--
anbieten. Wir haben diesen (4) fiir Sie vorgemerkt.

Wenn Sie Fragen oder Wiinsche (5) , rufen Sie einfach an. Sie
konnen uns telefonisch unter (05251) 195688-0 erreichen. Uber einen
(6) von Thnen wiirden wir uns (7) freuen.

Mit freundlichen Griiflen
Friedrich Walch

(haben, konnen, Auftrag, sehr, Termin, geehrte, Thnen)

17. Uberlegen und entscheiden Sie, ob Sie in diesem Fall ein
Angebot oder einen Kostenvoranschlag erwarten:

1. Nach einem Autounfall soll Thr Wagen in einer Werkstatt
repariert werden. 2. Sie mochten in Threm Biiro die Wénde streichen
lassen. 3. Sie benétigen fiir die Party 60 belegte Brotchen, Getranke
und fiir die Dauer der Party 2 Personen zur Bedienung. 4. Sie mochten
neue Mobel fiir Thre Eingangshalle kaufen. 5. Ihr Computer macht
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immer wieder Probleme. Er muss in der Werkstatt repariert werden.
6. Ihr gesamtes Haus braucht neue Rohrleitungen. 7. Sie wollen fiir
Ihr Biiro einen neuen Fotokopierer anschaffen.

Grammatik: Genus bei Substantivendungen

Bei vielen Nomen kann man leider das Genus nicht sehen, was die
Korrespondenz wesentlich erschwert. Dennoch kann man bei einigen
Nomen das Genus an der Nachsilbe erkennen (wobei auch in diesem
Fall Ausnahmen existieren):

Maskulinum Femininum Neutrum

-ling -keit -ment (aber: der Konsument)
-(is)mus -heit -um (aber: der Konsum, der
-ig -ung Reichtum, der Irrtum)
-ist -tét -em
-iss -ie -chen
-it -ei -lein
-ant (aber: das Restaurant) | -ik -tel
-ent -schaft -ett
-eur -ur -amm
-er (aber: das Fenster, das | -(t)ion -0 (aber: der Saldo)
Muster, die Leiter) -enz -at (aber: der Automat, die Heimat)
-¢l (aber: die Klausel, die | -t -is (aber: die Basis, die Besorgnis,
Kapsel, die Mobel, die | -ade die Erlaubnis, die Kenntnis)
Regel) -age -in (aber: die Disziplin, die
-or -anz Medizin, der Termin, der Kamin)
-og -enz -ing
-ort -ette -al

-ine -ma

-sis -eau

-iire -ing

-itis -ut

-ille -wesen

-ive

-ode

Ableitungen auf
-er (laufen — der Laufer)

Verbnominalisierung im Infinitiv
(springen — das Springen)
Substantivierte Adjektive (gut —
das Gute)

18. Maskulin, neutral oder feminin? — Unterstreichen Sie die
Nachsilbe und erginzen Sie den Artikel:

____Abonnent,
___Anbiueter,

Agentur,

Anschreiben,
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Arbeitsverhiltnis, Argument,  Arroganz, __ Artikel,

___Basis, _ Bankett,  Batterie, _ Bediirfnis, __ Benzin,
___Bequemlichkeit, ___Besondere, ___Bierbrauerei,
___Branchenkompetenz, Biiffet, ~ Biiro,  Bronchitis,
Cassette, Chemie, Controlllng, Datum,  Diagramm,
___Dialog, _DlenstJubllaum ___ Diskussion, _Distanz,

Direktion, ___ Dokument, ____Egoismus, ___Einzelhandel,

_E1n21gartige _ Emission, _ Engagement, _ Ereignis,
____Erzeugnis, Essen,  FEtikette,  Existenz, __ Export,
Fabrik, " Fahrt, __ Faktor, Fassade,  Finanzierung,
Flrmenbroschure Flscherel __ Fluggesellschatft,

___Formstabilitiit, ___Forum, _Foto __ Franchising,

__ Fundament, _ Qarage, __ Garantie, __Gardine,

_ Gastronomie, _ Geldmittel, =~ Hindernis, = Honig,

___Immobilie,  Import, _ Industriezentrum,  Information,

___Infrastruktur, _ Inkasso,  Instrument,  Insulin,  Kifig,

_ Kapital,  Kapitel, Kiastchen, ~ Katalog, ~ Katalysator,

___Kaution, __ Kleinigkeit,  Klima, = Kompanie, = Komma,

_ Kompromiss, __Konto, __ Kopie, _Konkurrent,

___Konkurrenz, _ Kredit, Kreditinstitut, ___Leasing,

_ Lehrling, = Leichtindustrie, Leitlinite, =~ Leistung,

__ Lesen, ___ Lieferant, Lleferkapa21tat ___Lizenz,

___Loslassen,  Macht,  Magazin, _ Mahnwesen, __ Makel,

___Management, _ Mangel, @ Marketing, @ Maschine,

___Massage,  Mehrwegpackung,  Methode,  Messeneuheit,
___Million,  Modem, Molkerei, Montage, Montanaktie,

____Motor, Musterkollektlon Nahrungsmlttel
__ Niederlassung, __ Niveau, Notwendlgkelt _ Offentlichkeit,
___Organigramm, ___ Panik, ___ Parkett, ___ Personal,
_ Perspektive,  Potenzial,  Privateigentum, _ Problem,
___Produktlinie,  Produktsortiment,  Profit,  Programm,
__ Promille, Prozent, Publizitit, _ Qualitit,
___Rechnungswesen, =~ Referent, =~ Reiserestaurant,
Reparatur, ~ Revision, _ Richtige, ~ Risiko,  Risikoklausel,
___Ritual,  Routine, _ Scannen, Segment Sekretarlat
___Sonderkondition, __ Spediteur, __ Spedition, Spe21ahslerung,

___Spezialist,  Spiilmittel,  Stadium, Statut, Studium,

___ Strategie, ___Substanz, ____System, ____Technologie,

Telefonat,  Titel,  Tourismuswirtschaft, = Transparenz,
__ Transport, ____Transportversicherung, ____Turbine,
__Unternehmen,  Unternehmung,  Verfahren, Verhiltnis,
___Verkaufsautomat, ___Verstdndnis, ___Vertreterprovision,
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Videokonferenz, Viertel, Waldsterben, Werbeaktion,
~ Werbung, Zahlungsbllanz _Zeltfaktor, ___ Zentrum,
_Zusammenleben.

19. Ergiinzen Sie die Endungen von Possessivartikeln:
1. Ich danke Ihnen fiir Thr Schreiben vom ... 2. Vielen Dank
fiir Tnr  Brief vom ... 3. Herzlichen Dank fiir Thr  Lieferung vom
. 4. Besten Dank fur Ihr  Angebot vom ... 5. Wir bestitigen

dankend Thr Nachricht vom ... 6. Fir Ihr wichtigen
Informationen vielen Dank. 7. Schon heute vielen Dank fiir Thr
Bestellung. 8. Wir freuen uns auf Thr Sendung vom ... 9. In

Antwort auf Thr__ Anfrage teilen wir Thnen mit... 10. Danke fiir
Thr Anruf vom 15. Juli. 11. Wir nehmen Bezug auf Thr
Mitteilung vom ... 12. Wir sagen danke fiir IThr _ Unterstiitzung im
Projekt «x». 13. Lieben Dank fiir Thr sachkundigen Hinweise. 14.
Danke fiir Thr___ prompte Reaktion. 15. Mit Thr  E-Mail von heute
haben Sie uns eine groBe Freude gemacht. Dankeschén. 16. Wir
haben Thr  Vorschlag sofort zugestimmt. 17. Fir Thr
Verstindnis sind wir Thnen sehr dankbar. 18. Danke schon fiir Thr
Hinweis. 19. Besten Dank fiir Thr _ konstruktive Kritik. Thr
Vorschldge haben wir sofort mit unserem Betriebsleiter besprochen.
20. Thr Einstellung konnen wir verstehen. Nur sollten wir
bedenken, dass ... 21. Ihr Bedenken ist berechtigt. 22. Thr

Hinweisen sind wir sofort nachgegangen Es hat sich gelohnt. Wir
haben herausgefunden, dass ... 23. Wir wissen Ihr  offenen Worte
zu schiitzen und sind dankbar fiir Ihr  Optimierungsvorschlége.

Mittelfeld des Satzes
...vor einigen Jahren aus beruflichen Griinden
relativ spontan nach China gezogen

Alle Satzteile auBer dem Verb (Position 2 und Ende) sind im
Hauptsatz in ihrer Position variabel. Sie konnen entweder auf Position
1 oder im Mittelfeld stehen.

Subjekt steht entweder auf Position 1: Henry leiht seinem Freund
manchmal seinen Lieblingswagen

oder direkt mach dem Verb: Manchmal leiht Henry seinem
Freund seinen Lieblingswagen.

Pronomen stehen direkt nach dem Verb: Henry leiht ihm
manchmal seinen Lieblingswagen

bzw. direkt nach dem Subjekt: Seinen Computer wird Henry ihm
aber nie leihen.
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Freie Angaben stechen meist vor der Akkusativ- oder
Pripositionalergénzung: [ch habe gestern_im_Zug meinen Mantel
vergessen.

Kommen mehrere freie Angaben vor, gilt als Faustregel: temporal
vor kausal/konditional/konzessiv vor modal vor lokal (te-ka-mo-lo):

Wann? Warum? Welche Bedingung? Wie? Wo?
Wohin?
temporal | kausal/konzessiv/konditional modal | lokal
Frau gestern wegen des schonen Wetters frither | nach gegangen.
Lang ist Hause

20. Bilden Sie aus den Wortern Sitze. Achten Sie dabei sowohl
auf die Wortfolge als auch auf korrekte grammatische Formen:

1. liefern: die Autofirma, die Reparaturwerkstatt, das Ersatzteil, bis
morgen. 2. bringen: Herr Meier, die vermisste Diskette, uns, heute.
3. gesperrt sein: die Friedrichstralle, ab Montag, wegen Bauarbeiten,
teilweise. 4. erkldren: der Personalrat, seine Rechte, die Arbeitnehmer,
wiéhrend der Sitzung. 5. verkaufen: die Firma, die Aktiondre, im In-
und Ausland, die Aktien, der grofite Teil. 6. liefern wollen: die Firma,
die bestellten Waren, eine Kundin, in zwei Wochen. 7. vermitteln
sollen: das Arbeitsamt, moglichst schnell, ein neuer Arbeitsplatz, die
Arbeitslosen. 8. erkldren: die Trainerin, die Moglichkeiten, das
Programm, meine Kollegin. 9. geantwortet haben: sein Bruder, der
Mann, auf den Brief, aber, nicht. 10. trinken: ein Glas Bier, ich, vor
dem Nachhausegehen, noch schnell, in einer Eckkneipe. 11. geblieben
sein: wir, im Hotel, noch etwas, gerne, nach dem Friihstiick. 12. sich
verspdtet haben: leider, gestern, um eine Stunde, wir. 13. brauchen:
Frau Mustermann, dringend, iiber 20000 Euro, ein Kredit.
14. beschiftigen: diese tiirkische Firma, in der letzten Zeit, deutsche
Mitarbeiter, auch. 15. sein: die Ursache, die Offnung der Markte, fiir,
die Zunahme von Unternehmensgriindungen. 16. sich bedanken: der
auslidndische Besucher, bei seinen Gastgebern, noch einmal, nach
seiner Ankunft in der Heimat, brieflich, fiir ihre Unterstiitzung und
Hilfe. 17. widmen: das Buch, seine Eltern, aus Dankbarkeit, der junge
Autor. 18. waren: wiahrend unseres Berlinbesuchs, im Theater, wir,
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auch. 19. fahren: nach Berlin, wegen des vielen Gepécks, ich, dieses
Mal, mit dem Auto. 20. gegangen sein: er, freiwillig, ins Ausland, vor
10 Jahren. 21. beantworten: sie, mir, alle meine Fragen, am Kursende.
22. schreiben: der Abteilungsleiter, die Mitarbeiter, schon heute, eine
Postkarte. 23. besuchen: die Kollegen, der Kranke, in der Besuchszeit.
24. geschenkt haben: mein Arbeitskollege, heute, ein Buch, mir.
25. warten: Maria, ungeduldig, auf ihre Freundin, schon seit einer
Stunde, vor dem Brandenburger Tor.

21. Stellen Sie die oben angefiihrten Sitze um. Beginnen Sie mal
mit temporalen, mal mit kausalen, modalen, lokalen Angaben.

Konditionalsitze

Konditionalsitze antworten auf die Fragen «Unter welcher
Bedingung?», «In welchem Fall?» und werden in Geschéftsbriefen
am haufigsten durch die Konjunktionen «wenny, «falls», «sofern»
(vor- und nachgestellt) und durch das Adverb «sons#» (nachgestellt)
eingeleitet:

Wenn/Falls Sie von jedem Artikel mindestens 100 Stiick bestellen,
gewdhren wir Ihnen einen Mengenrabatt von 5%.

Wir gewdhren Ihnen einen Mengenrabatt von 5%, wenn/falls Sie
von jedem Artikel mindestens 100 Stiick bestellen.

Sofern es Ihnen passt, werden wir am Freitag liefern.

Wir werden am Freitag liefern, sofern es [hnen passt.

Sie miissen von jedem Artikel mindestens 100 Stiick bestellen,
sonst bekommen Sie keinen Mengenrabatt von 5%.

Sie miissen von jedem Artikel mindestens 100 Stiick bestellen, Sie
bekommen sonst keinen Mengenrabatt von 5%.

Konditionalsiitze werden auch konjunktionslos mit Spitzenstellung
des finiten Verbs oder des Modalverbs «sollte» gebraucht:

Bestellen Sie von jedem Artikel mindestens 100 Stiick, (dann/so)
gewdhren wir Ihnen einen Mengenrabatt von 5%.

Sollten Sie von jedem Artikel mindestens 100 Stiick bestellen, (s0)
gewdhren wir Ihnen einen Mengenrabatt von 5%.

22. Bilden Sie aus den Satzpaaren Konditionalsitze. Gebrauchen
Sie dabei die in Klammern angegebenen Konjunktionen:

1. Wir werden Sie schriftlich informieren. Die Ware wird
versandbereit (wenn). 2. Wir konnen néchstes Jahr unsere Ware im
Ausland ausstellen. Die Messe in Dresden wird erfolgreich (sofern). 3.
Bringen Sie bitte morgen die Prospekte mit. Es macht Thnen nicht zu
viel Miihe (falls). 4. Sie miissen die Ware ersetzen. Ich bin gezwungen
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zu reklamieren (sonst). 5. Melden Sie sich. Sie brauchen etwas (falls).
6. Du kannst nicht scannen. Du hast den Scanner nicht angeschlossen
(sofern). 7. Sie brauchen ein Visum. Sie diirfen in dieses Land nicht
einreisen (sonst). 8. Der Direktor unterschreibt nicht. Der Vertrag ist
nicht giiltig (falls). 9. Die Kunden verlieren das Vertrauen. Die
Geschifte laufen schlecht (wenn). 10. Sie miissen am Kurs
regelmiBig teilnehmen. Sie erhalten keine Teilnahmebestitigung
(sonst). 11. Der Motor féllt aus. Ein Ersatzmotor schaltet sich
automatisch ein (wenn). 12. Liefern Sie uns termingemaf. Wir kdnnen
die Ware nicht mehr gebrauchen (sonst). 13. Sie haben noch Fragen.
Sie wenden sich an unsere Buchhaltung (wenn). 14. Wir wiren Thnen
dankbar. Sie wiirden uns iiber die Mindestabnahmemenge informieren
(wenn). 15. Wir konnen mehr Sonnenschirme bestellen. Sie verkiirzen
die Lieferfrist (falls). 16. Ich werde morgen fahren. Ich bekomme
noch eine Platzkarte (falls). 17. Er kann die Priifung bestehen. Man
unterstiitzt ihn bei der Vorbereitung (wenn). 18. Wir schicken Thnen
heute die Prospekte. Sie sagen uns lhre Adresse (wenn).

23. Bilden Sie aus den Satzpaaren konditionale Sétze ohne
Konjunktion, z.B.: Der Bauer hat sein Brot. Auch der Stddter leidet
keine Not.— Hat der Bauer sein Brot, leidet auch der Stddter keine Not.

1. Geld ist die Braut. Die Ehe wird selten gut. 2. Der Wein ist im
Manne. Der Verstand ist in der Kanne. 3. Du bist geborgen. Du magst
fiir andere sorgen. 4. Du lernst etwas. Du kannst etwas. 5. Du gibst
dem Boden. Er gibt dir auch. 6. Du héltst MaB3 in allen Dingen. Dir
wird jedes Werk gelingen. 7. Der Zug kommt piinktlich an. Wir
erreichen den Anschlusszug. 8. Ihnen gefillt die Ware nicht. Sie
konnen sie umtauschen. 9. Sie stellen uns das Probegerdt zur
Verfiigung. Wir konnen dann auch unsere Kunden von seinen
Vorteilen iiberzeugen. 10. Alle Leitungen sind besetzt. Versuchen Sie
dann zu einem spateren Zeitpunkt anzurufen.

24. Formulieren Sie die Sitze um. Beginnen Sie jeweils mit
«Sollte...»:

1. Sie legen eine Kopie des Prospektes Ihrer Firma bei. Wir
konnen daraus Thr ganzes Leistungsspektrum ersehen. 2. Sie rufen
unseren Vertreter an. Sie haben an diesem Angebot Interesse. 3. Der
Kran weist irgendwelche Defekte auf. Wir schicken Ihnen einen
Techniker vorbei. 4. Der Kunde zahlt nicht piinktlich. Unsere Firma
kann in Zukunft keinen Rabatt gewdhren. 5. Die Firma verpackt die
TV-WATCH-Anlage nicht sachgemifl. Wir nehmen die Lieferung
nicht an. 6. Der Termin sagt Thnen nicht zu. Informieren Sie uns bitte
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umgehend, damit wir einen neuen vereinbaren konnen. 7. Sie sind an
einem Platz in einem der Doppelzimmer interessiert. Wir bitten Sie,
den ausgefiillten wund unterschriebenen Mietvertrag an uns
zuriickzusenden. 8. Sie zahlen innerhalb 10 Tagen. Sie konnen noch
2% Skonto abziehen. 9. Sie entscheiden sich fiir die Erneuerung der
Einrichtung im Salon. Wir schicken Ihnen schon diese Woche unseren
Innenarchitekten. 10. Sie bestellen ab 5000 Stiick. Wir kdnnen Thnen
mit dem Preis etwas entgegenkommen.

Stilwandel
«Den Stil verbessern, das heifst,
den Gedanken verbessern
und nichts weiter!»
(Friedrich Nietzsche (1844-1900),
deutscher Philosoph)

25. Lesen Sie einige Beispiele fiir Anderungen des Stils
formeller Briefe und ordnen Sie die folgenden Stichworte zu:
konkreter Betreff — Fettdruck — hofliche Bitte — Beginn positiv
formulieren — auf Vorreiter verzichten — moderne Griifle —

Sie-Stil  statt  Wir-Stil —  zeitgemifle Sprache statt
Biirokratendeutsch — Aktiv statt Passiv:
friiher heute Verinderung
Reklamation Reklamation einer Konkreter Betreff,
Falschlieferung Fettdruck
Bezug nehmend auf Thr Vielen Dank fiir Thr
Schreiben vom Schreiben

- Wir liefern Thnen...

- Selbstversténdlich stehen
wir Thnen jederzeit zur
Verfligung.

- Heute erhalten Sie...
- Haben Sie noch Fragen?
Thre Ansprechspartnerin ist

soeben; beziiglich;
ungeachtet dessen; seitens;
geméif/laut; zwecks;
Riicksprache; Riickfrage

heute; wegen;
trotz/trotzdem; von/durch;
nach; zur;

Gesprich; Frage

- Im Sommer werden Sie
iiber unser neues Programm
informiert.

- Das Problem wird geldst
werden.

- Im Sommer erhalten Sie
Informationen zu unserem
neuen Programm/Wir
informieren Sie im Sommer

iiber unser neues Programm.

- Wir arbeiten an einer
Losung.
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Friiher heute Verinderung

Wir bitten um Zusendung Bitte schicken Sie uns Thren
Thres Katalogs. neuen Katalog. Vielen Dank.
Wir mochten Sie darauf Unser

hinweisen, dass unser Herstellungsverfahren hat
Herstellungsverfahren grofle | fiir Sie groBe Vorteile: ...
Vorteile hat: ...

Unsere Untersuchung hat Untersuchungsergebnis: ...
ergeben, dass ...

Freundliche Griifle aus Freundliche Griile nach
Miinchen Esslingen

26. Formulieren Sie im Sie-Stil:

1. Wir gewidhren Ihnen einen Rabatt von 10 Prozent. —
. 2. Wir schicken Thnen als Anlage
unser neuestes Konzept. — . 3. Wir
bieten Thnen eine Garantiezeit von 3 Jahren. —

4. Wir bitten Sie um Benachrichtigung, sobald die Uberwelsung
vorgenommen wurde. — . 5. Wir eroftnen
am 1. Mai unsere neue Geschéftsstelle. —

27. Formulieren Sie positiv. Die Worter in Klammern konnen
helfen, z.B.: Da haben Sie mich falsch verstanden (ein
Missverstdndnis/Irrtum vorliegen) — — Hier  liegt  ein
Missverstdindnis/Irrtum vor.

1. Leider miissen wir Thnen mitteilen, dass wir Thre Bewerbung
nicht beriicksichtigen konnen (ein anderer Bewerber, Erfahrungen auf
dem Gebiet). — . 2. Das Glas ist
halb leer — . 3. Es kommen keine
Kosten auf Sie zu (wir iibernehmen). — .
4. Unsere Filiale ist nachmittags geschlossen (vormittags gedffnet). —

5. Leider konnen wir Thnen diese Artikelnummer nicht mehr
anbieten. Es gibt auch keine passenden Ersatzteile mehr im
Lieferprogramm (durch... ersetzt, das neue Model, zum Sonderpreis
anbieten). —

28. Es gibt Worter, die bei uns schon auf den ersten Blick oder
beim ersten Hinhoren positiv oder negativ besetzt sind. Sortieren
Sie die Ausdriicke nach solchen, die positive oder negative
Assoziationen hervorrufen:
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Positive Assoziationen Negative Assoziationen

Kosten, Vertrauen, unterlassen, Nachteil, Vorsprung, Reklamation,
Neuheit, Sorgen, Gewinn, Verpflichtung, Beschwerde, Nutzen,
Garantie, Freude, Arger, Impuls, Idee, Initiative, schwierig, sofort,
Problem, profitieren, Hindernisse, schlecht, leider, bestens, Erfolg.

29. Welcher von zwei synonymen Ausdriicken gehort zur
positiven Formulierung (+) und welcher eher zur negativen (-)?
Begriinden Sie Ihre Entscheidung:

z.B.: Tricks — | Vorschldge, Anregungen +

Einwand Frage, Diskussionsbeitrag

Nur mit Erlaubnis von Nicht gestattet

Verbesserungspotenzial Fehler, Schwiche

Nicht geschaftt Noch zu erledigen

Erfahrung weitergeben Belehren

Ab Euro 60 Schon fiir 60 Euro

Die Ware muss verkauft werden Die Ware ist im Angebot

Wie kommen Sie zu dieser Das haben Sie ganz falsch

Annahme? verstanden.

Das iiberrascht mich. Das glaube ich nicht.

Reklame, Propaganda Verbrauchertipp

Es gibt kein solches Produkt mehr. Das Produkt ist ausverkauft, denn
es war der Renner der Saison.

Wettbewerb Konkurrenz

Wir fiirchten ... Wir hoffen ...

Bietet Verbesserungspotenzial Schlecht

In modernen Geschéftsbriefen sollte man nach Maoglichkeit
sogenannte Tautologien (Doppelaussagen) vermeiden. Dies sind
Aussagen, die aus mehreren Teilen bestehen, jedoch alle dasselbe
meinen. Man nennt solche Ausdriicke «weiller Schimmel».

30. Im Folgenden finden Sie Beispiele fiir Doppelaussagen.
Ersetzen Sie die angefiihrten Ausdriicke durch einfachere, dem
zeitgemiflen Schreibstil entsprechende, z.B.: die Zeitepoche — die
Zeit, die Epoche; die Riickantwort — die Antwort, getroffene
Entscheidung — die Entscheidung.
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1) kleiner Moment — ; 2) der Testversuch —
3) eigenverantwortlich — ; 4) die Vorankiindigung —
5) zwingende Notwendigkeit — ; 6) der Telefonanruf —
7) abkopieren — ; 8) zeitliche Verzégerung —
9) stattgefundene Besprechung —  ; 10) die Zukunftsprognose —
; 11) miindliches Gespriach — ; 12) neu renovieren —

; 13) das Grundprinzip — ; 14) die gestellte Rechnung —

; 15) hinzuaddieren — ; 16) gemachte Aussage —
; 17) getroffene Vereinbarung ; 18) bereits schon —
; 19) aus dem Grunde, weil — ; 20) die Erlaubnis, etwas zu
dirfen —  ; 21) einzelne Details —  ; 22) der Vorentwurf —

2
b
9
b

31. Verfassen Sie in Gruppen- oder Partnerarbeit ein Angebot:

Situation 1. Die tschechische Firma Alukov (Za Hladkovem, 10,
CZ-16900, Praha 6) stellt Aku-Leitern her, die sie auch in der BRD
verkaufen mochte. Die Industrie- und Handelskammer Regensburg
nennt ihr auf Anfrage GaBner&Sohne oHG (Keilsteiner Weg 14,
93055 Regensburg, Deutschland) als potentiellen Geschéftspartner in
Deutschland. Alukov unterbreitet dieser Firma ein Angebot und fiigt
Prospekte in deutscher Sprache sowie eine Exportpreisliste bei. Auf
die Listenpreise, die ab Werk kalkuliert sind, gewéhrt sie einen
Einfiihrungsrabatt von 10 %. Das genaue Lieferdatum wird festgelegt,
sobald die Bestellmenge bekannt ist. Zahlung: 30 Tage netto. Die
Leitern entsprechen den deutschen Sicherheitsvorschriften sowie
denen der EU. Alukov hofft, mit Galiner ins Geschift zu kommen,
und verspricht prompte und sorgféltige Erledigung aller Auftrige.

Situation 2. Lidia Martinelli, die Verkaufsleiterin von Cora S.p.A.
(Piazza Vecchia, [-13051 Biella) unterbreitet Hartmann oHG (Ohmstr.
15, 80802 Miinchen) am 21.05.20-- ein Angebot folgenden Inhalts:

Wollstoffe, das Stiick zu ca. 50 m, Breite 145 cm

Nr. 64352 Gewichtjem 450g Preisprom  EUR...

Nr. 62667 Gewichtjem 450g Preisprom  EUR ...

Nr. 60322 Gewichtjem 390g Preisprom  EUR...

Nr. 53211 Gewichtjem 350g Preisprom  EUR...

Muster dieser Stoffe in verschiedenen Farben erhélt Hartmann mit
gleicher Post. Die Preise verstehen sich geliefert Grenze
einschlieBlich Verpackung. Lieferzeit: 2 — 3 Monate. Lieferung mit
LKW durch den Spediteur von Cora. Zahlung: innerhalb 10 Tagen
nach Erhalt der Ware mit 3,5% Skonto, innerhalb 30 Tagen mit 2%
oder innerhalb 60 Tagen netto.

Situation 3. Lesen Sie eine der Anfragen im Kapitel 4 und
beantworten Sie diese mit einem Angebot. Gehen Sie dabei auf die
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folgenden Inhaltspunkte ein: 1) Die Ankniipfung: Dank fiir die
Anfrage, Bezugnahme auf die Anfrage. 2) Das konkrete Angebot:
a) Nennung der Warenbezeichnung; b) Angabe der angebotenen
Menge; c) Beschreibung der Warenspezifikation; d) Preis und eventuelle
Rabatte; e) Lieferbedingungen; f) Lieferzeit; g) Zahlungsbedingungen.
3) Der Schluss: Hoffnung auf die Zusammenarbeit ausdriicken.

32. Wiihlen Sie sich einen der folgenden Briefe und iibersetzen
Sie ihn ins Deutsche. Erginzen Sie, wenn notig, die fehlende
Information:

Brief 1

IIlanoBHI mmaHi Ta maHoBe!

I3 BASIYHICTIO MiATBEPIKYEMO OTPHUMaHHs Baroro 3anuTy il HaaCHIAEMO 3pa3o0K
... (Ha3Ba ToBapy), 110 3auikaBuB Bac. Mu Moxxemo 3anpononyBatu Bam ueii To-
Bap Ha TaKUX yMOBAX:

IUTACTHKOBI ... (Ha3Ba) B YIAKOBIII MO ... (KIJIBKICTB) IITYK.

JlocraBka: paxT omiauyeThes 10 KOPAOHY;

YIaKoBKa: 0€30ILIaTHO;

oriara: 6€3BiIKIMYHUN aKpeAUTHUB.

Bynemo Basiuni 3a Bare 3amoBneHHs. 31 ¢cBOro 00Ky 00ilsieMO 00CITyTrOBYBaHHS
Oy Ib-KOJIH.

3 noBaro
Ha3ga nocamu (migmuc) (iHimian(n) Ta npi3BuILe)

JlopaTok: 3pa3oK B OHOMY IPHMIPHUKY.

Brief 2

IITanoBHI mmaHi Ta maHoBe!

[Iupo nsikyemo 3a Bamn 3anuT Bix ... (mara) Ha mocTadaHHs ... (Ha3Ba TOBapy).
Hemae notpebu HajcuiaTH 3pa3ku, OCKUIbKM Bu 3HalOMI 3 SKICTIO HAIIOi Mpo-
JIyKII.

3a yMOBH CBOE€YaCHOTO 3aMOBIICHHS MU 3MOXEMO Toctadatd Bam ... (KUIbKICTB)
BHUpPOOIB LIOKBapTay.

IMan ... (npi3Buiie) 3 Hamoi ¢pipMu o3HaiiomuB Bac i3 miHamu Ta rpadikom mo-
cTayaHHs. Bai BiAryku OyJid O3UTUBHUMH, & TOMY MU 3MOXKEMO PO3MOYUHATH
BiZIBAHTAXKEHHS TOBAPY MICJIsl OTPUMAHHS 3aMOBJICHHSL.

3 moBarow i NoO6aKaHHAM YCIIXiB

Ha3sa nmocanu (migmnuc) (inimian(u) Ta npi3BUILE)
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Brief 3

IlIanoBHi nani Ta maHose!

Ha Bam 3anwur Bif ... (1ara), Ha >KaJib, 3MYLICHI OBIJOMHUTH, 1110 HE BUPOOISIEMO
MOTPiOHOT POTYKIIii.

HatomicTe MoxeMO 3arponoHyBaTd Bam kaTajor Hamoro TenepilHboro acop-
tuMeHTy. Bynu 6 nyse pani, ax6u Bu BHecnu neski Hamii ToBapu 10 Bamioi npo-
rpamu peaizaiii.

SIK1Io s npoyKuis 3anikaBuTh Bac, mpocuMo HajicaaTH HaM BiAIOBIJb.

3 moBaroro

Hasga mocaau (migrmc) (iHimian(u) Ta npi3BUILE)
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JKAPITEL 6

WERBEBRIEF

Grammatik: Adjektivdeklination. Komparativ und Superlativ.
Vergleichssitze mit der mehrteiligen Konjunktion «je..., desto/um
so»

«Die Werbung ist die Kunst, auf den Kopf zu zielen
und die Brieftasche zu treffen».

(Vance Packard (1914—1996),
amerikanischer Verkaufspsychologe)

Bitte keine Werhungl
und kosfeg

Werbebriefe sind ecin sehr erfolgreiches Medium, um neue
Kunden zu gewinnen, spezielle Kunden gezielt anzusprechen, den
treuen Kundenstamm durch regelmiBige Angebote immer wieder zu
aktivieren. Das Stichwort dabei heift «Offentlichkeitsarbeit». Die
Flut im Briefkasten zwingt uns als Kunden dazu, schnell zu
selektieren: Antworten oder Wegwerfen. Es gibt gute Werbebriefe,
also solche, wo es uns «juckt» zu reagieren, und schlechte, die in den
Papierkorb geraten.

Oft enthalten Werbebriefe nichtssagende Phrasen, sogenannte
«Zombibegriffe» (Leo Sucharewicz, Firmenberater in Sachen
Kommunikation), die — milliardenfach gebraucht — ihre Wirkung
langst verloren haben und somit in den Wortmill gehoren:
«bedienerfreundlichy, «der Mensch im Mittelpunkty, «fiir weitere
Fragen ... zur Verfiigungy, «selbstverstindlich gerne» usw.

«Die Biirokratensprache ist Ausdruck des Primats der Ordnung.
Jeder hat Angst, etwas falsch zu machen», — lautet Sucharewiczs
Befund. Die meisten ziehen sich lieber auf Leerformeln zuriick, um
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unangreifbar zu werden. Es fdllt ihnen schwer, sich in die Lage der
Kunden hineinzuversetzen. Doch dabei verschenken die Firmen
Milliarden Euro an Umsitzen.

Die Firmen verlieren ihr Geld nicht, «weil sie sich nicht korrekt
artikulieren, sondern, weil sie dies eben nur korrekt tun», erklért
Sucharewicz. Dabei hat Verkaufen, Uberzeugen und Informieren
weniger mit Prdzision zu tun und noch weniger mit Abstraktion,
sondern viel mehr mit Kreativitit. Eine bildhafte, emotionale
Sprache, die schnell auf den Punkt kommt, hilft dem Leser, den
Inhalt schneller zu verstehen und sich spiter daran besser zu
erinnern.

1. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. Warum wird die Werbekorrespondenz als «Offentlichkeitsarbeity
bezeichnet? 2. Welche Fehler begeht man oft beim Verfassen von
Werbetexten? 3. Was kennzeichnet einen gelungenen Werbebrief?

Musterbriefe
Brief 1
Werbebrief eines Tagungshotels:
Miinchen Marriot Hotel
Berliner Stral3e 93

80805 Miinchen
Tel.: (089) 360 020
Fax: (089) 360 02 200

Booz &Company GmbH
Herrn Mark Keller
Max-Josef-Str.9
80333 Miinchen Maxvorstadt
Tel.: (089) 590682910
Fax: (089) 590682933
21.05.20--

Ihr Gliickstreffer: Unser neu gestaltetes Hotel
Sehr geehrter Herr Keller,

wir wollen Neugierde wecken und Thnen zeigen, was in uns steckt. Bei
uns finden Sie alle Annehmlichkeiten fiir IThre Veranstaltungen unter
einem Dach:

— Seminarrdume von 30 bis 200 qm mit Tageslicht, Klimaanlage und
Verdunkelungsmoglichkeiten,
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— Tagungsrdume mit Overheadprojektoren, Flipcharts, Lein- und
Pinnwinden
— und ein iiberzeugendes Preis-Leistungsverhéltnis.

Bei uns bekommen Sie Tagungspauschalen bereits ab 35 EUR. Wenn Sie
zusitzlich tibernachten wollen, bieten wir Ihnen unser Vollpensionspaket
fiir Seminarteilnehmer zum einmaligen Sommerpreis von nur 80 EUR an.

Nehmen Sie unser Angebot an und senden Sie uns am besten noch heute
Ihre Anfrage oder Anmeldung fiir Thr ndchstes Seminar. Am schnellsten
geht es per Fax unter der folgenden Nummer: (089) 590682933.

Wir bedanken uns bereits jetzt fiir Thr Interesse und erwarten Sie schon
bald als Gast in unserem Hotel.

Mit freundlichen Griiflen
Thre

Doris Lind
Offentlichkeitsarbeit

Brief 2

Werbebrief fiir ein Seminar:

UNG Service Plus
Pettenkoferstrafle 16-18

10247 Berlin

Fon: 030.405 770 60

Fax: 030. 405 770 61

Mail: Info@Ing-service-plus.de

Dynamed GmbH
Herrn Kurt Seifert
Berliner Strafle 26B
13507 Berlin
Tel.: +49 30 435 602-0
Fax: +49 30 435 602-99
E-Mail: info@dynamed.de
21.05.20--

Prisentieren Sie effektiv und iiberzeugend?
Sehr geehrter Herr Seifert,

wenn Sie die obige Frage mit einem klaren «Ja» beantworten, kann ich
Ihnen nur gratulieren und Sie brauchen diesen Brief nicht weiterzulesen.

Oder mochten Sie:
— Nervositit abbauen,
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— Thr Publikum fiir sich gewinnen,

— liberzeugend argumentieren,

— Thren Einfluss und Thr Ansehen steigern,
— Menschen motivieren?

Dann profitieren Sie von unserem neuen Intensivtraining «Professionelle
Prisentationen» im Steigenberger Hotel Berlin vom 18. bis zum 20. Juni
dieses Jahres.

Im Intensivtraining erfahren Sie, wie Sie gut durchdachte und wohl
strukturierte Prédsentationen vorbereiten, Thre Nervositit abbauen, den
«richtigen Draht» zu Ihren Zuhoérern herstellen, Aufmerksamkeit wecken
und bannen, Thr Publikum mit einbezichen, mit Fragen selbstbewusst
umgehen und noch einiges mehr.

Erlernen Sie Tipps und Techniken fiir effektive Prasentationen, die Ihre
Zuhorer beeindrucken und zum Handeln motivieren.
Melden Sie sich noch heute an!

Ich garantiere Thnen: Sollten Sie nicht den Nutzen aus diesem Seminar
ziehen, den wir Ihnen versprochen haben, werden wir Ihnen Ihre
Teilnahmegebiihr voll erstatten.

Mit freundlichen Griilen

Nicole Neusser
Inhaberin von UNG Service Plus

2. Lesen Sie die oben angefiihrten Musterbriefe und unterstreichen
Sie die Ihrer Meinung nach besonders gelungenen Formulierungen,
die die Wirkung der Werbebriefe steigern lassen.

3. Unten finden Sie 2 Werbebriefe. Auf den einen Brief haben
nur 1 Prozent von den 15000 Empfingern und auf den anderen —
10 Prozent geantwortet. Entscheiden Sie in Partnerarbeit, welcher
der Briefe eine hohere und welcher eine niedrigere Riicklaufquote
(Riickantwortquote) bewirkt hat. Begriinden Sie anschlieBend
Ihre Entscheidung:

Brief 1

Hungriger Markt Dokumentenmanagement
Test the Best

Manchmal hat man einen schnell wachsenden Markt, manchmal ein
sensationelles  Produkt. Wir haben beides. Der Markt fiir
Dokumentenmanagement wéchst jéhrlich um tiber 100%. Und DOCUMAN
wird von Fachkreisen und der Presse als einzigartiges, komplettes und
leistungsstarkes System fiir Dokumentenmanagement bejubelt.
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Echte Sensationen muss man nicht glauben, sondern testen! Schicken Sie
dieses Schreiben an 123-456789 und Sie erhalten per Nachnahme eine
Vollversion DOCUMAN 4.0 fiir ecine Verwaltungspauschale von nur
EUR 60,00.

o Sie haben unsere Erwartungen hochgeschraubt. Wir wollen
DOCUMAN testen.

o Klingt aufregend und wir sind zu einem Test prinzipiell bereit, mdchten
vorher jedoch mehr schriftliche Informationen.

o Bitte rufen Sie Herrn/Frau ...unter ... (Telefonnummer) an.

0 Wir sind schon iiberzeugt und wollen DOCUMAN sofort bestellen.

Brief 2

Starten Sie durch mit DOCUMAN,

die neue Softwareleistungsklasse im Informationsmanagement (32 Bit),
Archivierung, Workflow, Informationssteuerung, Datenbank COLD,
OCR/Barcode und vielen Anwendungslosungen. DA IST ALLES DRIN.
Unsere Verkaufsforderungsaktion: Testen Sie DOCUMAN und uns!

DOCUMAN 4.0 Vollversion als Verkaufsforderung 00.00 EUR
Verwaltungspauschale je Paket 99,00 EUR

o geringer Schulungsaufwand

0 keine aufwendige Programmierung

o einfache Installation

o Kundenschutz

o COOP-Programm/Bonussystem

0 Goldgrube/Marktvolumen

O Prisentationsunterstiitzung

0 Info-Telefon

o Referenzkunden

o Ja, wir wollen DOCUMAN testen. Mit den Bedingungen der
Verkaufsforderungsaktion sind wir einverstanden.

Kurzbezeichnung éll:etzilvtes HEK EUR | EVKEUR Bestellmenge
DOCUMAN 4,0 Einzelpl. 1 425.- 607.-
DOCUMAN Netz N5 1-5 4.830.- 6.900.-
DOCUMAN Netz N10 6-10 9.030.- 12.900.-
DOCUMAN Netz N20 11-20 13.930.- 19.900.-
DOCUMAN Netz N50 21-50 24.850.- 35.500.-
DOCUMAN Netz N100 51-100 37.100.- 53.00.-

Autorisierungspaket 1xN10 inkl. aller Module und 2 Tage Training.
Alle Preise zzgl. MwSt.

Bestellung

Kundennnr. Name Datum/Unterschrift
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4. Im folgenden Werbebrief gibt es zahlreiche Fehler.
Korrigieren Sie diese:

Seizinger & Co
Himmelstrafie 23
22527 Hamburg

Laubach GmbH
Frau Berta Weiss
Kreittmaystra3e 37
80335 Miinchen
09.07.20--

Betr. Thre Anfrage von 04.07.20--
Sehr geehrte Frau Weiss,

Wir danken Sie fir Thr Besuch auf unserem Stand und fiir Thre Interesse
an unsere Produkte und Dienstleistungen.

In die Anlage iibersenden wir ihnen die illustrierte Broschiire unserer
neuester Schlafzimmermdobel-Kollektion. Die hier abgebildete beispiele
sind nur ein Kkleines Ausschnitt aus der grossen Palette unseres
Mobelangebot. Romantisch oder klassisch, rustikal oder modern — wir
bitten eine individuele Losung fiir jedes Geschmack und erstklassige
Qualitdt zu attraktiven Preise.

Ebenfalls beiliegend finden sie Informationsmaterial iiber Preisen und
Rabate.

Selbstverstindig sind wir gern bereit, in einem weiteres Gespich ihre
persohnliche Erfordernisse diskutieren, und werden Sie zu diesen Zweck
in Kiirze anzurufen.

Mit freundlichen Griissen

Hans Auer
Vertreib und Marketing

2 Anlage

5. Zu welchen Produkten oder Dienstleistungen konnten die
Werbeslogans passen?

1. So fair war Sport noch nie! 2. Design und Qualitidt — Lifestyle bei
Siemens. 3. Verdienen Sie, was Sie verdienen? 4. Er ist der perfekte
Begleiter zu frischem Spargel. 5. Nachhaltig handeln heiflit Zukunft
bauen! 6. Gibt es ein Leben neben der Arbeit? 7. Unsere Kunden sind
Umweltschétzer. Ganz automatisch. 8. Draulen zu Hause. Texapore-
Technologien. 9. Schaffen Sie den Sprung! 10. Ein Plus an Sicherheit.
11. Kopfarbeit mit Spalfaktor. 12. Geld gehort zur Nr.1. 13. Mode,
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Qualitdt und faire Preise! 14. Schiitzt, was gut ist! Tetra Pak.
15. Zuriicklehnen und genielen! Shiatsu-Massage vom Feinsten.
16. Ausbildungsluft schnuppern! 17. Der Traumjob ist nur wenige Klicks
entfernt! 18. Mit unserer Erfahrung bewegen Sie sich sicher. 19. Sichtbare
Gesundheit fiir Heute und Morgen. 20. Wir sorgen dafiir, dass sich Junge
mit Ubergewicht mehr bewegen. 21. So {iiberstechen Sie die Ferien.
22. Wihlen Sie Thren Stil! 23. Wir sorgen dafiir, dass Thr Zahlungsverkehr
so rund lduft wie Thr Geschift. 24. 50% Preisvorteil bei 100% Service.
25. Schweiz. Natiirlich. www.swissfruit.ch. 26. Arbeitsausfille kosten Thr
Unternehmen viel Geld. Wir haben drei Wirkstoffe dagegen.
27. Sicherheit auf jedem Kilometer. Ohne Aufpreis. 28. Individualitét
braucht Raum. 29. Manchmal erkennt man die Dinge erst aus einer
gewissen Distanz. 30. Erfolg beginnt mit Planung! 31. Qualitdt ist kein
Argument, sondern eine Voraussetzung. 32. Er wird vielen den Kopf
verdrehen, aber nicht den Hals. 33. Kochen kann ja so einfach sein.

Grammatik: Adjektivdeklination

Bestimmter Artikel Unbestl.mmter Ohne Artikel
Artikel
mask. neutr. fem. mask. neutr. fem. mask. neutr. fem.
Sg. | Nom. | -e -e -e -er -es  -e -er  -es -e
Gen. | -en -en -en -en -en -en -en -en  -er
Dat. -en -en  -en -en -en -en -em -em -er
Akk. | -en -e -e -en -es -e -en  -es -e
Pl. | Nom. -e -e -e
Gen. in allen Fillen —en wie ohne Artikel -er -er -er
Dat. -en -en -en
AKkKk. -e -e -e
Genauso nach: Genauso nach: Genauso nach:
derjenige, derselbe, | kein, mein, dein, deren, dessen,
dieser, jener, jeder, | sein, ihr, unser, einige, viele, wenige,
mancher euer mehrere, etliche
Nur im Plural nach:
alle, solche, kein,
mein, dein, sein,
ihr, unser, euer

6. Erginzen Sie in den folgenden Werbetexten die
Adjektivendungen:

Text 1. Wer anders denkt, will auch anders fahren. Der Lexus CT
200h ist der perfekt  Einstieg in die Lexus Welt. Mit seiner
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zukunftsweisend ~ Kombination aus Benzin- und Elektromotor
bietet er Thnen Kraft und Dynamik. In rein elektrisch  Modus
fahren Sie lautlos und emissionsfrei ohne extern  Aufladen. Als
erst  kompakt _ Vollhybrid (m) in der Premiumklasse iiberzeugt
der CT 200h mit den best Verbrauchs- und Emissionswerten und
sorgt fiir jede Menge Fahrspal.

Text 2. Ein perfekt  Service erkennt Thre wahr  Wiinsche noch
vor Thnen. MS Europa, die schonst Yacht der Welt seit nunmehr 12
Jahren! An Bord pflegen wir ein besonders personlich  Verhiltnis zu
unseren lieb  Gésten. Dabei ist die zuvorkommend  Crew die Seele
des Schiffes. Sie erfiillt verschieden  Wiinsche mit Liebe zum Detail
und macht die EUROPA zu dem, was sie ist, zum best
Kreuzfahrtschiff der Welt. Erleben Sie an Bord eine unvergesslich_
Zeit weit weg von Gewohnheiten. Genieflen Sie den einzigartig
Luxus, der seit mehrer Jahren unerreicht  Mafstibe bei
erlebnisreich  Seereisen auf hochst  Niveau setzt.

Text 3. Wir setzen weich Stoff gegen rau  Wetter. Scandium
Jacket Men fiir lang bewegungsmtensw Alpintouren bei
extrem  Bedingungen sowie verschieden Expeditionen.
Texapore fithrt Wetterschutz auf eine neu  Stufe. Es ist der
richtig  Komfortsprung in der modern _ Bekleidung. So
verbindet sich perfekt =~ Wetterschutz mit dynamisch
Atmungsaktivitit, die umso hoher ist, je mehr Sie sich bewegen.
Gleichzeitig bietet Texapore dauerhaft  Funktionalitit.

Text 4. Was macht Badisch ~ Wein so einzigartig? Er ist der
perfekt ~ Begleiter zu frisch Spargel (m). Endlich Friihling!
Zusammen mit den warm __ Temperaturen hilt die Lust auf leicht
Gerichte Einzug in die gesund  Kiiche — und natiirlich die Lust auf
Spargel! Und zum beriihmt  badisch  Spargel passt nichts besser als
ein frisch _, spritzig  oder elegant  Weillwein aus Baden! Freuen
Sie sich auf die kommend  Spargelzeit — und auf Badisch  Weine!

Text 5. Vom Apotheker bis zum Zeitungszusteller, vom
Architekten bis zur Zahnarzthelferin — auf dem neu  Jobportal
merkurtz.stellenanzeigen.de findet jeder mit wenig  Klicks seinen

Traumjob. Und nicht nur das: Umfangreich  Suchfunktionen, die
Maglichkeit, ein eigen _ Bewerberprofil zu erstellen, sowie der
umfangreich  Serviceteil mit zahlreich Tipps und Tricks rund

um die Stellensuche und die Bewerbung machen das neu _ Jobportal
zum unverzichtbar __ Helfer auf der Suche nach dem Traumjob fiir
die Zukunft!
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Text 6. Weil Sie hoh  Zinsen und Sicherheit wollen... Gerade

in turbulent  Zeiten wiinscht man sich eine hoh  Rendite, die
nicht auf Kosten von Stabilitit und Sicherheit geht. Deshalb bieten
wir Thnen das Festzins-Sparen mit einem attraktiv Guthabenzins

von 2,3% fiir ein Jahr fest. Und das schon fiir Neuanlagen ab 1.000
Euro. So kann sich Thr Geld in all Ruhe vermehren — und Sie
konnen sich entspannt auf andere wichtig  Dinge konzentrieren.

Text 7. Gut fiir die Umwelt, gut fiir Sie. BIO-ERDGAS gehort die
Zukunft. Es wird aus nachwachsend Rohstoffen produziert und
besitzt echt Erdgasqualitit. AuBerdem ist es CO-arm und leistet
einen wichtig__ Beitrag zum Umweltschutz. BIO-ERDGAS wird bei
uns in Deutschland erzeugt und auch genutzt. Zum Beispiel als
sauber  Energie flir Erdgas-Heizungen. ERDGAS. Natiirlich
effizient | Mehr Informationen unter der Infoline 0180 2 00 08 25
oder unter www.erdgas.info/bio-erdgas.

Komparativ und Superlativ
Den Komparativ verwendet man als Steigerungsform bei

Vergleichen:

Der Umsatz des Nestle-Konzerns ist hoher als der von COOP.
(Satzglied)

Der Nestlée-Konzern erreichte einen hoheren Umsatz als COOP.
(Attribut)

Den Superlativ verwendet man, um in Vergleichen die hochste
Steigerungsform oder ein Extremmayf; auszudriicken:

Von den deutschen Unternehmen ist Siemens am_bekanntesten.
(Satzglied)

Daimler-Benz ist das_grifite Industrieunternehmen der BRD.
(Attribut)

Die Steigerungsformen von Adjektiven werden mit den
Endungen —er (Komparativ) und —(e)st (Superlativ) gebildet:

Attribut (bezieht sich auf das Nomen) Satzglied (bezieht sich
auf das Verb)
Positiv bekannt bekannt
Komparativ | bekannter+Adjektivendung (als) bekannter (als)
Superlativ der/die/das bekanntest +Adjektivendung | am bekanntesten

Einige Adjektive verdndern [hren Stammvokal zum Umlaut, z.B.:
arm — drmer — am drmsten, grof3 — grofier — am grofiten,
gesund — gesiinder — am gesiindesten.
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Zwei Adjektive dndern auBlerdem ihren Stammkonsonanten:
hoch — hoher — am hochsten, nah — ndher — am ndchsten.

Adjektive auf —el verlieren im Komparativ das —e: dunkel —
dunkler — am dunkelsten.

Unregelmiilige Steigerungsformen bilden zwei Adjektive: gut —
besser — am besten, viel — mehr — am meisten sowie das Adverb
gern— lieber — am liebsten.

Um einen Vergleich auszudriicken, verwendet man «als»:

Der Umsatz 2011 war hoher als 2010.

Eine andere Moglichkeit, zwei Dinge miteinander zu vergleichen,
bietet «so ... wiex:

Der Mazda ist nicht so schnell wie der Toyota. (Dabei wird beim
Adjektiv keine Komparativform gebildet).

Um darzustellen, dass etwas genauso ist, verwendet man «genauso
... Wien:

Der neue Firmenchef'ist genauso alt wie mein Sohn.

Die Graduierung ist auch mit Partikeln/Adverbien «ganz(,)
besonders, immer, sehr, vollig, iiberaus, unglaublich, super, duferst,
ausgesprochen usw.» oder mit Hilfe der vergleichenden
Bestimmungsworter «bild-, feder-, grund-, nagel-, spott-, stock- tod-
usw.» moglich, was besonders oft in den Werbebriefen vorkommt,
z.B.:

Jetzt auf einen neuen Mercedes-Benz umsteigen und besonders
attraktiven Sonderzins sichern — bis 30.06.20--!

Die Tomaten sind bei uns wie immer spottbillig! (iiberaus billig,
sehr billig)

7. Erginzen Sie den nachfolgenden Bericht. Setzen Sie die
korrekten Komparativ- bzw. Superlativformen ein:

Die (gro8) Branche in der deutschen Industrie ist der
Maschinenbau. Hier arbeiten die (viel) Beschiftigten, und es
wird insgesamt der (hoch) Umsatz erzielt.

Anders ist es in dem (klein) der deutschsprachigen Léander,
der Schweiz: Die (umsatzstark) Branche ist hier das
Bankwesen.

In Osterreich ist Siemens der (bedeutend) Konzern der
Elektronikbranche. Der Umsatz ist allerdings erheblich (gering)
als der Umsatz der deutschen Siemens AG. Eine (grof3) Rolle
als in den anderen deutschsprachigen Landern spielt in Deutschland
die Stahlbranche. Das (umsatzstark) Unternehmen ist Thyssen
AG.
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8. Erginzen Sie die angegebenen Adjektive bzw. Adverbien in
der korrekten Form:

1985 hatte Sprengel in Norddeutschland und Berlin noch
(hoch) Marktanteile als Milka. Die Situation &nderte sich bereits zwei
Jahre spdter: Wiahrend der Marktanteil in Norddeutschland noch
relativ (hoch) war, musste die Marke in Berlin bereits
(stark) Verluste hinnehmen. Umgekehrt war die Situation bei Milka:
Seit 1985 erreichten die Verkaufszahlen in fast allen Bundesldndern
immer (groBer)  Werte.  Milka-Schokolade  wurde
dementsprechend immer (bekannt) und kann heute den
(hoch) Umsatz unter allen Schokoladenmarken verzeichnen.

9. Ersetzen Sie die kursiv gedruckten Partikeln/Adverbien
durch die unten in Klammern angefiihrten Ausdriicke, z.B.: Ich
halte seine Entscheidung fiir vollig falsch. — Ich halte seine
Entscheidung  fiir ~grundfalsch. Achten Sie auf Kkorrekte
Adjektivformen:

1. Dieser Werkstoff ist ganz besonders leicht. 2. Sie ist ein sehr
schones Miadchen. 3. Vor seinem Haus steht ein ganz neuer Porsche.
4. Es war in dem Wald vollig dunkel. 5. Der Erfolg schien ihm ganz
und gar sicher zu sein. 6. Sie kommen sehr miide nach Hause und
haben keine Lust ins Fitnessstudio zu gehen? 7. Wer vor dem Essen
ein Glas sehr kaltes Wasser trinkt, nimmt ab. 8. Und hier ein dufSerst
schnell gemachter saftiger Kuchen aus Toskana. 9. Eine wirklich
weiffe Wische — wie schafft man das? 10. Ganz modische XXL-
Brille mit moderner Scheibenform — ein unverzichtbarer Begleiter
bei sonnigen Tagen. 100% UV-Schutz. 11. Super billig reisen — Top
Reiseschndppchen! 12. Sie miissten von lhrer vielen Arbeit schon
unglaublich reich sein!

(stockdunkel, schneeweifl, hochmodisch, hundemiide, federleicht,
eiskalt, nagelneu, blitzschnell, spottbillig, todsicher, steinreich, bildschdn)

Bedeutung von Adjektivsuffixen

Wiéhrend die Adjektivendung —frei durchgiingig positive
Eigenschaften bezeichnet, werden mit dem Suffix —los sehr haufig
negative  Eigenschaften ausgedriickt  (Ausnahmen:  tadellos,
konkurrenzlos, kostenlos, problemlos).

10. Wie muss die Endung lauten? Wo sind beide Formen moglich?

Akzent , alkali , alkohol , arbeits , atem |,
aussichts  , bargeld , bedingungs , charakter , dienst
einwand ___, emissions___, emotions _ ,end _ ,erfolg ,farb
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fett , fehler , frist , frost , frucht , gebithren

geschmack , gnaden , hemmungs , herz , hormon
illusions__ , kosten_ , kraft , lust , maBl _, motivations
mut , parfim  , porto  , rezept , schadstoff , schlaf |,
schmerz  , seifen_ , staub , storungs , schulden |,
unfall , verantwortungs , verstindnis , visa _, wort
zoll _ , zucker .

Vergleichssitze mit der mehrteiligen Konjunktion je...,
desto/um so»

Sétze mit «je..., destoy oder «je..., um so» zeigen einen Vergleich
zwischen zwei Steigerungsformen. Zuerst steht ein Nebensatz mit
«je» und einem Komparativ, das konjugierte Verb stecht am Ende
des Satzes. Dann folgt ein Hauptsatz mit «desto» oder «um so» und
einem Komparativ in der Position 1. Das konjugierte Verb steht in
der Position 2 und das Subjekt in der Position 3:

Je weniger Sie in der Muttersprache sprechen, desto/um so
schneller lernen Sie in der Fremdsprache denken.

Je..., desto-Sitze sind sehr variabel. Der Komparativ kann sich
auch auf Objekte beziehen:

Je schlechter man die Wirtschaftslage beurteilt, desto grofiere
Sorgen macht man sich.

11. Ergéinzen Sie die Adjektive im Komparativ. Merken Sie
sich die Wortfolge nach je..., desto/um so»:
Klar — hoch (2x) — lang — fleiffig — schlimm — wenig — oft —

gut— viel

1. Je ich dariiber nachdenke, desto wird mir das
Problem. 2. Je das Einkommen ist, umso Steuern
muss man bezahlen. 3. Je du iibst, desto werden deine
Ergebnisse. 4. Je er den Arm bewegte, desto wurden
seine Schmerzen. 5. Je deine Erwartungen werden, umso

Aussicht hast du, dass sie sich erfullen.

12. Verbinden Sie die Sitze mit «je..., desto» oder «je..., um so».
Achten Sie auf die Wortfolge in den Haupt- und Nebensiitzen:

1. Thr Urlaub dauert lange. Er kann erholsam sein. 2. Der
Handwerker hat griindlich gearbeitet. Der Kunde ist zufrieden. 3. Sie
arbeiten schnell. Sie konnen frith nach Hause gehen. 4. Sie bestellen
frith. Die Lieferung erfolgt schnell. 5. Seine Leistung ist gut. Er
bekommt ein hohes Gehalt. 6. Du arbeitest lange mit ihm. Du wirst
ein gutes Verhiltnis zu ihm bekommen. 7. Der Andrang ist grof3. Man
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muss eine lange Wartezeit einplanen. 8. Sie lesen viele deutsche
Zeitungen. Thr Wortschatz wird umfangreich. 9. Sie verdient wenig.
Sie muss sparsam sein. 10. Man iibt viel. Die Angst vor dem 6ffentlichen
Auftreten wird schnell verschwinden. 11. Ich gehe abends spét ins Bett.
Das Aufstehen ist schwer fiir mich. 12. Man erkennt Reaktionen des
Kunden schnell. Man kann Verkaufsverhandlungen effektiv gestalten.
13. In Europa wird viel Wein produziert. Die Preise sinken stark.
14. Die Ernte ist klein. Der Wein wird teuer. 15. Der Wein ist trocken.
Er ist heutzutage bei den Kunden beliebt.

13. In Werbebriefen kommen oft solche Fragetypen vor, wie:

— Direkte Frage: Verbrauchen Sie monatlich mehr als ein Stiick
Seife?

— Alternativfrage: Verbrauchen Sie monatlich ein oder mehrere
Stiick Seife?

— Indirekte Frage: Wie hoch ist bei Thnen der monatliche
Seifenverbrauch?

Formulieren Sie in Partnerarbeit schriftlich direkte, indirekte
und Alternativfragen und priisentieren Sie diese auf einem Plakat.

14. Auch finden Sie in Werbebriefen sehr hiufig die Worter
«interessant», «neu», «besondersy. Diese Adjektive sind ziemlich
abgegriffen, nicht sehr aussagekréftig und bewirken keine Emotionen
beim Leser.

Wie empfinden Sie folgende Alternativworter? Fiir welche
Produkte/Dienstleistungen konnen Ihrer Meinung nach solche
Bezeichnungen stehen? Schlagen Sie nach unbekannten Begriffen
im Worterbuch nach:

Alternativen zu «interessant»: abenteuerlich, abwechslungsreich,
angenehm, anziehend, attraktiv, Aufsehen erregend, aullergewohnlich,
auflerordentlich, ausgefallen, bedeutsam, bemerkenswert, charakteristisch,
erstaunlich, exzeptionell, fesselnd, gewinnend, kennzeichnend,
kurzweilig, lohnend niitzlich, packend, reizvoll, sehenswert,
spannend, spezifisch, sympathisch, typisch, toll, tiiberraschend,
umwerfend, ungewdohnlich, unterhaltend, unverkennbar, wichtig.

Alternativen zu «neu»: erneuert, erstmalig, fabrikneu, frisch,
funkelnagelneu, innovativ, jung, modern, neuartig, neuzeitlich,
neuwertig, taufrisch, unbeansprucht, ungebraucht, ungewo6hnlich.

Alternativen zu «besonders»: apart, ausgefallen, ausgesucht,
ausnehmend, auBlerordentlich, auflergewohnlich, hauptsichlich,
herausragend, hervorragend, in erster Linie, sonderlich, speziell,
unvergessen, vorwiegend.
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15. Denken Sie sich ein Produkt aus und diskutieren Sie in
Partnerarbeit, welche der unten genannten Kriterien Sie in
erster Linie ansprechen wiirden und welche fiir Sie nicht so
wichtig bzw. unwichtig wiren. Wihlen Sie die zehn wichtigsten
Kriterien:

1) preisglinstig ~ sein;  2) schnell  lieferbar sein; 3) den
Sicherheitsbestimmungen entsprechen; 4) solide und
widerstandsfahig sein; 5) aus ungefdhrlichen, moglichst natiirlichen
Materialien hergestellt sein; 6) lange Lebensdauer haben;
7) okologisch angebaut sein; 8) leicht zu montieren/aufzustellen
sein; 9) innovativ und originell sein; 10) modisch aussehen; 11) viele
zufriedene Kunden haben; 12) eine fithrende Marktposition haben;
13) ein international bewéhrtes Produkt sein 14) eine mehrjihrige
Tradition haben; 15)eine personliche fachménnische Beratung
anbieten; 16) auf individuelle Kundenwiinsche eingehen; 17) kurze
Fristen bei Sonderanfertigungen, Reparaturen anbieten; 18) zur
Produktprédsentation einladen; 19) Infos liber Angebotspalette und
Kundenstamm liefern; 20) die Kooperation mit ausldndischen
Partneragenturen anstreben; 21) kleine Werbegeschenke enthalten;
22) tiber Garantieleistungen informieren; 23) pflegeleicht sein;
24) beratungsintensives Produkt sein; 25) einwandfreie Qualitdt und
hohes Image als Hauptargumente anfithren; 26) problemlose
Versorgung mit Ersatzteilen; 27) umweltvertriglich sein; 28) auf
Verpackungsdesign und Wiederverwertung der Verpackung achten;
29) personliches Auftreten der Verkéufer; 30) die Kaufentscheidung
durch viel Werbung beeinflussen; 31) den direkten Absatzweg
anbieten; 32) Qualitatsvergleiche prisentieren; 33) fiir
tiberdurchschnittliche Kaufkraft bestimmt sein; 34) regelméBige
Kundenbefragungen durchfiihren; 35) Direct-Mail- und
Telemarketing-Aktionen durchfiihren; 36) hohes nationales Ansehen
genieen; 37) Testergebnisse regelmifBig verdffentlichen.

16. Wiederholung: Verben mit Prapositionalerganzung. Hier
sind einige gute Ratschlige fiir Sie! Erginzen Sie die
Pripositionen:

1. Glauben Sie fest  diese Worte: Alle wollen nur das Beste fiir
Sie! 2. Warten Sie nicht das Glick, nehmen Sie es sich! 3. Bitten

Sie nicht dauernd _ etwas, nehmen Sie es einfach! 4. Argern Sie
sich nicht _ die Kollegen, drgern Sie sie zuerst! 5. Passen Sie nicht
staindig  Thre Fehler auf, der Lehrer muss auch etwas tun!
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17. Ergianzen Sie die jeweils zutreffende Priposition. Bilden Sie
anschlielend Sétze:

Etwas ist charakterisiert  (Akk.); etwas zeichnet sich aus
__(Akk.); etwas besteht (Dat.); etwas hat eine Wirkung
__ (Akk.); etwas fithrt  (Dat.).

(auf, durch (2x), zu, aus)

18. Projektarbeit

Wiihlen Sie ein Produkt/eine Dienstleistung der Firma, die Sie
kennen, und bereiten Sie in Partnerarbeit eine Produkt- oder
Dienstleistungsprisentation vor, die zumindest solche Punkte
enthilt:

Produkt-/Dienstleistungsbezeichnung, Produktnutzen,
Anwendungsbereiche, Produktmerkmale, (technische)
Besonderheiten,  unterschiedliche = Ausfertigungen, = Modelle,

Qualititen, Preise  (Preisklassen, Rabatte, = ErméaBigungen),
Lieferbedingungen  (Lieferfristen, Lieferkosten, = Verpackung),
Zahlungsbedingungen  (Zahlungsfristen, Zahlungsart, = Skonto),
Garantieleistungen, Service, Kundendienst, fachménnische Beratung.

Prisentieren Sie anschlieBend Ihr Produkt oder Dienstleistung
in der Gruppe. Wihlen Sie eine geeignete Strategie, um die
Aufmerksamkeit und das Interesse Threr Zuhorer zu gewinnen.
Sorgen Sie auch fiir das Anschauungsmaterial (Bilder,
Zeichnungen etc.). Beriicksichtigen Sie bei der Prisentation die
AIDA-Formel:

A = ATTENTION = Aufmerksamkeit des Kunden/Benutzers
erzielen

I = INTEREST = Interesse erzeugen/verstirken

D = DESIRE = einen Wunsch wecken, zum Beispiel etwas zu
kaufen oder zu einer Veranstaltung (Prasentation) zu kommen

A = ACTION = zum Handeln auffordern

Sie konnen folgende Formulierungen fiir den Einstieg
verwenden:

1. Haben Sie schon unser neues Modell xy getestet? 2. Kennen Sie
schon unser Angebot des Monats? 3. Sie alle kennen das Problem
mit...! 4. Haben Sie schon mal iiberlegt, wie hoch der Aufwand an
Zeit fur ... ist/die Kosten fiir ... sind? 5. Wie oft im vergangenen
Monat haben Sie sich dariiber gedrgert, dass ...? 6. Wenn Sie die
neuesten Umfrageergebnisse iiber ... gelesen haben, dann wissen Sie,
dass ... 7. Wir haben uns deshalb etwas Neues einfallen lassen: ...
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8. Wir haben uns, genau wie Sie, dariiber gedrgert — und eine Losung
gesucht: ... 9. Das Besondere an unserem Produkt ist .../Unser
Produkt zeichnet sich dadurch aus, dass ... 10. Als sehr positiv hat
sich gezeigt, dass ... 11. Wichtig fiir uns ist ... 12. Unsere Philosophie
lasst sich folgendermaBen beschreiben: ... 13. Die Vorteile unseres
Produkts liegen auf der Hand, weil ... 14. Mochten Sie einen Urlaub
in der Karibik gewinnen? Alles, was Sie tun miissen, ist ...

Uberlegen Sie, welche Reaktionen Threr Zuhorer Sie auslosen
wollen:

1. Terminvereinbarung fiir ein (Messe)gesprach. 2. Anforderung
von Unterlagen/Prospekten. 3. Vereinbarung iliber den Besuch eines
Fachberaters. 4. Auftrag/Kauf/Bestellung. 5. Ubernahme des
Produkts/der Dienstleistung in das Sortiment/Entwicklungsprogramm
des Handelsunternehmens.

Welche geeignete Abschlussformulierung bereiten Sie vor?

1. Wir empfehlen Thnen deshalb, ... 2. Nutzen Sie deshalb die
Gelegenheit, ... 3. Fiir Interessenten haben wir hier
(Unterlagen/Proben...) 4. Wenn Sie ... erwégen, konnen wir Thnen
gerne ... 5. Bevor wir uns verabschieden, mochten wir Sie daran
erinnern/Sie darauf hinweisen, dass ... 6. Wenn Sie sich niher
informieren mochten, ... 7. Rufen Sie uns doch einfach unter ... an.

Beantworten Sie am Ende der Prisentation Ihres Produkts
oder Dienstleistung die Fragen der Zuhorer:

1) Wozu dient...? 2) Kann man ... auch bei/zu ... verwenden
(benutzen, einsetzen)? 3) Was unterscheidet... von... (anderen
Produkten/Dienstleistungen)? 4. Welche Vorteile/Besonderheiten hat
... 1m Vergleich zu Konkurrenzprodukten/-dienstleistungen?
5) Welche unterschiedlichen Ausfithrungen/Qualitdten/Modelle
gibt es? 6) Wird bei der Herstellung ... (Material) verwendet?
7) Welche zusétzlichen Service- oder Garantieleistungen bieten Sie?
8) Entsprechen Ihre Produkte/Dienstleistungen den Vorschriften fiir
...79) Welche Kosten entstehen, wenn ... ? usw...

Bewerten Sie im Plenum die Prisentation nach folgenden
Kriterien:

Beurteilung - + 4+ | 4

Das Interesse der Zuhdrer wird geweckt.

Die Informationen {iber das Unternehmen sind klar.

Die visuellen Hilfsmittel werden sinnvoll eingesetzt.

Die Préasentation ist (im Hinblick auf das Ziel)
iiberzeugend.
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Eine lustige Geschichte zum Nachdenken

Der Top-Verkiufer

Ein junger Verkédufer zieht in die Stadt und geht zu einem grofen
Kaufhaus, um sich dort nach einem Job umzusehen.

Abteilungsleiter: «Haben Sie irgendwelche Erfahrungen als Verkaufer?»

Junger Mann: «Klar, da wo ich herkomme, war ich immer der Top-
Verkdufer!»

Der Abteilungsleiter findet den selbstbewussten jungen Mann sympathisch
und stellt ihn ein. Der erste Arbeitstag ist hart, aber er meistert ihn.

Nach Ladenschluss kommt der Abteilungsleiter zu ihm. «Wie viele
Kunden hatten Sie denn heute?”

Junger Mann: «Einen.”

Abteilungsleiter: «Nur einen Kunden? Unsere anderen Verkdufer machen
im Schnitt 30 bis 40 Verkdufe pro Tag! Wie hoch war denn die
Verkaufssumme?”

Junger Mann: «76243 Euro und 56 Cent.”

Abteilungsleiter: «76243 Euro und 56 Cent?!! Was haben Sie denn
verkauft?”

Junger Mann: «Zuerst habe ich dem Mann einen kleinen Angelhaken
(pubanscpkuii rayok) verkauft, dann habe ich ihm einen mittleren Angelhaken
verkauft. Dann verkaufte ich ihm einen noch gréBeren Angelhaken und
schlieBlich verkaufte ich ihm eine neue Angelrute (Byaouky).

Dann fragte ich ihn, wo er denn eigentlich am liebsten angelt, und er
sagte: «Oben an der Kiiste”.

Ich sagte ihm, er wiirde ein Boot brauchen. Wir gingen also in die
Bootsabteilung, und ich verkaufte ihm eine doppelmotorige Seawind mit
Hianger. Er bezweifelte, dass sein altes Auto dieses Boot wiirde ziehen
konnen, also ging ich mit ihm riiber in die Automobilabteilung und verkaufte
ihm diesen Geldndewagen mit Allradantrieb.”

Abteilungsleiter: «Sie wollen damit sagen, ein Mann kam zu Ihnen, um einen
Angelhaken zu kaufen, und Sie haben ihm gleich mehrere Haken, eine neue
Angelrute, ein Boot mit Anhénger und einen neuen Geldndewagen verkauft?!”

Junger Mann: «Nein, nein, er kam her und wollte eine Packung
Papiertaschentiicher filir seine verschnupfte Frau kaufen, also sagte ich zu
ihm: «Nun, wo Thre Frau doch iiber das Wochenende sowieso krank ist und
Bettruhe braucht, konnten Sie doch zum Angeln fahren.”

19. Lesen Sie verschiedene Meinungen iiber die Werbung.
Wihlen Sie sich einen Spruch, der Sie in besonderem Malfle
anspricht, und nehmen Sie dazu schriftlich oder miindlich
Stellung. Belegen Sie IThre Uberlegungen mit Beispielen:

1. «Wenn Sie einen Dollar in Thr Unternehmen stecken wollen, so
miissen Sie einen weiteren bereithalten, um das bekannt zu machen.»
(Henry Ford)
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2. «Schwache Marken machen Kundenwerbung, fiir starke Marken
machen Kunden Werbungy. (Prof. Dr. Karsten Kilian, (geb.1972), der
deutsche Markenexperte) }

3. «Hinter der Werbung steht vielfach die Uberlegung, dass jeder
Mensch eigentlich zwei sind: einer, der er ist, und einer, der er sein
willy». (William Feather (1889-1969), Werbekaufmann,
amerikanischer Autor und Verleger)

4. «Ein Schndppchen ist etwas, das Sie nicht verwenden konnen zu
einem Preis, dem Sie nicht widerstehen konnen». (Franklin Jones
(1908-1980), amerikanischer Schriftsteller)

20. Fassen Sie ein Werbeschreiben fiir ein Produkt Ihres
Landes ab, das auf dem deutschen Markt eingefiihrt werden soll.
Das Schreiben kann je nach Art des Produkts an
Endverbraucher, industrielle Verwender oder Hindler
(Importeure) gerichtet werden.
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JKAPITEL 7

BESTELLUNG (AUFTRAG) — WIDERRUF

Grammatik: Fugenzeichen -s bei zusammengesetzten Wortern.
Pripositionen mit Genitiv

«Zusammenkommen ist ein Beginn,

zusammenbleiben ist ein Fortschritt,

zusammenarbeiten ist ein Erfolg«.

(Henry Ford)

Eine Bestellung ist die Aufforderung eines Kunden an einen
Hersteller, Hindler oder Dienstleister zur Bereitstellung eines
Produktes oder einer Dienstleistung. Dabei weist der Besteller die
Lieferfirma an, eine bestimmte Ware oder Dienstleistung zu
bestimmten Bedingungen zu liefern. Die Bestellung miindet in
den meisten Fillen in ein Vertragsverhéltnis, durch das sich beide
Seiten zur Erflillung der gegenseitigen Vereinbarungen
verpflichten.

Rechtlich gesehen ist die Bestellung entweder dic Annahme eines
vom Verkdufer gemachten Angebots durch den Kiufer oder ein
Gegenangebot des Kiufers, das der Verkdufer annehmen oder
ablehnen kann.

Der Aufbau einer Bestellung:

Die Ankniipfung:

— Bezugnahme auf das Angebot

Die konkrete Bestellung:

— Bestitigung des Angebots mit Wiederholung aller wesentlichen
Punkte wie Warenbezeichnung und -spezifikation, Menge, Preis,
Lieferzeit und andere Lieferbedingungen

Der Schluss:

— Hofthung auf reibungslosen Verlauf der Lieferung.

Ein klares und bestimmtes Bestellschreiben ldsst Verwechslungen,
Lieferungsverzogerungen oder gar Falschlieferungen vermeiden.
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Manchmal sieht sich der Besteller durch besondere Umstéinde
gezwungen, seine Bestellung zu widerrufen (riickgdngig machen,
stornieren). Damit der Widerruf rechtlich verbindlich wird, muss er
spatestens zusammen mit der Bestellung beim Verkdufer eingehen.
Ansonsten ist der Widerruf rechtlich nicht verbindlich und man muss
mit Stornierungsgebiihren oder Vertragsstrafen rechnen. In diesem
Fall kann man nur auf das Versténdnis und das Entgegenkommen des
Verkaufers hoffen.

Widerrufbriefe miissen die Anderung der Bestellung bzw. den
Riicktritt von der Bestellung genau begriinden. Auch wenn es
schwer fillt: Geben Sie sich Miihe und versenden Sie den Widerruf,
der hoflich, freundlich und anerkennend formuliert ist. So werden Sie
von Geschéftspartnern weiterhin geschitzt und in Zukunft von
erfolgreichen gemeinsamen Geschiften profitieren.

1. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. Wie ldsst sich der Begriff «Bestellung» definieren? 2. Wozu
verpflichtet das Vertragsverhiltnis? 3. Wie wird die Bestellung von
der rechtlichen Seite betrachtet? 4. Wie ist eine Bestellung
strukturiert? 5. Was soll man beim Widerruf einer Bestellung
beachten?

2. Welche Regeln gelten? Notieren Sie die passenden
Erginzungen A-D:

Regeln:

1. Mit der Bestellung erteilt der Besteller den Auftrag, . 2. Eine
Bestellung, die auf ein verbindliches Angebot folgt, . 3. Bei
Bestellungen ohne vorheriges Angebot oder zu Bedingungen des
Kaufers . 4. Der Verkdufer muss den Widerruf einer Bestellung
nur dann akzeptieren, .

Erginzungen:

A. kommt es erst zum Kaufvertrag, wenn der Verkdufer den
Auftrag annimmt. B. wenn sie spéitestens gleichzeitig mit der
Bestellung bei ihm eintrifft. C. ist «bindend», d.h. sie ist rechtlich
gleichbedeutend mit einem Kaufvertrag. D. eine bestimmte Ware zu
liefern.

Musterbriefe
Brief 1

Hartman oHG vergleicht das Angebot von Cora S.p.A. mit den
anderen aus Italien eingegangenen Angeboten und erteilt dann dieser
Firma den folgenden Auftrag:
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Hartmann oHG
Ohmstr. 15
D-80802 Miinchen
Tel.: 089/389 97 827

Cora S.p.A.
Frau Lidia Martinelli
Piazza Vecchia

1-13051 Biella
05.07.20--

Bestellung Nr. 83/3421
Sehr geehrte Frau Martinelli,

wir danken Thnen fiir Thr Angebot vom 25.06. und bestellen aufgrund der
uns vorliegenden Muster:

15 Stiick Nr. 64352 sandbeige Preis je m EUR ...
15 Stiick Nr. 62667 bordeauxrot Preis je m EUR ...
15 Stiick Nr. 56144 gletscherblau  Preis je m EUR ...
15 Stiick Nr. 53211 resedagriin Preis je m EUR ...

Lieferzeit: 2 — 3 Monate.
Zahlungsbedingungen: 10 Tage 3 %2 %, 30 Tage 2% oder 60 Tage netto.

Die Ware ist an unsere Spedition, Gebr. Westenrieder, Landsberger Straf3e
45, 80339 Miinchen, zu liefern.

Mit freundlichen Griillen
Hartmann oHG

Brief 2

Sprachinstitut TREFFPUNKT
Peter Mayer

Heiliggrabstrafie 63

D — 96053 Bamberg

Knorrbremse GmbH
Herrn Gunter Miiller
Arminstr. 579

D — 12345 Berlin
10.07.20--

Ihr Angebot vom 03.07.20--, Nr. 0815/6 04 — Unsere Bestellung
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Sehr geehrter Herr Miiller,

wir danken Thnen fiir Thr Angebot und bestellen hiermit den PKW-
Anhinger, Modell Marke «Barthau» mit 1.250 kg max. Nutzlast zum
Preis von € 1.099.- zzgl. MwSt. bei Lieferung frei Haus.

Bitte bestdtigen Sie uns schriftlich diese Bestellung und teilen Sie uns den
genauen Liefertermin mit.

Wir benétigen den PKW-Anhénger spitestens am 1. August 20-- und
bitten deshalb um Lieferung in der letzten Juliwoche.

Mit freundlichen Griillen
Sprachinstitut TREFFPUNKT

Brief 3
Probeaufirag:

Hartmann & Sohne GmbH Schmuckwarenfabrikation
Elisabeth Schonwiese
Giiterstral3e 16, Nordstadt
75177 Pforzheim
Baden-Wiirttemberg

Tel.: 072 311 870

E-Mail: hammer.soehne.de
URECH S.A.
Bijouterie-Joaillerie-Uhren
Herrn Peter Binder
Poudrieres 135

Postfach

CH — 2006 Neuenburg
05.07.20--
Betreff: Probeauftrag

Sehr geehrter Herr Binder,

wir danken Thnen fiir Ihr Schreiben vom 18. Juni und die uns zugesandten Muster.
Unter der Voraussetzung, dass Sie die Muster entsprechender Qualitét
liefern, erteilen wir Thnen folgenden Probeauftrag:

30 WeiBigold-Ohrstecker mit Diamanten von total 0,08 ct. EUR ...

15 Anhénger mit Diamanten von total 0,10 ct.
in rhodinierter Fassung EUR ...
15 Damenringe mit Diamanten von total 0,27 ct. EUR ...

15 Herrenringe mit modernem Dekor und Diamanten
von tot. 012 ct. EUR ...

15 Panzerketten Lénge 50cm EUR ...
15 Panzerketten Lange 60cm EUR ...
15 Panzerketten Lange 70cm EUR ...
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Die Sendung soll so bald wie moglich per Post geliefert werden. Die
Zahlung erfolgt sofort nach Eingang Ihrer Rechnung durch
Bankiiberweisung.

Ich darf Sie bitten, uns den Auftrag kurz zu bestétigen.

Wir hoffen, dass wir mit [hnen zu einer angenehmen Geschiftsverbindung
kommen werden. Wenn Thre erste Probelieferung zu unserer
Zufriedenheit ausfdllt, konnen Sie mit groBeren Nachbestellungen
rechnen.

Mit freundlichen Griilen

Elisabeth Schonwiese

Brief 4
Ablehnung eines Angebotes:

Sehr geehrter Herr Cacchia,

wir danken Thnen fiir Thr Angebot vom 12.07.20--. Da wir z.Z. noch
groflere Lagerbestinde haben, konnen wir leider davon keinen Gebrauch
machen. Sobald wir wieder Bedarf an Gemiisekonserven haben, werden
wir Thnen dies mitteilen.

Mit freundlichen Griillen

Brief 5

Gegenangebot des Interessenten:

Sehr geehrter Herr Manhardt,

besten Dank fiir Ihr Angebot und das uns iiberlassene Muster des Artikels
8831/44.

Mit der Qualitdt des Materials sind wir zufrieden, nur der Preis scheint
uns etwas hoch zu sein. Von einem anderen Lieferanten in Frankreich
wurde uns eine dhnliche Qualitdt zu .../m angeboten. Wenn Sie uns den
gleichen Preis machen konnen, sind wir gerne bereit, 30 Stiick zu
bestellen.

Es wiirde uns freuen, wenn es Thnen moglich wire, unseren Vorschlag
anzunchmen.

Mit freundlichen Griillen

155




Brief 6

Teilweiser Widerruf einer Bestellung:

Von:
Hermann & S6hne KG, Mannheim
Fax: 0921-633466

An:
Hasan A.Emer, [zmir
Fax: 0090-232-51567

Datum: 04.06.20--
Seiten: 1

Betreff: Bestellung Nr. 62204 vom 30.05.20--

Sehr geehrter Herr Emer,

ich beziehe mich auf die obige Bestellung. Inzwischen habe ich
festgestellt, dass die Waren mit den Bestellnummern 1161 und 1175
versehentlich zweimal bestellt wurden. Sie sind bereits auf Bestellung Nr.
61804 aufgefiihrt, die ich Thnen letzte Woche sandte. Bitte entschuldigen
Sie dieses Versehen. Diese beiden Positionen sind zu streichen. Lieferung
der iibrigen Positionen wie vereinbart.

Mit freundlichen Griilen

Josef Hermann

3. Ordnen Sie die Definitionen den Begriffen zu:

Wie heif3t das Dokument,

— in dem die Firma mitteilt, was sie liefert, was es kostet und bis
wann ich es bezahlen muss? —

— mit dem bestétigt wird, dass ich bezahlt habe? —

— mit dem ich mitteile, dass ich die Ware gern hatte? —

— aus dem ich erfahre, was die Firma mir liefert? —

(der Lieferschein, die Quittung, die Rechnung, die Bestellung)

4. Es gibt verschiedene Arten von Kiiufen. Notieren Sie, welche
hier beschrieben werden:
/Terminkauf, Zielkauf, Kauf nach Probe, Fix-Kauf, Kauf auf Abruf/

1. : Die Ware muss an einem vorher festgelegten Tag
geliefert werden. 2. : Der Kdufer mochte, dass die Ware je
nach Bedarf in Teilmengen geliefert wird. 3. : Der Kaufer

bestellt zu der Bedingung, dass die Ware einem bestimmten Muster
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oder einer bestimmten Probe entspricht. 4. : Im Kaufvertrag
steht ein bestimmtes Datum, bis zu dem/ab dem die Ware geliefert
werden soll. 5. : Die Ware wird innerhalb einer genannten
Frist nach der Lieferung bezahlt.

5. Welche Angaben von Lieferfristen und Lieferterminen
haben eine iihnliche Bedeutung?

1. Die Lieferung muss bis zum | a) Wir bendtigen die Ware in Teilmengen
14.03. erfolgen. ab KW 11.

2. Lieferung am 14.03.fix. b) Bitte bestitigen Sie uns verbindlich die
Lieferung bis zum 14.03. d.J.

3. Der Abruf der Ware erfolgt ab | c) AuBerster Liefertermin ist der 14.03.
14.03.

4. Lieferung so bald wie mdglich. d) Lieferung moglichst kurzfristig.

5. Konnen Sie bis zum 14.03. | e) Die Ware muss am 14.03. an folgende
liefern? Adresse geliefert werden: ...

. ;2. ;3. ;4. ;5

6. Bringen Sie die folgenden Bestellungen in die richtige
Reihenfolge:

Bestellung 1. Sehr geehrte Damen und Herren // Bestellung einer
TV-Anlage // ich bestelle die in Threm Prospekt // Bestell-Nr.
223344, Artikel-Nr. 550 // Zeitpunkt // auf Seite 17 beschriebene TV-
Anlage «TV-Watchy // zum baldmdglichsten //

Ich bitte Sie //dieser Bestellung // mir den Eingang // schriftlich //
zu bestdtigen // und mich // so bald wie moéglich // zu informieren//
tiber den Liefertermin //

Im Voraus // fiir // vielen // die schnelle Bearbeitung // Dank //

Mit // Griilen // besten // den //

E. Miiller

Anlagen: Prospektseite 17

Bestellung 2. Wir danken // vom 14.06. // Thr Angebot // mit

Mustern // fiir // schicken wir Thnen // Um // unseren Auftrag // zu
verlieren // Thnen // keine Zeit // per Fax //

Preisstellung: // Zahlung: // Lieferung: // binnen 2 Wochen frei
Haus // innerhalb 30 Tagen nach Rechnungsdatum // frei Grenze,
einschlieBlich Verpackung //so bald wie moglich
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Viele Griifle
Ralf Rehberg

Bestellung 3. Sehr geehrte // Bestellung // Frau Steiner // schnelle
Angebotserstellung // vielen Dank // Ihr Angebot vom ... // fiir die //
bestellen // Wir // 20 Drucker Printy 4509, anschlussfertig fiir PC //

Einzelpreis: // 489, 60 Euro // 3549, 60 Euro // Mehrwertsteuer
(16%): // Preis fir 20 Stick: // 153,00 Euro // 3060,00 Euro //
Gesamtsumme: //

Uber // freuen wir // eine schnelle // uns // Lieferung // Bitte //
dieser Bestellung // bestitigen Sie // den Erhalt //

Fiir // wiinscht // heute // einen schonen Tag // Sabine Weber //
Thnen //

7. Vervollstiindigen Sie die Bestellung (das entsprechende
Angebot finden Sie im Kapitel 5). Wihlen Sie von den unten
angefithrten Moglichkeiten:

Strack Camping
Wattgasse 128
1160 Wien

Altmeier & Co Wien
Herrn Zinner
Forststrafle 112
70193 Stuttgart

16.10.20--
Sehr geehrter Herr Zinner,
(H vom 28.05.
O .
Art.-Nr. Bezeichnung Menge Stiickpreis
521 Schlafsack «Parka» Regular 100 520 EUR
522 Schlafsack «Parka» Large 25 550 EUR
65.750 EUR
(3) 5% Rabatt 3.287, 50 EUR

GESAMTBESTELLWERT  62.462, 50 EUR
Preis: (4) ausschlieBlich MwSt., einschlielich Verpackung.
Zahlungsbedingungen: (5) . (6) innerhalb von 14
Tagen gewihren Sie ein Skonto von 2 %.
Lieferbedingungen: (7) , Lieferzeit 2 Wochen nach
Auftragseingang.
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(8)

®_
/Unterschrift/
Agnes Reitmeier

1. a) wir bedanken uns fiir Thren Auftrag; b) wir bitten um ein
Angebot; ¢) wir danken Thnen fiir Thr Angebot.

2. a) Wir stellen her; b) Wir bestellen; ¢) Wir stellen.

3. a) zuziiglich; b) einschlieBlich; ¢) abziiglich.

4. a) Die Preise verstehen sich; b) Der Preis betrigt; c) Die
Bezahlung erfolgt.

5. a) 30 Tage brutto; b) 30 Tage netto; c) 30 Tage bar.

6. a) Bei Zahlung; b) Mit Bezahlung; c) Bei Rechnung.

7. a) Liefern vom Werk; b) Geliefert ab Werk; c) Lieferung ab Werk.

8. a) Wir bitten um umgehende Auftragsbestitigung; b) Wir
mdchten eine Bestétigung; c) Wir bitten um umgehende Bestellung.

9. a) Wir danken Thnen fiir Thre Hilfe; b) Wir hoffen auf baldige
Antwort; ¢) Wir freuen uns auf weitere Zusammenarbeit.

8. Lesen Sie die folgenden Absagen und erginzen Sie die
fehlenden Worter. Achten Sie auf korrekte grammatische Formen:

Brief 1. Absage eines Angebots: Der Preis ist zu hoch

Ihr Angebot vom ...
Sehr geehrter Herr Richardt,

vielen Dank fiir (1) 2) .

Wir haben es (3) preislich beziiglich des
Leistungsumfangs mit dem der (4) verglichen; andere
Unternehmen konnen zu giinstigeren (5) liefern.

Ende nichster (6) , also am ... (Datum) werden wir uns
endgiiltig fiir einen (7) entscheiden. Wenn Sie eine (8)
sehen, Thr Angebot nachzukalkulieren, (9) Sie es uns bitte zum ...
(Datum) .

Vielen Dank

Freundliche Griifle

Mertens & Co

Britta Weber

(Anbieter, Angebot, Konditionen, Moglichkeit, Mitbewerber, Woche,
sowohl als auch, zusenden, Thr)
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Brief 2. Absage eines Angebots: Termin nicht eingehalten

Ihr Angebot vom ...

Sehr geehrte Frau Schustermann,

haben Sie vielen (1) fiir IThr Angebot (2) die Lieferung
und (3) einer neuen Produktionsstralle in unserem (4) .

Lieferbedingungen, (5) und Preis waren sehr (6) fiir
uns. Leider hat uns Ihr (7) aber ein paar Tage zu (8)
erreicht. Wir hatten uns schon (9) einen anderen (10)
entschieden.

Bei der nichsten Ausschreibung werden wir wieder an Sie
(11) . Bitte halten Sie uns aber in der (12) iiber neue
(13) und Konditionen IThres Unternehmens auf dem Laufenden.

Vielen Dank
Mit freundlichen Grii3en
REXA GmbH

Marion Schneider

(Installation, Anbieter, interessant, Schreiben, fiir, denken,
Unternehmen, spit, Lieferspektrum, Produkte, Dank, iiber, Zwischenzeit)

Brief 3. Absage eines Angebots: Liefertermin zu spdt

Thr Angebot vom ...
Sehr geehrter Herr Scheer,

Ihr Angebot hat uns termingerecht (1) — vielen Dank.

Leider aber liegt der angegebene (2) nicht in dem zeitlichen
Rahmen, den wir (3) haben. Wir benétigen (4)
genau zwei Wochen (5) , also spétestens am ...

Da Ihr (6) flir uns interessant ist, (7) wir ,
wenn Sie einen fritheren (8) moglich machen (9) . Bitte
sagen Siec uns (10)  zum ... (Datum) Bescheid, ob wir zu einem
Abschluss kommen.

Freundliche Griifle

Eisen Wiethoff

Daniel Bracher

(Liefertermin (2x), frither, wiirden sich freuen, Angebot, sich
vorstellen, die Ware, erreichen, konnen (Konj.2), bis)
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9. Ergianzen Sie die folgenden Briefbausteine durch die in
Klammern angegebenen Worter. Achten Sie bitte dabei auf die
richtige grammatische Form:

Auftrag

1. Ich Thnen Thr und bestelle folgende

(fiir, Artikel, Angebot, danken). 2. Wir uns __ Thr
und unsere Bestellung iiber ...  (auf, Angebot,
beifligen, beziehen). 3. Bitte Sie den dieser
moglichst (Erhalt, umgehend, Bestellung, bestatigen).
4, Sie die Ware nicht bis ... (Datum) konnen, bitte ich
___ sofortige (um, liefern, Benachrichtigung, sollten). 5. Die
wird _ uns (von, decken, Versicherung). 6. Bitte
Sie uns den voraussichtlichen ___ (auch,
Liefertermin, mitteilen). 7. Bei innerhalb zwel
ziehen wir 2% ab (Skonto, Woche, Bezahlung, von). 8. Wie
man uns am Telefon hat, Sie bei von 5
Stiihlen einen  von 10% (Rabatt, gewédhren, Abnahme, zusagen).

Stornierung, Abiinderung
1. Unerwartet eingetretene veranlassen uns , Sie zu
, unseren Nr....zu (heute, stornieren, Auftrag,
bitten, Umsténde). 2. Leider miissen wir [hnen , dass wir
fiir das Angebot eines Wettbewerbers haben. (sich
entscheiden, giinstiger, mitteilen). 3. Bei Bedarf wir
aber gern _ Sie (zuriickkommen, auf, erneut). 4. Da unser
uns soeben hat, er die Maschine nicht mehr
, bleibt uns keine andere , unsere Bestellung zu
(dass, als, widerrufen, Wahl, mitteilen, benotigen, Kunde). 5.
Sollten einzelne nicht  Lager sein, Sie bitte ein
fir vergleichbaren (auf, schicken, ein Artikel,
Angebot, Teile). 6. Die zugeschickten lassen uns , dass
Ihre nicht entsprechen, den wir (erwarten,
annehmen, der Standard, Produkte, Muster). 7. Wir , Sie bald
Erteilung eines fiir die Thnen entstandenen
entschidigen zu (durch, kdnnen, Unannehmlichkeiten,
anderer Auftrag, hoffen). 8. Gleichzeitig wir _ schriftliche
unserer (Annullierung, Bestitigung, um, bitten).

10. Erginzen Sie die Endungen. Merken Sie sich die
Ausdriicke:

I. Wir sehen uns nicht imstande, unser  Bestellung
aufrechtzuerhalten. 2. Wir sehen uns gezwungen, unser _ Auftrag zu
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widerrufen. 3. Wir sehen uns veranlasst, von unser  Auftrag
zuriickzutreten. 4.  Wir sind gezwungen, von unser
Auftragserteilung abzusehen. 5. Wir sehen uns auBlerstande, Thr
Angebot zu den genannten Konditionen anzunehmen.

11. Formulieren Sie abschlieBende Bitten. Erginzen Sie die
passenden Einleitungen:
/Wir bitten... Im Voraus vielen Dank...
rechnen... Wir hoffen .../
1 auf eine schnelle und sorgfiltige Bearbeitung unserer
fiir prompte Bestdtigung dieses Auftrags.

Wir erwarten... Wir

Bestéllung. 2.

3. mit einer piinktlichen Lieferung und einwandfreier Ware.
4. um sofortige Benachrichtigung, falls die Lieferfrist
tiberschritten wird. 5. eine verbindliche Zusage der
Lieferfrist.

Grammatik: Fugenzeichen -s bei zusammengesetzten Wortern

Im Deutschen werden zur Bildung neuer Begriffe oft zwei (oder
mehr) Worter verbunden. Das zweite Wort (Grundwort) bestimmt
Genus und Numerus der Zusammensetzung. Manchmal erscheint
zwischen dem ersten Wort (Bestimmungswort) und dem zweiten ein
Fugenelement. Besondere Schwierigkeiten bereitet der Gebrauch vom
Fugen —s.

Es steht ein Fugen-s Es steht kein Fugen-s

— wenn das Bestimmungswort auf -um, | — bei einsilbigen

-ing, -ling, -heit,-keit,-schaft -ung,-ion,
-tdt,-dr endet: Zahlungsbedingungen,
Offentlichkeitsarbeit

Bestimmungswortern: Notausgang,
Bahnhof, Stiickpreis

— bei Liebe-, Hilf-, Armut-, Geschicht-
und Arbeit- (auller bei: Arbeitnehmer,
Arbeitgeber): Hilfslinie, Arbeitszeit

— bei zweisilbigen weiblichen
Bestimmungswdértern auf —e:
Wiéirmeleiter, Probezeit

— bei substantivisch gebrauchten
Infinitiven: Lebensstandard,
Schlafenszeit

— bei Bestimmungswortern auf -el,
-er,-sch,-tz,-s,-8S,-f3,-ur,-ik:
Plastiktasche, Preisliste

— oft nach mdnnlichen und séichlichen
Nomen mit Ge- als Bestimmungswort:
Gebrauchsanleitung,
Geschiftsbedingungen

— wenn das Bestimmungswort eine
Priiposition oder ein Adjektiv ist:
Gegenargument, Schwerpunkt

— vor dem Grundwort -steuer:
Lohnsteuer
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12. Erginzen Sie — sofern notwendig — das Fugen-s.
Erkliren Sie den Gebrauch bzw. das Fehlen des Fugenzeichens:

1. Der Fihrung stil. 2. Die Werk _stoffe. 3. Das
Fabrik gebdude. 4. Der Stellung suchende. 5. Die Essen marke.
6. Die  Mehrwert steuer. 7.Die  Gehalt erhohung. 8. Der
Tétigkeit nachweis. 9. Die Fach _zeitschrift. 10. Die Sach giiter.
11. Der Arbeit platz. 12. Der Verhalten forscher. 13. Die
Geschift  beziehungen. 14. Der  Zahlung__termin. 15. Die
Recht beratung. 16. Der Ausstellung bericht. 17. Die Platz__ karte.
18. Der  Geschicht lehrer. 19.Der Bicker laden. 20. Der
Leben unterhalt. 21. Die Leicht__industrie. 22. Die
Wirtschaft macht. 23. Die Grunderwerb steuer. 24. Der
Fracht _brief. 25. Die Versicherung_police. 26. Der GroB__handel.
27. Das Verpackung material. 28. Das Markt volumen. 29. Das
Gesprich__protokoll. 30. Marketing _spezifische Vorgaben. 31. Die
Kurz_ beschreibung. 32. Die Zusammen__ arbeit. 33. Der
Kosten rahmen. 34. Die Hilf aktion. 35. Die Bank auskunft.
36. Der Preis_ nachlass. 37.Das Rechnung datum. 38. Der
Kauf vertrag. 39. Der Gro3__héndler. 40. Der Messe _besuch.

Pripositionen mit Genitiv

Es gibt im Deutschen Prépositionen, die Genitiv regieren. Man
nennt sie Pripositionen der Schriftsprache. Dazu gehoren:

anldsslich, angesichts, (an)statt®, anstelle, anhand, aufgrund (auf
Grund), auferhalb, binnen*  dank®  hinsichtlich, inmitten,
innerhalb*, infolge, kraft, laut* (ohne Artikel und Genitivendung),
mangels, mithilfe, mittels*, seitens, trotz* ungeachtet, unweit,
wdhrend*, wegen*, zugunsten/zu Gunsten*, zwecks:

Sie rufen auflerhalb der Geschiiftszeiten an.

Bitte bearbeiten Sie unsere Bestellung innerhalb der néichsten
zwei Wochen.

Trotz der Garantie funktioniert das Modem immer noch nicht.

*Die markierten Prédpositionen werden mit Genitiv nur in der
geschriebenen Sprache verwendet. In der gesprochenen Sprache
steht nach diesen Prapositionen meistens Dativ:

Wegen dir haben wir auf dieses giinstige Angebot verzichtet.

Dank Ihnen machen wir uns keine Sorgen um die Zukunft des
Unternehmens.
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13. Erginzen Sie die Pripositionen «anlisslich», «angesichtsy,
«anstatty, «aufgrundy/«auf Grundy, «auferhalby, «binneny/
«innerhalb», «infolge», «lauty, «mangelsy, «mittelsy, «troty)/
«ungeachtety, «unweity, «wihrendy, «wegeny, «zugunsteny:

1. Zukunft braucht Vergangenheit: des fiinfzigjahrigen
Jubildums der Firma «Bader & Co.» laden wir unsere treuen
Geschiftspartner zu einem Sektempfang in das neue Gebdude am
Standort Minden ein. 2. Ich brauche gern zwei Einzelzimmer
eines Doppelzimmers. 3. Vertrag muss der Mieter bei seinem
Auszug die Riume in Ordnung bringen. 4. zahlreicher
Proteste wurden viele Mitarbeiter fristlos entlassen. 5.
technischer Defekte musste die Serienfertigung des Geréts verschoben
werden. 6. Der Buchhaltungskurs fallt Nachfrage aus (aus
Mangel an). 7. der Proteste verzichtete man auf
Preiserhdhungen. 8. Er o6ffnete die Tiir eines Drahtes. 9. Wir
erwarten Thre Antwort der nichsten 14 Tage. 10. Wir haben
uns Ihres Mitbewerbers entschieden. 11. seiner
schlechten Finanzen kann sich Anna dieses Jahr keinen teuren Urlaub
leisten. 12. Das Hotel befand sich eines groflen Supermarkts,
so hatten wir Tag und Nacht keine Ruhe. 13. geringerer
Steuereinnahmen droht ein Haushaltsloch von vier Milliarden Euro.

14. Die Firma liegt der Stadt, deshalb brauche ich einen
Dienstwagen. 15. der Geschiftssitzung kam es zu heftigen
Auseinandersetzungen.

14. Geben Sie eine Bestellung auf:

Situation 1. Frau Wunder hat fiir kommenden Donnerstag zu
einem Stehempfang anlésslich einer erfolgreichen Présentation
eingeladen. Geben Sie fiir Frau Wunder eine Bestellung iiber 70
belegte Brotchen auf. 30 Brotchen sollen mit Schinken belegt sein, 20
Brotchen mit Kdse und 20 Brotchen mit Lachs. Bitten Sie um eine
Lieferung fiir den kommenden Donnerstag bis spitestens 9.45 Uhr.
Bestellen Sie alles bei der Metzgerei Walter Franke, Speckstr. 49,
70257 Stuttgart.

Situation 2. Der Sales Manager vom The German Bookstore, Inc.,
einer Buchhandlung in Tokio, Herr Junichiro Minagawa (2-5-9-1F,
Minami-Aoyama, Minato-ku, 107-0062 Tokyo, Japan) setzt sich in
Verbindung mit der International Sales Assistentin Fr. Sonja Schulz
vom Max Hueber Verlag (Hueber Verlag GmbH & Co. KG, Max-
Hueber-Strafle 4, Postfach 1142, 85729 Ismaning, Deutschland) und
erteilt am 20.05.20-- folgenden Auftrag:
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Nr. Anzahl Autor und Titel Einzelpreis  Gesamtpreis
201704-9 600 Bovermann, Monika u.a. € 12,20

Schritte 1

201705-6 400 Bovermann, Monikau.a. € 12,20
Schritte 2

021704 300 Niebisch, Daniela € 6,95
Intensivtrainer

Liefer- und Zahlungsbedingungen wie iiblich (Lieferung nach
Vorkasse; Zahlung per Uberweisung; Versandkosten gehen zu Lasten des
Bestellers, Verpackungskosten werden im Allgemeinen nicht berechnet).
Da es sich um Lehrbiicher handelt, die die Universitit Tokio dringend
benotigt, bittet Herr Junichiro Minagawa seine Ansprechspartnerin die
bestellten Exemplare so bald wie moglich per Luftfracht zu versenden.

Situation 3. Bestellen Sie einen BMW 1 er, Modell E 8.

15. Widerrufen Sie lThre Bestellung: a) iiber ein Notebook
Lenovo Essential G 575 E 450/4GB. Sie haben bei -einer
Computerfirma dieses Notebook bestellt, aber dann haben Sie in
einem Fachblatt gelesen, dass innerhalb des ndchsten halben Jahres
ein anderes Modell lieferbar sein wird, welches bedeutend
leistungsfahiger ist. Natiirlich sind Sie enttiduscht, dass die Firma Sie
auf dieses neue Notebook nicht aufmerksam gemacht hat. So sehen
Sie sich unter diesen Umstidnden gezwungen, lhren Auftrag fiir das
Modell Lenovo Essential G 575 E 450/4GB zu annullieren.
Gleichzeitig bitten Sie um schriftliche Bestitigung Threr Stornierung.

b) iiber eine Wohnwand wegen der baulichen Verdnderungen in
Threm Biiro und der damit verbundenen Platzknappheit.

16. Wihlen Sie sich einen der folgenden Briefe und iibersetzen Sie
ihn ins Deutsche. Ergiinzen Sie, wenn notig, die fehlende Information:

Brief 1

[1laHOBHI MaHi Ta TaHOBE!
ITpocumo Bac 3a0poHIOBaTH JJIs1 HALIOTO KJIIE€HTA, MaHa ... (IPI3BUILE), 3 ...
(Ha3Ba MicTa, KpaiHM) HOMEp Ha OJHY 0cOOY 3 BaHHOK KIMHATOIO 1, SKIIIO
MO>KJIMBO, 3 BIKHAMHU, III0 BUXOAATH HA MOpe (03epo), 3 ... 1O ... (1aTa).

[Tan ... (mpi3BuIlE) TOBUHEH MPHIETITH B ... (Ha3Ba MiCTa) peiicoM ... 3
... (Ha3Ba micta) 1 jgicTatucs 10 Bamioro roremto ONMHM3LKO ... TOIWHHU.
[Ipocumo HazicIaTh HAM PaxyHOK 3a IIi, a TAKOK JOJATKOBI MOCIYTH (pa-
XYHOK 32 IOJICHHI IMOCIYTH OIUIATHTH TiCTh).

UekaeMo Ha Bariie miaTBepaKeHHS.
3 noBaroo

Ha3sa nocagu (miamuc) (iximian(u) Ta mpi3BUILE)
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Brief 2

[ITanoBHI maHi Ta maHose!

Jsaxyemo Bam 3a mpomosuiiiro 1 miaTBepImKyeMo i oTpuManHsa. Ha skajb,
Barmra mpono3uilist He BiJNOBiIae HAIIUM IHTEpecaM, OCKIJIbKH I[iHU, BKa-
3aHi BaMu, € 3HaYHO BUITUMM 32 I[IHU 1HITNX (ipM Ha MOoAi0HI TOBapH.

BI/I6a‘ITC, aJIc MU HC MOXKCEMO IIOIrOJUTHUCS Ha Bamni YMOBH.

3 moBaror

Hazpa mocaau (miamuc) (iHimian(u) Ta Mpi3BUILE)
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KAPITEL 8

AUFTRAGSBESTATIGUNG

Grammatik: Pronomen «es», Stellung im Satz. Uneingeleitete
Nebensiitze

«Was nicht auf dem Papier steht,
wurde nie gesagt».

(Projektmanagementzitat)

Die Auftragsbestitigung bedeutet die Mitteilung iiber die
Annahme eines Auftrages. Der Anbietende (Auftragnehmer)
berichtet dem Auftraggeber, dass er den vereinbarten Vertrag
verpflichtend eingeht und dementsprechend den Auftrag zu den
vereinbarten Konditionen durchfiihren wird. Die Auftragsbestitigung
erfolgt hauptsichlich in der schriftlichen Form.

Wenn die Auftragsbestitigung vom Auftrag bzw. Angebot
abweicht, so kann man die Auftragsbestitigung nicht als Annahme
eines vorgeschlagenen Vertrages betrachten, sondern als Ablehnung
verbunden mit einem neuen Vertragsangebot (Gegenangebot) des
Verhandlungspartners. Dies kann zum Beispiel dann der Fall sein,
wenn der Preis abweicht oder die Spezifikation der Giiter verédndert
wird.

Beachten Sie bei Bestdtigungsschreiben, dass Sie

— es so schnell wie moglich verschicken,

— sich fiir die eingegangene Bestellung bedanken,

— prézise und unmissverstdndlich formulieren,

— bei Terminbestdtigungen den Ort, die Zeit, das Datum und den
Wochentag angeben.

1. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. Was beinhaltet der Begriff «Auftragsbestitigung»? 2. In
welchem Fall spricht man von einer Ablehnung? 3. Was ist beim
Bestitigungsschreiben zu beachten?

2. Der Verkdufer kann verschiedene Griinde haben, eine
Bestellung zu bestitigen. Vervollstindigen Sie die Erklirungen
1-6. Notieren Sie die passenden Erginzungen A—F:
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/A. ... um eine Bestditigung gebeten. B. ... die von einem
vorangegangenen Angebot abweichen. C. ... war nicht mehr giiltig. D.
... Irrtiimer vermeiden. E. ... ohne dass ein Angebot vorlag. F. ... fiir
seine Bestellung danken/

1. Ein Kunde bestellt zu Konditionen, . 2. Der Verkiufer
mochte einem neuen Kunden . 3. Der Verkdufer mochte .
4. Ein Kunde bestellt, . 5. Der Kunde hat ausdriicklich . 6. Das
Angebot, das der Bestellung vorausging,

Musterbriefe
Brief 1

Bestdtigung eines Liefertermins:

Visio GmbH
Stapenhorststralie 44b
33615 Bielefeld

Quality Hotel Bielefeld
Herrn Jiirgen Gerber
Alte Verler Strafle 2
33689 Bielefeld
16.07.20--

Ihr Auftrag vom 12. Juli 20--

iiber die Lieferung von 10 Fernsehgeriiten

Sehr geehrter Herr Gerber,

vielen Dank fiir Ihren Auftrag.

Als Liefertermin haben wir bei uns Donnerstag, den 25. Juli vorgesehen.
Die Ware liefern wir Thnen frei Haus.

Bei Fragen rund um IThren Auftrag ist IThnen Laurenz Bertram unter der
Telefonnummer ... gern behilflich.

Mit freundlichen Griillen

Visio GmbH Auslieferungslager
Birgit Mehler
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Brief 2
Annahme eines Auftrags:

Bauer Electronic GmbH
Herrenstrafe 12

D- 3240 Mank

Tel.: +49 02755/2311

E-Mail: office@bauer-electronic.at

Herrn Arturo Klein
Klein y Cia Ltda.
Apartado 3767
San José
Costa Rica
05.07.20--

Auftragsbestiitigung

Sehr geehrter Herr Klein,
besten Dank fiir Ihre Bestellung vom 20.06.20--, die wir wie folgt notiert haben:

50 Stereo-Radiorecorder SRR US§ ... pro Gerat US § ...
50 Auto-CD-Spieler CDP USS ... proGerdt US § ...
50 Uhren-Radiorecorder CR USS$...proGerdtUS § ...
US § ...FOB Hamburg
+ Seefracht  USS ...
+ Versicherung US § ...
US$ ... CIF Puerto Limén

Zahlungsbedingungen: unwiderrufliches und bestitigtes
Dokumentenakkreditiv.

Versand: innerhalb 14 Tagen nach Eingang der Akkreditivbestétigung.
Die Verpackung der Gerite erfolgt in Holzkisten, die mit bituminiertem
Papier ausgeschlagen (o6ropuyti OiTymMHUM manepoM) und mit
Stahlbandumreifung versehen sind.

Sie kénnen versichert sein, dass wir den uns erteilten Auftrag mit grofiter
Sorgfalt ausfithren werden.

Mit freundlichen Griillen
Bauer Electronic GmbH

ppa. Schmitt i.A. Lauer
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Brief 3
Ablehnung eines Auftrags. Gegenangebot:

Metallfabrik Georg Schindler
Seefeldstrasse 10
8050 Ziirich

Grand Garage
Meissner AG
Herrn August Brunner
Oberer Graben 26
9000 St.Gallen
02.09.20--

Sehr geehrter Herr Brunner,

wir bestitigen den Empfang Ihres Schreibens vom 20.08. und danken
Thnen fiir Thre Bestellung.

Leider miissen wir IThnen mitteilen, dass die von Ihnen genannten Preise
nicht mehr giiltig sind. Wegen der gestiegenen Materialpreise und der
Erhohung der Tariflohne und -gehélter waren wir gezwungen, unsere
Preise der Kostenentwicklung anzupassen. Wir legen unsere necueste, seit
dem 05.08. giiltige Preisliste bei und bitten Sie, den Auftrag zu den neuen
Preisen zu bestitigen.

Die Lieferung kann innerhalb 4 Wochen nach Eingang Threr Bestitigung
erfolgen.

Mit freundlichen Griiflen
Metallfabrik Georg Schindler

Anlage

3. Ergiinzen Sie die folgenden Bestitigungsschreiben mithilfe
der in Klammern angegebenen Worter in der richtigen
grammatischen Form:

Brief 1

Auftragsbestiitigung
Unser Zeichen: JK/es Ihr Zeichen: Herr Schuster Datum: 30.07.20--

Wilhelm Habermann GmbH & Co. KG
Postfach 1266
D-80819 Miinchen
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir (1) _ fiir Thren (2) vom 17. Juli d.J., Thre (3)
119771, die wir wie folgt (4) haben:

Art.-Nr. Menge Einheit (5) Stiickpreis (6)

S§-9751 10.000 Stiick Bremspedal EUR 1,35 innerhalb einer Woche

Preise und Lieferbedingungen: Die Preise (7) ... Miinchen,
einschlieBlich Verpackung.

(®) : 14 Tage 3% Skonto, 90 Tage netto.

Versand: Der Versand (9) mit Spedition Intertrans.

(10) : Die Ware wird in Pappkartons in Holzkisten verpackt.

Mit freundlichen Griiflen

Heike Gerdt

Vertriebsassistentin

(Bestellnummer, sich verstehen, Zahlungsbedingungen, erfolgen,
Liefertermin, notieren, Bezeichnung, Auftrag, sich bedanken,
Verpackung)

Brief 2

Auftragsbestiatigung zu Threr (1) vom 3. Juli 20--
— Unsere Angebots-Nr. 0815/6_12

Sehr geehrter Herr Miiller,

wir danken (2) fiir Thre Bestellung und (3) Thnen hiermit
die Lieferung des PKW-Anhédngers Marke «Barthau» (4)  Preis von €
1.099.- zzgl. MwSt. zum 24. Juli 20-- an die von Thnen angegebene (5)

Die Rechnung (6) mit gesonderter Post. Bei Zahlung des
Kaufpreises (7) von 10 Tagen nach Lieferung (8) Sie 3%
Skonto. Ansonsten zahlen Sie bitte den (9) innerhalb von 30
Tagen rein netto.

Freundliche Griifie (10) Miinchen

(Sie, Adresse, erfolgen, nach, Rechnungsbetrag, zu, innerhalb, bestétigen,
Bestellung, erhalten)
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Brief 3

AUFTRAGSBESTATIGUNG
13.08.20--
Sehr geehrter Herr Zuber,
wir danken fiir Thre (1) (2) __ einen
Geschirrschrank ADORA
3teilig.

Leider ist es uns nicht (3) , oben (4) Modell auf Ende
dieses (5) zu liefern.
Da unser (6) zurzeit mit der (7) der versprochenen (8)

Miihe hat, konnen wir Ihnen die (9) dieses
Geschirrschrankes erst auf Mitte des kommenden Monats (10)
Selbstverstandlich werden wir (11)  vorher telefonisch mit Thnen
Wir (12) , dass wir Thre gewlinschte Lieferfrist nicht (13)

konnen, und bitten um (14)
Mit (15) Gruf3

(Monat, fiir, Lieferant, bedauern, Verstindnis, moglich, Lieferfrist,
Lieferung, Bestellung, freundlich, garantieren, Einhaltung, sich in
Verbindung setzen, erwihnt, einhalten)

4. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen:
Annahme eines Auftrags:

1. Uber Thren Auftrag vom 11.03.20-- a) sobald die Sendung versandbereit ist.
2. Wir haben den uns erteilten Auftrag, | b) mit der gréBten Sorgfalt ausfiihren.
, wie folgt vorgemerkt: ...

3. Die Sendung geht am 01.08.20-- ¢) zu einer dauerhaften
Geschéftsverbindung fiihren wird.

4. Wir werden Sie benachrichtigen, d) aufgenommen/notiert.

5. Wir werden Thren Auftrag e) fiir den wir bestens danken,

6. Wir hoffen, dass dieser Erstauftrag f) haben wir uns sehr gefreut.

7. Die Lieferung wird wunschgemaf g) gemil erfolgen.

8. Wir haben Ihren Auftrag iiber h) haben wir vorgemerkt.

Umbauarbeiten

9. Die Auslieferung wird Thren i) als Luftfrachtgut an Sie ab.

Anweisungen

10. Einen Liefertermin Anfang Juni j) danken Ihnen fiir Thr Vertrauen.
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11. Gerne bestitigen wir Thren Auftrag,

k) bis Ende August erfolgen.

12. Wir freuen uns, dass Sie bei uns
bestellt haben und

1) Threr Bestellung Nr. 68714.

13. Wir bestdtigen den Erhalt

m) einschlieBlich der von Ihnen
gewliinschten Anderungen gegeniiber
unserem Angebot.

n) Thnen bestétigen zu kdnnen, dass...

14. Wir freuen uns
;4.

1. ;2.m;3. ;5.

1. 512, 13, ;14

Ablehnung eines Auftrags:

_56.

370 58 39, 100

1. Leider wird sich

a) Thre Bestellung fristgemaf auszufiihren.

2. Eine neue Lieferung wird nicht

b) durch eine verbesserte Version ersetzt
worden ist.

3. Durch die unerwartet starke
Nachfrage in den letzten Tagen

¢) genannten Preisen annehmen.

4. Es ist uns nicht moglich,

d) auf die Sie sich in Ihrer Bestellung
beziehen,

5. Das Gerit ist leider nicht mehr
lieferbar, da es inzwischen

e) die Auslieferung etwas verzogern.

6. Wir bendtigen 2 Wochen,

f) ist der Artikel voriibergehend
ausgegangen.

7. Wir konnen Thren Auftrag nicht zu
den von Thnen

g) vor dem 03. August d.J. erwartet.

8. Die Preisliste, , ist inzwischen
durch eine neue ersetzt worden, die wir
diesem Schein beilegen.

h) Ersatz anbieten.

9. Den von Thnen genannten Preis
konnen wir nur akzeptieren,

i) verloren gegangen. Bitte schicken Sie
uns ein Duplikat.

10. Die bestellten Ersatzteile

j) hat die gleiche Qualitét.

11. Leider ist uns Ihre Bestellung

k) konnen wir die Bestellung nicht
ausfiihren.

12. Unser Modell Nr. 5

1) wenn Sie Thre Bestellung auf 50 Stiick
erhdhen.

13. Wir konnen Thnen jedoch einen

m) um diese Bestellung zu bearbeiten.

14. Zu den von Thnen genannten
Bedingungen

n) sind nicht mehr vorritig (erhéltlich).

1. ;2.
1. ;12.

;3.
; 13.

;4
- 14,

—_




5. Ergianzen Sie die Endungen bei den folgenden Komponenten
einer Bezugnahme:

1. Wir danken Thnen fiir Thr  Schreiben vom ... 2. Viele  Dank
fiir Ihr  Brief vom ... 3. Best  Dank fiir Ihr  Lieferung vom ...
4. Wir bestétigen dankend Thr _ Bestellung vom ... 5. In Antwort auf
Ihr  Angebot vom ... 6. Herzlich  Dank fiir Ihr Nachricht vom
... 7. Bezug nehmend auf Ihr  Sendung vom ... 8. Unter
Bezugnahme auf Thr  Anfrage vom ... 9. Best  Dank fiir Thr

Mitteilung vom ...

6. Bedingungen fiir die Annahme einer Bestellung. Variieren
Sie die folgende Bedingung des Verkiufers:
Wenn Sie die Bestellmenge auf 500 erhéhen, konnen wir Ihnen den
gewiinschten Mengenrabatt gewdhren.
1. Wir , wenn . 2. Damit
3. Leider

, €s sei denn (xi6a m10) Sie erhdhen

Grammatik: Pronomen «es», Stellung im Satz
Obligatorisch ist «es»:

1. als Pronomen: Das Unternehmen ist erfolgreich. — Es ist

2. als Bestandteil eines verbalen Ausdrucks, wo «es»
1) die Funktion einer Nominativerginzung iibernimmt:

schmeckt gut;

— bei Themeneinleitung: Es gibt... Es geht um... Es handelt sich
um. Es kommt darauf an...;

— bei Witterungsverben: Es schneit. Es regnet;

— bei Geriduschverben: Es klopft. Es klingelt,

— bei unpersonlichen Wendungen mit den Verben «sein»,
«werden» und «bleiben»: Es ist kalt. Es wird kalt. Es bleibt kalt;

— als zweite Nominativerginzung beim Verb «sein»: Er war es.
Es muss nicht immer Kaviar sein.

2) die Funktion einer Akkusativergianzung iibernimmt: Du Aast

Wortstellungsabhiingig (nicht obligatorisch) ist «es»:

1. als Reprisentant fiir einen Nebensatz oder Infinitivsatz: Es
stort mich, dass die Fufsball-Europameisterschaft nur alle vier Jahre
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stattfindet. Hier braucht man «es», weil die erste Position im Satz
sonst frei ware. «Es» ist also Platzhalter.
Vergleichen Sie Dass die Fu/a’ball Europameisterschaft nur alle

erste Position des Hauptsatzes vom Nebensatz eingenommen erd

2. Stilistisches «es» am Satzanfang: Es kommen immer mehr
Fupballfans nach Kiew.

7. Muss hier «es» stehen? Erganzen Sie:

1. Ich finde gut, dass viele deutsche Firmen bei uns bestellen.
2. Mein Handy ist verschwunden. Habe ich bei Thnen liegen
lassen? 3.  gibt ein Problem mit Threr Bestellung. 4.

beunruhigt uns, dass wir immer noch keine Auftragsbestitigung
bekommen haben. 5. Dass wir immer noch keine Auftragsbestitigung
bekommen haben, beunruhigt  uns. 6. Dass Sie uns diesen Auftrag
erteilen, freut uns. 7. freut uns, dass Sie uns diesen Auftrag
erteilt haben. 8. werden auch andere Kunden kommen. 9. Andere
Kunden werden __ auch kommen. 10. Die Anfragen von Kunden
miissen noch beantwortet werden. 11. miissen noch die
Anfragen von Kunden beantwortet werden. 12.  hat mir in Rom
sehr gut gefallen. 13. In Rom hat mir sehr gut gefallen. 14. Auf
das richtige Training kommt an. 15. Billige Fliige gibt __ leider
nicht mehr. 16.  freut uns Sie wiederzusehen. 17. Wir wissen die
Treue unserer Kunden zu schitzen und  wird in Zukunft so
bleiben. 18.  héngt von der Vermarktung ab, wie gut sich ein Buch
verkauft. 19.  ist das letzte Mal, dass ich bei lhnen bestelle.
20. Die Geburtstagsparty war voller Erfolg. ~ wurde den ganzen
Abend getanzt. 21.  ist besser, wenig zu sagen, als Unsinn zu
reden. 22.  interessiert uns, was Sie {iber unseren Service denken.
23. Was Sie iiber unseren Service denken, interessiert uns.
24, klingelte plotzlich an der Tiir. 25. Plotzhch klingelte  an
der Tiir. 26. fehlt Thnen an Selbstvertrauen. 27. Gegen Abend
wurde neblig. 28. bleibt bestimmt noch einige Tage so kalt.
29. Im Januar wird in der Firma der neue Kassierer gewihlt. Bis dahin
bleibt  Herr Berg. 30. Frau Lang ist schon seit zwei Jahren
Rentnerin. Frau Wunder wird _ erst im ndchsten Jahr.

Uneingeleitete Nebensitze
Als uneingeleitete Nebensiitze kommen vor allem Objektsitze
mit finitem Verb an gweiter Stelle vor. Vergleichen Sie:

175



Eingeleiteter Nebensatz: Ich hoffe, dass Sie unsere Bestellung
schon bearbeitet haben. — Uneingeleiteter Nebensatz: Ich hoffe, Sie
haben unsere Bestellung schon bearbeitet.

Ziemlich oft erscheinen in der Geschiftskorrespondenz
Konditionalséitze mit finitem Verb an erster Stelle:

Wenn Sie iiber 50 Stiick bestellen, bekommen Sie einen Mengenrabatt.
— Bestellen Sie iiber 50 Stiick, bekommen Sie einen Mengenrabatt.

Seltener werden Konzessivsitze mit finitem Verb an erster Stelle
+ Wort «auch» gebraucht: Obwohl der Termin kurz ist, miissen wir
ihn halten. — Ist der Termin auch kurz, wir miissen ihn halten.

8. Verwandeln Sie die folgenden eingeleiteten Nebensiitze in
uneingeleitete Nebenséitze und beachten Sie dabei die Wortstellung:

1. Sie nimmt an, dass sie Test DaF erfolgreich bestehen wird.
2. Wenn Sie lhre Einkommensteuererklirung rechtzeitig abgeben,
konnen Sie schneller mit der Steuerriickzahlung rechnen. 3. Obwohl er
alle Voraussetzungen hat, entsprechen seine Leistungen nicht den
Anforderungen. 4. Es schien der Bewerberin, dass sie gute Chancen fiir
die ausgeschriebene Stelle habe. 5. Wir nehmen an, dass die Messe zu
erfolgreichen Abschliissen gefiihrt hat. 6. Die Firma verspricht, dass sie
piinktlich liefert. 7. Wenn ich alle Ablagen in Ordnung bringe, kann ich
in Urlaub fahren. 8. Obwohl das Wetter schlecht war, ging er surfen.
9. Wenn es eine bessere Kommunikation zwischen den Abteilungen
gegeben hitte, wire der Fehler nicht passiert. 10. Wenn er mir nicht
geholfen hitte, wire ich beim Vorstellungsgesprich gescheitert. 11. Ich
denke, dass der Chef noch da ist. 12. Ich hoffe, dass wir uns bald
wiedersehen. 13. Wenn es regnet, fillt unser Betriebsausflug ins
Wasser. 14. Die FuBballfans meinen, dass unsere Mannschaft gute
Chancen hat. 15. Wenn Sie gegoogelt hitten, hétten Sie es selber
herausgefunden, was uneingeleitete Nebensétze bedeuten.

9. Entscheiden Sie sich fiir eine der drei Situationen und schreiben
Sie in Gruppen- oder Partnerarbeit eine Auftragsbestitigung:

Situation 1. Am 23. Juli 20-- bestitigt Lidia Martinelli von Cora
S.p.A. den von Hartmann oHG am 12. Juli 20-- erteilten Auftrag liber
Wollstoffe: das Stiick zu ca 50 m, Breite 145 cm, Gewicht je m 450 g
in diversen Farben, Bestellnummer 83/3421 (sieh Kapitel 7).
Entwerfen Sie das Bestitigungsschreiben.

Situation 2. Peter Hansen A/S (Thorsgade 35, DK-8800 Viborg)
bestdtigt am 15.10.20-- den Auftrag vom Mobelhaus Friedrich Marks
& Sohne GmbH & Co. KG, (Am Brink 2-4, 21029 Hamburg)
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beziiglich 2 Tische Nr. 234, Eiche gerduchert; 8 Stiihle Nr. 236, Eiche
gerduchert, schwarze Ledersitze. Die Sendung ist voraussichtlich in
ca. 4 Wochen versandbereit — frithere Lieferung wegen der groflen
Zahl der vorliegenden Auftrige leider nicht moglich —
Lieferbedingung: geliefert Grenze, wie gewiinscht — Bahnfracht ab
Grenze geht zu Lasten des Kéufers. Zahlung: 30 Tage netto.

Situation 3. Jim Clark von Morris Engines PLG, Bristol (20
Clotheir Road, Bristol, BSJ 4 QE England) bestitigt sein
Telefongespriach mit Antje Fischer von der Maschinenfabrik Werner
GmbH (Ganghoferstr. 24, 86157 Augsburg, Deutschland) — die
Annahme der Bestellung tiber 120 Kurbelwellen (kominuacTi Bayim)
leider nicht moglich — Grund: Die Kurbelwellen sind fiir die
Partnerfirma von Werner in Jakarta bestimmt. Indonesien gehort zum
Verkaufsgebiet der Niederlassung von Morris in Singapur. Werner
soll sich daher an die Niederlassung von Morris in Singapur wenden
(Morris Engines Pte.Ltd., 866 Jurong Rd., Singapore).

10. Wiihlen Sie sich einen der folgenden Briefe und iibersetzen
Sie ihn ins Deutsche. Erginzen Sie, wenn notig, die fehlende
Information:

Brief 1

IITanoBHi maHi Ta ma”HoBe!

Jsaxyemo 3a aucT Bix ... (mata). Ha sxams, Mu 3MyIIeHi moBizoMuta Bam,
110 BCIO BUTOTOBIIEHY MPOAYKIIiIO eKcropTye (ipma ... (Ha3Ba). Mu Hafi-
canu Tyau Bam 3amwmt i monmpocwim Hagati Bam mponosuiiro, sika, cro-
ZiBAaEMOCSI, 3alliKaBUThL Bac.

3 moBaroio i mobaxxaHHAM YyCIiXiB

Ha3zBa nmocaau (miamuc) (iHimian(u) Ta Mpi3BUILE)

Brief 2

TanoBHi ...!

[3 BASYHICTIO MIATBEPIKYEMO, IO OTpUMaNd Barre 3aMoByieHHS ... (Ha-
3Ba TOBapy) Bil ... (mata). Jyxe mKofa, aje MU HE MOXKEMO 3aJ0BOJIHU-
TH Barroro npoxaHHs 4epe3 Te, 110 BCIO HAIly MPOJIYKINIO BXKE pearizo-
paHo. Curtyarlis, IO CKJIajlacsd, HE Ja€ HaM 3MOTH 30UIBIIMTH HaIlli
BHUPOOHUUI MTOTY>KHOCTI BXK€ CHOT'OJIHI.

CnoniBaeMocst Ha pO3yMiHHS.

3anuiaemMocs 3 MOIIaHO0

Ha3sa nocagu (miamuc) (ixinian(u) Ta mpi3BUILE)
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KAPITEL 9

LIEFERUNG. VERSANDANZEIGE — RECHNUNG

Grammatik: Umwandlung von Partizipialattributen und
Gerundiv in Relativsitze und umgekehrt

«Das Handwerk des Kaufmanns besteht darin,
eine Ware von dort, wo sie reichlich vorhanden ist,
dahin zu bringen, wo sie knapp und teuer ist».

(Ralph Waldo Emerson (1803-1882),
amerikanischer Philosoph und Dichter)

Nach Versand der Ware sendet der Lieferant seinem Kunden eine
Versandanzeige — cinen Beleg iiber auszuliefernde Ware. Die
Versandanzeige enthdlt Bezugnahme auf die Bestellung,
Warenbeschreibung, den Zeitpunkt, die Versand- und Transportart
sowie eventuelle Sondervereinbarungen. Manchmal muss der Kéufer
auch benachrichtigt werden, sobald die Ware fertiggestellt oder
versandbereit ist. Meist wird die Versandanzeige zusammen mit der
Rechnung (oder einer Rechnungskopie) verschickt.

Eine Rechnung oder auch Faktura ist ein Dokument, das eine
detaillierte  Aufstellung iiber eine Geldforderung fiir eine
Warenlieferung oder eine sonstige Leistung enthdlt. Sie kann in
Papierform oder als elektronisches Dokument (per
Datenferniibertragung) iibermittelt werden und enthdlt Angaben {iber
die Leistung (Art, Menge, Datum, Preis), die Zahlung
(Zahlungsbedingungen, Bankverbindung) und den Aussteller (Firma,
Adresse). Wenn die Rechnung so rechtzeitig libersandt wird, dass sie
vor der Ware beim Kunden ankommt, kann sie auch als
Versandanzeige dienen.

1. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. Was ist eine Versandanzeige und wann wird sie verschickt? 2.
Welche Angaben enthélt eine Versandanzeige? 3. Wie wird der
Begriff «Rechnung» definiert? 4. Was steht normalerweise in der
Rechnung?
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2. Die Begriffe 1-5 verwendet man bei Vereinbarungen der
Lieferbedingungen. Was bedeuten sie? Ordnen Sie die passenden
Erklirungen A—E zu:

Begriffe: .

1. Die Fracht . 2. Der Frachtfiihrer . 3. Der Ubergabeort
. 4. Der Abgangsort/-hafen . 5. Der Bestimmungsort/-hafen
—Erkliirungen:

A. Ort/Hafen, wo die Ware (z.B. auf die Bahn/ein Schiff) verladen
wird. B. Ort/Hafen, wo die Ware entladen wird. C. Ort, wo die Ware
an jemanden Tlbergeben wird. D. Die Giiter, die transportiert
werden/die Kosten, die fiir den Transport berechnet werden. E.
Firma/Person, die Giiter befordert (z.B. Schiffsreederei, Spedition,
Bahn).

3. Versandarten: Die Bezeichnung der Versandart kann Hinweise
darauf enthalten,

— welcher Spediteur den Transport der Ware (auf welchem Weg)
durchfiihrt;

— ob eine Sendung besonders eilig ist;

— ob es sich um kleinere/groflere Objekte handelt.

Welche Hinweise enthalten die folgenden Bezeichnungen?
Kreuzen Sie an (mehrere Antworten sind moglich):

Sendung Objekt eher

Versandart Post Bahn andere eilig Klein/grof§

als Frachtgut
als Luftfracht
als Packchen
als Packet

als Express-Packet
als Seefracht

als Eilgut

als Warenprobe

als Wertsendung

als Express-Brief
per LKW
per Luftpost
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4. Welche in der Ubung 3 genannte Versandart erscheint
Ihnen in den folgenden Fillen sinnvoll?

1. 15 Traktoren von Stuttgart nach Bukarest (Ruméinien).
2. Optisches Messgerdat (5,5 kg) von Diisseldorf nach Leipzig.
3 Medikamente (8 kg) von Hamburg nach Rosenheim (bei Miinchen).
4. Zwei Exemplare eines Kaufvertrags von Berlin nach Hannover.
5. Stoffmuster (250 g) von K&In nach Dresden. 6. 1 Werkzeugmaschine
(3,75 t) von Essen nach Tunis (Tunesien). 7. 500 Wolldecken
(verpackt 600 kg) von Hamburg nach Heidelberg. 8. Nachbestellung
von 20 Lehrbiichern (15 kg), dringend von Berlin nach Kéln.

5. Beforderungskosten: 1. Der Kaufer trigt alle Kosten, d.h. die
Beforderungskosten sind nicht im Angebotspreis enthalten. 2. Der
Verkdufer tragt alle Beforderungskosten. 3. Der Kdufer trigt die
Kosten ab Versandstation. 4. Der Verkdufer tragt die Kosten bis zur
Empfangsstation.

Erliutern Sie die im folgenden Schema dargestellten
Vereinbarungen (1- 4) zu den Beforderungskosten, z.B.: /. «ab
Fabrik/Lager/Werky bedeutet, dass der Kdufer alle Kosten selbst
trdgt, sie sind nicht im Angebotspreis enthalten.

r® 4

Verkdufer ~ Anfuhru. Versand- Fracht Empfangs- Zufuhr  IKGufer
Verladen station station

R

1 2 3 4

ab Fabrik ab hier frachtfrei frei Haus

ab Lager ab Bahnhof frei dort frei Keller

ab Werk unfrei frei Bahnhof frei Lager
frei Waggon

Bei der Abwicklung von Auflenhandelsgeschéften wird die Ware
in der Regel nicht vom Verkéufer an den Kunden, sondern von einem
Dritten (Spediteur, Frachtfiihrer) tibergeben. Im internationalen
Handelsverkehr zwischen Landern sind fiir die Ausfuhr/Einfuhr von
Giitern besondere Dokumente erforderlich: 1. Versicherungspolice.
2. Zollfaktura (Handels- und Zolldokumente). 3. Konsulatsfaktura.
4. Luftfrachtbrief. 5. Internationaler Frachtbrief im Stralen- und
Giiterverkehr (CMR-Frachtbrief). 6. Postversandbescheinigung.
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6. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. Wer tibernimmt beim Auflenhandelsgeschift den Warentransport?
2. Welche Dokumente sind fiir den internationalen Warenverkehr
erforderlich? 3. Was meinen Sie, von welchen Instanzen werden Sie
ausgestellt?

7. Im AuBlenhandel gibt es unter anderem die folgenden
Besonderheiten (1—4). Welche Regelungen im Kaufvertrag
beriicksichtigen diese Besonderheiten? Notieren Sie A-D
(mehrere Antworten sind moglich):

Besonderheiten im Auflenhandel:

1. Der Versand der Ware ist oft risikoreicher . 2. In der Regel

sind Zollgebiihren zu bezahlen , . 3. Es ist manchmal
schwieriger, die Lieferung oder die Bezahlung der Ware
durchzusetzen , . 4. Es gibt haufig Probleme wegen der

unterschiedlichen Gesetze in den Landern der beiden Geschiftspartner

Regelungen: .

A. Die Herkunft, der Versand, die Ubergabe und der Erhalt einer
Ware miissen anhand bestimmter Dokumente bestétigt werden. B.
Man wéhlt Zahlungsarten mit geringem Risiko (z.B. Garantie der
Zahlung durch die Bank des Verkédufers oder durch eine Partnerbank
im Land des Kaufers). C. Der Verkdufer formuliert hdufig im
Kaufvertrag einen «Eigentumsvorbehalty: Damit bleibt die Ware bis
zur vollstindigen Bezahlung sein Eigentum. D. Im Kaufvertrag wird
sehr genau definiert, wer welche Versand- und welche
Versicherungskosten trigt und wer die Zollgebiihren zu bezahlen hat.

8. Kléren Sie die Bedeutungen der nachstehenden Bezeichnungen
fiir AuBlenhandelsdokumente und ordnen sie passend zu:

/der Ladenschein, das Konnossement, die Handelsrechnung, der
Lagerempfangsschein, die Police, die Warenverkehrsbescheinigung,
das Ursprungszeugnis, der Frachtbrief/

Versanddokumente
: es dokumentiert im Seeverkehr den Empfang der Ware
durch den Reeder, die Verpflichtung zu Beforderung und
rechtméfigem Aushdndigen der Ware. : ein Versandpapier in
der Binnenschiftfahrt. : Bescheinigung des Auftrags, die Ware
an den Empfanger auszuliefern. Der Empfang muss bestétigt werden
(hauptsédchlich im Luft- und Landverkehr gebrauchlich).

Versicherungsdokumente
: Dokument iiber den Abschluss einer Transport- oder
Kreditversicherung.
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Handels- und Zolldokumente
. ein Papier, mit dem {iberpriift werden kann, ob eine
Ubereinstimmung mit dem Kaufvertrag und der Zahlungsanwelsung
durch den Importeuer besteht. : ein Zertifikat, das die Herkunft
der Ware bescheinigt. . eine Erkléirung des Exporteurs, dass
die Ware entweder in einem Land der Europédischen Union hergestellt
worden ist oder dass sie in der EU zum freien Verkehr freigegeben ist.
Lagerhaltungsdokumente
: Bescheinigung des Lagerhalters, die Ware erhalten zu
haben und sie dem Berechtigten auszuhédndigen.

9. Ordnen Sie die deutschen Erklirungen den internationalen
Bezeichnungen (Incoterms) zu. (Siehe auch Kapitel 5):

1. free alongside a) Der Verkéufer trigt die Kosten einschlieBlich Verladung
ship auf das Schiff.

2. free on board b) Der Lieferer trigt die Kosten bis zur Grenze.

3. cost and freight | c) Der Verkdufer iibernimmt die Kosten bis zur Bahn und
fiir die Beladung des Waggons.

4. cost, insurance d) Der Verkéaufer tragt die Kosten bis an die Langsseite des
and freight Schiffs.

5. free on rail e) Der Kaufer trigt simtliche Versandkosten ab dem
Zeitpunkt, an dem er die Ware vertragsgeméall abnehmen
muss.

6. franco border f) Der Verkéufer iibernimmt die Kosten einschlieBlich

Fracht bis zum Bestimmungsbahnhof (der Empfangsstation).

7. ex works g) Der Verkaufer iibernimmt die Kosten einschlieflich
Fracht bis zum Bestimmungsbahnhof und tragt die Kosten
fiir die Transportversicherung.

I. ; 2. ;3. 4 5.0 6. 7.

Verpackungskosten: 1. Brutto fiir netto (b/n): die Verpackung
wird mitgewogen und zum selben Kilopreis wie die Ware
mitberechnet. 2. Brutto fiir netto ausschlieflich Verpackung: Die
Kosten fiir das Verpacken konnen noch einmal zusétzlich berechnet
werden. 3. Netto einschlieBlich Verpackung: Die Verpackungskosten
werden nicht berechnet. 4. Netto ausschlieBlich Verpackung: Die
Verpackungskosten werden zusitzlich zum Warenpreis berechnet. 5.
Leihweise Uberlassung gegen Riicksendung: Die dem Verkiufer
gehorende Verpackung wird dem Kéufer leihweise zur Verfligung
gestellt und muss innerhalb der auf dem Lieferschein genannten Frist
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unverziiglich und vollstindig zuriickgeschickt werden. 6. Gutschrift
bei Riicksendung des Verpackungsmaterials: Die Verpackung kann
vom Kiufer gemietet, gelichen oder gegen Gutschrift zurtickgeschickt
werden. 7. Vermietung (z.B. Kiihlbehélter, Container usw.)

10. Welche Beispiele der Angebote «a-e» illustrieren die oben
genannten Vereinbarungen iiber die Verpackungskosten? Begriinden
Sie die Zuordnung:

(@ (b)

100 kg a 15,- €/kg 1500,- € 100 kg a 15,- €/kg 1500,- €

+ Verpackung* 50,- € + Verpackungskosten 50,- €
=1550,- € =1550,- €

* bei frachtfreier Riicksendung
volle Gutschrift

() (d)
100 kg a 15,- €/kg 1500,- € 100 kg
einschlieBlich Verpackung + 5 kg Verpackung
=105kga 15,- €/kg=1575,- €
(e)
100 kg
+ 5 kg Verpackung
=105kga 15,-€kg= 1575,- €
+ Verpackungskosten 50,- €

=1625,- €

11. Welche der folgenden Zahlungsbedingungen sehen eine
Zahlung vor/bei/nach der Lieferung vor?

1. Netto Kasse: Barzahlung, dabei gibt es keinen Abzug (z.B.
Skonto). 2. Zahlung bei Bestellung: Vorauszahlung (gegen
Vorauskasse, Anzahlung). 3. Zahlung: a) 5 bei Bestellung; b) 5 bei
Lieferung; c) '3 nach 6 Monaten. 4. Gegen Nachnahme: die Post zieht
bei der Auslieferung den Rechnungsbetrag bar vom Kunden ein. Der
Betrag wird auf das Postgirokonto des Verkdufers iiberwiesen.
5. Innerhalb 8 Tagen 3 % Skonto, 30 Tage Ziel: Preisnachlass durch
den Lieferanten, wenn der Kunde innerhalb einer bestimmten Frist
zahlt. Der Termin fiir die Zahlung nach der Ubergabe der Ware
betrdgt 30 Tage (Zielkauf). 6. 3 Monate Ziel (Zielkauf). 7. Gegen 6
Monatsraten: Teilzahlung (Ratenzahlung, Abzahlung) innerhalb der 6
Monate. 8. Gegen Dreimonatswechsel: Das Dokument (der
Schuldschein), mit dem sich der Kéufer zur Zahlung innerhalb von 3
Monaten verpflichtet, Kreditzahlung. 9. Kasse gegen Dokumente: Der
Kaufer ist verpflichtet zu zahlen, sobald er die Warendokumente
erhédlt. Der Besitz der Dokumente garantiert die Ware.
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Zahlung vor der Zahlung bei der Zahlung nach der

Lieferung Lieferung Lieferung
L ...
Musterbriefe
Brief 1
Zdenék Malinsky
Kastanova 489/34
62000 Brno

Tel./Fax: +420 545 563 231
E-mail: profistyl.malinsky@seznam.cz

Werbeagentur Reich & Schon
Elizabeth Lauber
Konstanzer Allee 14

70258 Stuttgart

Brno, 03.07.20--
Lieferbedingungen
Sehr geehrte Frau Lauber,

verbindlichen Dank fiir Ihr Fax und das weitergehende Interesse an
unseren Produkten. Wie von Thnen gewiinscht, teile ich Thnen hier die
genauen Lieferbedingungen fiir die geplante Bestellung mit.

Die Ware kann etwa 4 Wochen nach Bestellung auf den Weg gebracht
werden. Die Keramik-Figuren werden zum Schutz vor Beschidigungen
einzeln in Folie und dann in Kartons verpackt. Der Versand erfolgt per
LKW ab Werk (EXW), Versandkosten und Transportversicherung gehen
zu Thren Lasten. Bitte teilen Sie uns auch noch mit, an welche
Lieferanschrift die Ware gehen soll.

Nach Versand werde ich Thnen umgehend per Fax die Versandanzeige
zukommen lassen. ErfahrungsgemilBl konnen Sie damit rechnen, dass die
Lieferung innerhalb von 3 Tagen zugestellt wird.

Sollten Sie eine Versendung per Eisenbahn oder Luftfracht wiinschen,
kann ich gerne die entsprechenden Konditionen fiir Sie erfragen.

Es wiirde mich freuen, bald wieder von Ihnen zu horen. Fiir weitere
Auskiinfte stehe ich Thnen sehr gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichen Griillen

Zdenék Malinsky
Direktor

184




Brief 2

Bauer Electronic GmbH
Herrenstrafle 12

D- 3240 Mank

Tel.: +49 02755/2311

E-Mail: office@bauer-electronic.at

Herrn Arturo Klein
Klein y Cia Ltda.
Apartado 3767
San José
Costa Rica
23.07.20--

Versandanzeige
Sehr geehrter Herr Klein,

die von Ihnen am 21.06.20-- bestellten Radiorecorder und Auto-CD-Spieler
sind heute in Hamburg mit MS «Laura» verladen worden, das voraussichtlich
am 02.08. in Puerto Limoén eintreffen wird. Die Sendung besteht aus 10
Kolli, die gemal} Thren Anweisungen wie folgt markiert sind:

KCL

1-10

San José via
Puerto Limoén
Costa Rica

Die Kolli 1-5 enthalten die CD-Spieler, die Kolli 6-10 die Radiorecorder.
Das Nettogewicht der einzelnen Gerite sowie das Bruttogewicht und der
Inhalt eines jeden Kollos sind in der Handelsrechnung angegeben, von der
wir eine Kopie beilegen.

Den vollstindigen Satz der Versanddokumente haben wir unserer Bank
zur Einlosung des Akkreditivs libergeben.

Wir hoffen, dass die Sendung wohlbehalten ankommen wird, und wiirden
uns freuen, bald weitere Auftrdge von Ihnen zu erhalten.

Mit freundlichen Griilen

Bauer Electronic GmbH
ppa. Schmitt i.A. Lauer

! Packstiicke, Frachtstiicke
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Brief 3

Revox-Berlin GmbH Hi Fi —TV Einrichtung
Kurfiirstendamm 160

10709 Berlin

Tel.: 030890656-66

Camping Villagio
Via Silvella 10
25010 — San Felice del Benaco (Brescia)

Rechnung

Ihre Bestellung vom 17.04.20--, TV-Anlage, Lieferung am 13.05.20--

Anzahl Bestell-Nr. Artikel-Nr. Art Einzelpreis

1 223344 550 «TV-WATCH» 350,00 €
MwSt. 16 % 56,00 €
Verpackung 3,00 €
Versandanteil 5,00 €
Gesamtpreis 414,00 €

Wir diirfen Sie bitten, den Rechnungsbetrag, wie vereinbart, innerhalb 30
Tagen auf unser Konto bei der Berliner Sparkasse zu iiberweisen.

Fiir Ihre Bestellung danken wir Ihnen nochmals herzlich und hoffen, Sie
werden an Threr TV-WATCH-Anlage lange Freude haben.

Mit freundlichen Griillen
Revox-Berlin GmbH
F. Berger

Brief 4
Containerversand:

Nachtmann Bleikristallwerke GmbH
Zacharias-Frank-Strafle 7

92660 Neustadt a.d. Waldnaab
Telefon: (09602) 30-0

Telefax: (09602) 30-100
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Bultmann Whittaker Inc.
655 Clairmont Avenue
Providence, RI 02907
U.S.A.

Attention: Mr. John Weinman

Thre Nachricht vom Thre Zeichen Unsere Zeichen Datum
AA/Re 5. Juli 20--

Lieber Mr. Weinman,

wie wir Thnen bereits telefonisch mitgeteilt haben, sind inzwischen zwei
weitere Container von unserem Hauptwerk in Neustadt an Sie
abgegangen. Die entsprechenden Rechnungen vom 20. und 22. Juni legen
wir diesem Schreiben bei. AuBlerdem erhalten Sie als Anlage unsere
Lastschriftanzeige iiber § ... fiir die im Zusammenhang mit Container Nr.
USLU625745-5 angefallenen besonderen Verpackungskosten.

Wir hoffen, dass die Containerladungen wohlbehalten bei Thnen
ankommen, und erwarten [hre Empfangsanzeige.

Mit den besten Griilen

3 Anlagen

12. Wie werten Sie die hier genannten Formulierungen?

Verbindlich Unverbindlich

1. Wir hoffen, den gewlinschten Liefertermin einhalten zu kdnnen.
2. Wir werden unser Moglichstes tun, den gewiinschten Liefertermin
einzuhalten. 3. Wir sagen lhnen den gewiinschten Liefertermin fest
zu. 4. Wir versprechen Ihnen, den gewiinschten Termin nach
Moglichkeit einzuhalten. 5. Wir werden uns bemiihen, die Ware zum
gewiinschten Termin zu liefern. 6. Die Ware wird Thnen zum
gewiinschten Liefertermin geliefert werden. 7. Den gewiinschten
Liefertermin sagen wir IThnen verbindlich zu. 8. Wir sagen Ihnen fest
zu, uns um die Einhaltung des Termins zu bemiihen. 9. Den
gewiinschten Liefertermin konnen wir Thnen nur zusagen, wenn Ihre
Bestellung vor dem ... bei uns eingeht. 10. Den gewiinschten
Liefertermin werden wir IThnen nach Riicksprache mit unseren
Zulieferern bestdtigen. 11. Lieferung in ca. 4 Wochen.
12. Liefertermin vorbehalten. 13. Lieferzeit 8-10 Wochen nach
Bestelleingang. 14. Lieferung am 18. Juli fix (genau). 15. Lieferung
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KW 24 (KW = Kalenderwoche). 16. Lieferung frithestens KW
24.17. Voraussichtlicher Liefertermin KW 24 (ohne Gewihr/
Garantie). 18. Liefertermin nach Vereinbarung.

13. Bewerten Sie die Angaben zur Lieferung:

/A. Lieferfrist unbestimmt (-). B. unverbindliche Zusage einer
Lieferfrist (?). C. verbindliche Zusage fiir Lieferung in einem
begrenzten Zeitraum oder zu einem festen Datum (+). D. verbindliche
Zusage fiir umgehende Lieferung (++)/

1) 10 Werktage nach Auftragseingang — ; 2) vorbehalten —
;3) abKW 35— ; 4) innerhalb von 3 Werktagen nach Eingang
der Bestellung - 5) im Allgemeinen 2 bis 3 Wochen nach
Eingang der Bestellung —  ; 6)sofort —  ; 7) innerhalb von 30
Tagen nach Eingang Threr Zahlung —  ; 8) am 11.03.20-- (fix) —
___;9)nach Vereinbarung —

14. Zur Formulierung der Lieferbedingungen bieten sich
folgende Moglichkeiten:

Die Lieferung erfolgt frei Langsseite Schiff
mit getrennter Post

frei Haus

frei Waggon

per Bahn/Schiff/LKW
als Eil-/Stiick-/Frachtgut
als Einschreiben/Postgut
frei deutsche Grenze

senden abgesprochen die gewiinschte
Wir schicken Thnen wie angekiindigt das bestellte
liefern vereinbart den bestellten

die gewiinschten

Denken Sie einige Waren aus, die Sie liefern mochten, und
bilden Sie in Partnerarbeit schriftlich Siatze. Gebrauchen Sie
dabei die oben angegebenen Ausdriicke.

15. Setzen Sie die Verben «ausliefern», «nachlieferny,
«anliefern» und «beliefern» in die Sitze ein:

1. Wir alle GroBfirmen in der Region mit unseren
Produkten. 2. Die Ware ist bereit, wir kdnnen sie jetzt
3. Diese Stiicke fehlen noch, wir werden sie in 3 Tagen

4. Wir haben die Adresse Ihres Werks. Konnen wir die Ware dorthln
?
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16. Kliiren Sie die Bedeutung der Waorter «ablieferny,
«anliefern», «auslieferny, «belieferny, «einliefern», «nachlieferny,
«iiberlieferny, «zuliefern». Erginzen Sie das nachstehende
Gesprich entsprechend:

— Und wie ist der erste Messetag verlaufen, Herr Handke? Sind
die Plakate noch rechtzeitig  liefert worden?

— Ja, das hat noch geklappt. Die Druckerei hat sogar das
Befestigungsmaterial  geliefert. Was aber noch wichtiger ist: Ich
habe einen Spielzeugproduzenten kennen gelernt, der uns wesentlich
preiswerter mit Spielzeug liefern konnte als unser derzeitiger

__ lieferbetrieb. Was halten Sie davon, Herr Schéfer?

— Das klingt nicht schlecht. Aber der gute Mann soll erst einmal
ein schriftliches Angebot bei uns  liefern. Dann kdnnen wir ja
weitersehen.

17. Ergiinzen Sie die Liicken mit den folgenden Verben in der
richtigen grammatischen Form:

/ablaufen, verlingern, einhalten, gewdhren/

1. Die Lieferfrist muss unbedingt werden. 2. Der Lieferant
schickte eine Mahnung, weil die Zahlungsfrist langst  war. 3. Der
Kunde bat den Lieferanten, eine lingere Zahlungsfrist zu
4. Wegen Produktlonsausfall musste die Lieferfrist werden.

18. Prizisieren Sie die Lieferbedingungen. Erginzen Sie die
folgenden Liickentexte durch die in Klammern angegebenen
Ausdriicke in der richtigen grammatischen Form:

Brief 1
Sehr geehrte Frau Gubelmann,
nach (1) mit unserem Kunden bitten wir Sie die (2) der
oben genannten Waren folgendermalien vorzunehmen:
Damit die Ware beim (3) nicht (4) wird, bitte ich Sie
darum, die einzelnen Stiicke in Kartons zu (5) und uns die
Mehrkosten dafiir (6) zu .
Bitte (7) Sie , dass die Waren vor dem 18.07. d.J. bei der
angegebenen Lieferanschrift (8) . Angesichts des groflen Umfangs
unserer (9) wiirden wir die Lieferung frei (10) erwarten.
Die (11) bitte ich durch die Spedition durchfiihren zu lassen, da
diese sicherlich iiber ausreichende Erfahrung mit den (12) verfligt.
(Riicksprache, Grenzformalititen, ankommen/eintreffen, Bestellung,
sicherstellen, Haus, in Rechnung stellen, beschiddigen, Verzollung,
Transport, Auslieferung, verpacken)
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Brief 2

Ihre (1) vom 20.08.20--
Mitteilung des Liefertermins

Sehr geehrte Frau Vaterhaus,

wir konnen Thnen die (2) TV-Anlage (3) . Wir werden sie
am 03.09.20-- an IThre (4) Miillerstr. 12, 10555 Berlin in der (5)
von 08.00 bis 16.00 (6) .

Bitte richten Sie ein, dass Sie oder eine bevollméichtigte (7) zZur
Annahme der TV-Anlage zur Verfiigung stehen. Bitte halten Sie auch bei
®) den Betrag in (9) von € 350,00 zzgl. 16% (10)
, Versandkostenanteil, (11) = € 414,00 bereit oder
informieren Sie uns, falls Sie wiinschen, den Betrag zu iiberweisen.

Falls Thnen der o.g. (12) nicht zusagt, informieren Sie uns bitte
umgehend, damit wir einen neuen Termin (13) konnen.

Mit freundlichen Griiflen

Erika Busch

(Anschrift, MwSt., vereinbaren, Bezahlung, Verpackung, ausliefern,
Person, Hohe, Bestellung, Zeit, zusenden, Termin, bestellt)

19. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen:

1. Sie wissen, a) profitieren auch Sie als Kunde.

2. und Qualitét braucht b) in der eigenen Schreinerei
handgearbeitet.

3. Von dieser Qualitit ¢) rufen Sie uns bitte an.

4. Unser Lieferant hat uns informiert, d) dass wir einen hohen

Qualitdtsanspruch an uns selbst haben,

5. Die meisten Schrdnke Threr e) eine Losung finden.
Wunschkiiche werden

6. Sollte Thnen die Anderung des f) manchmal etwas mehr Zeit.
Liefertermins Schwierigkeiten bereiten,

7. Wir werden dann gemeinsam g) dass durch Personalengpésse die
Lieferung erst Anfang September
erfolgen kann.

1. ;2. ; 3. ;4. 5. ;6. ;7.
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20. Erginzen Sie den folgenden Lieferschein:

Lieferschein
Auftragsnummer Versandart o
7746834 | 00774878-002 20/08/14 |22/08/14 |DPDKSB | 1 Skg | 8,00€

(Auftragseingang, Frachtkosten, Anzahl Pakete, Gesamtgewicht,
Versanddatum, Kundennummer)

Lagerort , Einheit

21 CO5 1A 8 ST 0917735 Ordner schwarz 50 mm

(Artikelnummer, Produkt-Bezeichnung, Menge)

21. Erginzen Sie die Liicken mit den folgenden Verben in der
richtigen grammatischen Form:

/tragen, iibernehmen, stellen, fiir etwas (Akk.) aufkommen,
bezahlen/

1. Der Kéufer alle Versandkosten. 2. Der Verkdufer
alle Versandkosten . 3. Der Verkaufer die Rechnung fiir
Anfuhr und Verladung. 4. Dem Kéufer werden die Kosten fiir
Entladung und Zufuhr in Rechnung . 5. Der Kéufer den
Preis fiir Verladung, Fracht, Entladung und Zufuhr.

22. Nennen Sie Beispiele von Geschiften, bei denen die
verschiedenen Zahlungsarten iiblich sind, z.B.: Privatpersonen
miissen bei grofieren Bestellungen in der Regel eine Anzahlung
leisten:

Per Nachnahme beziehen, auf Raten zahlen, bei Lieferung
bezahlen, zum vereinbarten Zahlungstermin zahlen, Skonto fordern,
mit einem Kredit finanzieren, eine Anzahlung leisten, einen Wechsel
ausstellen, im Voraus bezahlen.

23. Erginzen Sie die passenden Verben in den Definitionen 1— 5:

/belasten, einlosen, erfolgt, gutgeschrieben, gutzuschreiben,
unterschrieben, zahlen/

1. Die Zahlungsbestdtigung bezeichnet, dass eine Zahlung
ist. 2. Die Gutschriftanzeige beweist, dass ein Betrag einem Konto
wurde. 3. Der Verrechnungsschek ist ein Scheck, den man
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nicht bar kann. 4. Der Wechsel ist die schriftliche Anweisung
an eine Person, eine bestimmte Geldsumme zu . Um giiltig zu
sein, muss der Wechsel von dieser Person akzeptiert (das heil3t:

) worden sein. 5. Die Uberweisung besteht darin, ein Konto
mit einem Betrag zu und diesen Betrag einem anderen Konto

Anmerkung: Die hdufigsten Moglichkeiten, einen Preis zu
reduzieren, sind:

Rabatt: meist gewihrt bei einer groeren Menge oder fiir einen
«guten» Kunden.

Nachlass: sehr allgemein gebraucht, aber meist bei einer
Reklamation oder einem anderen Grund fiir Kunden-Unzufriedenheit.

Skonto: iiblicherweise 2% bei schneller Zahlung oder bei
Barzahlung.

24. Erginzen Sie die folgende Rechnung:

Rechnung 081319/24

Wir liefern Thnen

Menge | Artikel-Nr. | Bezeichnung Preis (1) % | Gesamt
2 B-1824 Schreibtischlampe | 89,98 10% 161,97 €
1 W-6779 Garderobenstiander | 107,99 - 107,99 €
@ 25,-€
Rechnungs(3) 294,96 €
4) (19%) 41,10 €
5) betrag 247,86 €

Bei Zahlung innerhalb von 7 Tagen konnen wir Thnen 2% (6)
gewidhren. Bitte {iberweisen Sie den Rechnungsbetrag auf unser (7)
Nr. 7648229 bei der Dresdener Bank ((8)  59080060). Geben
Sie bei der (9) bitte die Rechnungsnummer an.

(Rabatt, Uberweisung, Betrag, Skonto, Mehrwertsteuer (MwSt), netto,
Versandkosten, Bankleitzahl (BLZ), Konto)
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25. Herr Giinter Braumann hat einer Firma ein Angebot iiber
neue Kaffeeautomaten unterbreitet. Auf Kundenwunsch erliutert
er nun die Zahlungsbedingungen. Helfen Sie Herrn Braumann die
Zahlungsbedingungen zu erliutern:

Braumann AG

Chemin du Chablais 46
CH-1786 Sugiez

Tel.: (0041) 026/6732174
Email: info@braumann.ch

Daimler AG Mercedes-Benz Werk
Hans-Martin-Schleyer-Str. 21-57
D-68305 Mannheim

Tel.: 49 621 393-0

10.07.20--

Thr Schreiben vom 03.07.20--
Zahlungsbedingungen

Sehr geehrter Herr Frolich,

gerne kommen wir auf lhre Nachfrage und geben Ihnen hiermit (1)
bekannt:

Unsere Rechnung ist (2) , zahlbar rein netto und ohne Abzug
innerhalb 4 Wochen. Bei Zahlung innerhalb 6 Arbeitstagen nach
Rechnungserhalt konnen 2% (3) . Sofern der Auftragswert den

Betrag von 5000 € (4) , verlangert sich die Skontofrist auf 11
Arbeitstage.

Das von Thnen angefragte (5) konnen wir leider nicht gewéhren,
da auch wir unseren Vertragspartnern gegeniiber zur piinktlichen Zahlung
verpflichtet sind und dadurch mdglicherweise in (6) geraten
wiirden.

Bestellte Kaffeeautomaten bleiben zur vollstindigen Bezahlung (7)

Wir wiirden uns freuen, bald Thre Bestellung zu erhalten, und stehen fiir
weitere Fragen gerne zu Threr Verfiigung.

Mit freundlichen Griilen

Giinter Braumann, Geschéftsfithrer

1. Die fiir die Bezahlung von Rechnungen geltenden Regeln: a)
unsere typischen Konditionierungen; b) unsere normalen Bezahlmodi;
¢) unsere Uiblichen Zahlungsbedingungen.
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2. Wann muss bezahlt werden: a) fillig nach Leistungserbringung;
b) schuldig nach Ende; c) offen bis Falligkeit.

3. Unter diesen Umstdnden kann weniger bezahlt werden: a)
Skonto in Abzug gebracht werden; b) Nachlass geltend gemacht
werden; c¢) Rabatt zur Geltung gebracht.

4. Wenn der Betrag hoher ist: a) lbergeht; b) iiberfliegt; c)
iibersteigt.

5. Die Zeit, die man zum Bezahlen hat: a) Zahlungsaufschub von
12 Wochen; b) Zahlungsziel von 90 Tagen; c¢) Zahlungsfrist in 3
Monaten.

6. Wenn man nicht so viel fliissige Mittel hat: a) Liquidititsengpésse;
b) Geldnot; c) Zahlungsunfahigkeit.

7. Die Ware gehort immer noch uns: a) unser Eigentum; b) unser
Besitz; ¢) unsere private Sache.

26. Erginzen Sie die Endungen, wenn notig:

1. Am Ende d_ _ ndchst Monat . 2. Vor Ablauf d__ Frist
3. Bei Bezahlung d__ vollstindig Summe . 4. Die Deckung d__
Konto . 5. Gewihrung weiter Sonderkonditionen_. 6. Ubergabe
samtlich  Unterlag . 7. Auf Grund d__ aktuell ertschafthch_
Situation . 8. Abziiglich unser _ Provisionsanteil

27. Erginzen Sie die folgenden Briefbausteine durch die in
Klammern angegebenen Worter. Achten Sie bitte dabei auf die
richtige grammatische Form:

1. Es freut uns Thnen zu konnen, dass wir heute gemal3
10 Kaffeeautomaten haben (Ihre Bestellung,
ausliefern, mitteilen). 2. Die Bestellung Nr. 0699710 wird ab
6. August sein. Bitte Sie uns , in
Sie die Lieferung (entgegennehmen, mitteilen, welche Form,
versandbereit). 3. Die von Ihnen wurden heute in
Hamburg (Waren, bestellen, verladen). 4. Heute haben wir
Thre als an Sie (absenden, Postgut,
Bestellung). 5. Wir , dass ingutem  beil
Ihnen  (Zustand, elntreffen die | Sendung, hoffen). 6. Auf Thre

hin wir Thnen gern im Folgenden unsere
~ (Zahlungsbedingungen, bekannt geben, Anfrage). 7. Bitte
Sie auf unser bei der Deutschen
in Stuttgart (Konto, {iberweisen, Bank, der Rechnungsbetrag). 8. Wir
haben Thr Konto mit beigefiigten belastet
(der Betrag, die Rechnung). 9. Fiir die Bestellung in dieser
wiirden wir gerne sprechen (Sonderkonditionen, iiber,
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GroBenordnung). 10. Wir kénnen IThnen von zwei
(gewidhren, Monate, ein Zahlungsziel). 11. Wir sind
nicht Kredit (zu, die Lage, in,
gewidhren). 12. Unsere lauten: 30
ohne  Abzug/ (Zahlung, rein netto, Tage,
Zahlungsbedingungen, innerhalb). 13. Wir wéren [hnen , wenn
Sie zum der Rechnung konnten
(der Betrag, iliberweisen, Ausgleich, dankbar, beiliegend). 14. Eine
internationale uber 400,00 € Thnen in den
(ndchste Tage, Postanweisung (Mi>KHapOAHUI HOLITOBHUM
nepekas), zugehen). 15. Beigefiigt Sie iiber
400,00 €  Ausgleich Nr. 090121/27 (erhalten,
Ihre Rechnung, ein Scheck, zu). 16. Unsere ist angewiesen,
die vereinbarte 10% zu (von, Anzahlung,
tiberweisen, Bank). 17. Thre Hohe 400,00 € ist
auf unser Konto (inzwischen, eingehen, von, in,
Zahlung). 18. Wir sind , dass die Artikel
finden werden, und wiirden , bald weitere
von lhnen (Auftrage, zu, guter Absatz, sich freuen,
iiberzeugen, erhalten).

Grammatik: Umwandlung von Partizipialattributen und
Gerundiv in Relativsitze und umgekehrt

Partizipien als Adjektive geben nédhere Informationen zu
Substantiven. Man unterscheidet Partizip Pridsens (Partizip I) und
Partizip Perfekt (Partizip II).

Das Partizip Prisens (Partizip I) bezeichnet andauernde
aktivische Vorginge. Man bildet es mit dem Infinitiv +d und der
entsprechenden Adjektivendung, z.B.: die gerade -cintreffende
Sendung, die mangelnde Lieferbereitschaft, fehlender Lieferschein,

Das Partizip Perfekt (Partizip II) bezeichnet abgeschlossene
passivische Vorginge. Es wird mit Hilfe der Vorsilbe ge- (mit
Ausnahme von untrennbaren Verben und Verben auf -ieren) und der
Endung -t bei schwachen und —en bei starken Verben mit
eventuellem Stammvokalwechsel gebildet. Fiir die Verwendung als
Adjektiv ist die entsprechende Endung nétig, z.B.: der iiberwiesene
Betrag, die eingegangene Ware, das gewiinschte Zahlungsversprechen,
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die verbale Struktur stilistisch besser ist. Partizipien als Adjektiv kann
man meist alternativ mit einem Relativsatz umschreiben.

Relativsitze sind Nebensétze, die von einem vorangegangenen
Beziehungswort, meistens einem Nomen, aber auch einem Pronomen
abhdngen. Sie geben eine Erklirung zu diesem Bezugswort
(Beziehungswort), ohne die ein Satz oft unverstindlich ist: Der

nicht _erhalten hat, zu bezahlen. Relativsidtze werden in der Regel
direkt hinter das Bezugswort gestellt, auf das sie sich beziehen.
Relativsdtze werden mit den Relativpronomen «der», «dasy,
«die» eingeleitet, die in ihren Kasusformen mit dem bestimmten
Artikel identisch sind (aufler den Formen im Genitiv: «dessen»
(m, n) /«dereny (f oder Plural) und im Dativ Plural «denen»). Das
Relativpronomen richtet sich im Genus und Numerus nach dem
Bezugswort im Hauptsatz, im Kasus richtet es sich nach dem Verb
des Relativsatzes: Ich bestelle den Wein, von _dem ich gerade

Das Gerundiv (das modale  Partizip) ist  eine
Partizipialkonstruktion mit «zu», die eine Maoglichkeit bzw.
Unméglichkeit oder eine Notwendigkeit ausdriickt. Es wird mit dem
zu__ignorierende Angebot (=das Angebot darf man nicht
ignorieren/darf nicht ignoriert werden), die zu__bearbeitende
Bestellung (=die Bestellung muss man bearbeiten/muss bearbeitet
werden), der zu _erledigende Auftrag (=den Auftrag muss man
erledigen/der Auftrag muss erledigt werden), die einzusparenden
Beitrdge (=die Beitrdge muss man einsparen/miissen eingespart
werden). Das Gerundiv wird hauptsdchlich in der Schriftsprache
verwendet.

Schritte zur Umformung
von Partizipialattributen in Relativsitze:

Alle abgeladenen Kisten weisen Miingel auf

1) Suchen Sie das Bezugswort.: «Kisteny.

«Alle Kisten ... weisen Mdngel auf» — bleibt unverindert.

2) Ergédnzen Sie das Relativpronomen «die» im richtigen Kasus
(Akkusativ im Aktiv und Nominativ im Passiv): «A4lle Kisten, die...».

3) Ergénzen Sie im Nebensatz eine handelnde Person, wenn Sie
den Nebensatz im Aktiv bilden: «Alle Kisten, die man/Sie...».
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4) Ersetzen Sie das Partizip II als Attribut durch eine verbale
Konstruktion 1m Aktiv oder Passiv, streichen Sie dabei die
Adjektivendung, ergénzen Sie, wenn notig, ein Hilfsverb: «A4lle Kisten,
die man ablud/abgeladen hat ...»/ «Alle Kisten, die abgeladen
wurden/abgeladen worden sind/abgeladen sind...».

Infolge der Umformung ergeben sich solche Relativsitze:

Alle Kisten, die man_abgeladen hat, weisen Mdngel auf.
Alle Kisten, die abgeladen worden sind, weisen Miingel auf.

28. Formen Sie die kursiv gedruckten Partizipialattribute in
Relativsitze um:

1. Fir die durch unsachgemdfse Handhabung der Maschine
entstandenen Schiden tragen wir keine Verantwortung. 2. Die alten,
von Fachleuten restaurierten Schrianke konnten wir gut verkaufen.
3. Alle weniger Wasser verbrauchenden Waschautomaten sind heute
relativ teuer. 4. Die Ursache der abnehmenden Kaufbereitschaft der
Bevolkerung ist die Krise im Land. 5. Das Interesse an den vor
kurzem ausgestellten Waren hat nachgelassen. 6. In der Ukraine
nimmt sowohl die Zahl der in Armut als auch der in Wohlstand
lebenden Familien zu. 7. Leider sind die von Ihnen genannten Preise
nicht mehr giiltig. 8. Wegen der stark gestiegenen Materialpreise
waren wir gezwungen, unsere Preise der Kostenentwicklung
anzupassen. 9. Sie erhalten als Anlage unsere Lastschriftanzeige fiir
die angefallenen Verpackungskosten. 10. Die von Ihnen am 10.08.20--
bestellte Ware ist nicht mehr lieferbar. 11. Es ist uns nicht moglich,
die von Ihnen bestellten Messgerite innerhalb der vereinbarten Frist
zu liefern. 12. Die uns am 10.09.20-- angekiindigte Sendung ist
inzwischen hier angekommen.

Schritte zur Umformung von Relativsitzen in Partizipialattribute:

Wir bestitigen den_ Eingang _der_ Sendung, die _in__der
Versandanzeige angekiindigt worden ist

1) Suchen Sie das Bezugswort.: «die Sendungy.

«Wir bestdtigen den Eingang der Sendung» — bleibt unveridndert.

2) Streichen Sie das Relativpronomen «die» und das Komma.

3) Streichen Sie die Hilfsverben. Ergdnzen Sie beim Partizip

«angekiindigt» die entsprechende Adjektivendung und setzen Sie es

angekiindigten Sendung.
Infolge der Umformung entsteht eine solche Partizipialkonstruktion:
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29. Formen Sie die kursiv gedruckten Relativsitze in
Partizipialattribute um:

1. Er schmiss die Rechnung, die er noch nicht bezahlt hat, in den
Papierkorb. 2. Der Biirgermeister, der vor kurzem gewdhlt wurde,
setzt sich gegen die Abholzung der Bdume in der Stadt ein. 3. Wann
konnen wir endlich mit der Lieferung der Forderanlage rechnen, die
wir bei IThnen bestellt haben? 4. Wir haben Thr Konto mit dem Betrag
der Rechnung belastet, die wir beifiigen. 5. Wir bestdtigen den
Vertrag, den wir mit Holtmann AG abgeschlossen haben. 6. Vielen
Dank fur die Auskunft, die Sie uns iiber die Firma Holtmann AG
erteilt haben. 7. Wir stehen mit der Firma, die Sie in Ihrem Schreiben
genannt haben, seit 2 Jahren in der Geschiftsverbindung. 8. Unseres
Erachtens konnen Sie den Kredit, den die genannte Firma wiinscht,
ohne Bedenken gewidhren. 9. Wir miissen es ablehnen, fiir den
Schaden, der Ihnen entstanden ist, aufzukommen. 10. Zu unserem
groBen Bedauern konnen wir Thnen die Ersatzteile, die Sie angefordert
haben, nicht fristgemal liefern. 11. Wir haben Thre Rechnung um den
Wert der Flaschen, die fehlen, gekiirzt. 12. Wie ist es moglich, dass
die Mengen, die geliefert worden sind, von den Zahlen auf den
Rechnungen abweichen?

Schritte zur Umformung von Gerundiven in Relativsitze:
Beispiel 1: Der einzuhaltende Liefertermin

1) Suchen Sie das Bezugswort: der Liefertermin.

2) Ergidnzen Sie das Relativpronomen «dery im richtigen Kasus
(Akkusativ im Aktiv und Nominativ im Passiv): «Der Liefertermin,
den...»/«Der Liefertermin, der ...».

3) Ergénzen Sie eine handelnde Person, wenn Sie den Relativsatz
im Aktiv bilden: «Der Liefertermin, den man/Sie ...».

4) Ersetzen Sie das Gerundiv durch eine verbale Konstruktion im
Aktiv oder Passiv, streichen Sie dabei die Adjektivendung, ergénzen
Sie, wenn notig, ein Modalverb: «Der Liefertermin, den man
einhalten muss/soll/kann (musste/sollte/konnte)». /«Der Liefertermin,
der eingehalten werden muss/soll/kann (musste/sollte/konnte)».

Man kann auch Passiv-Ersatzformen mit «sich lassen + Infinitivy:
«Der Liefertermin, der sich einhalten lisst/lie[s» oder «sein + zu +
Infinitivy: «Der Liefertermin, der einzuhalten ist» benutzen.

Infolge der Umformungen ergeben sich solche Relativsitze:

Der Liefertermin, den man einhalten muss.

Der Liefertermin, der sich einhalten lisst.
Der Liefertermin, der einzuhalten ist.

198



Beispiel 2: Alle von dem Kundendienst durchzufiihrenden
Reparaturen.

1) Suchen Sie das Bezugswort: « (Alle) Reparatureny.

2) Ergénzen Sie das Relativpronomen im entsprechenden Kasus
(Akkusativ im Aktiv und Nominativ im Passiv): «Alle Reparaturen,
die ...».

3) Wenn Sie den Relativsatz im Aktiv bilden, ergénzen Sie das
Subjekt im Nominativ: «der Kundendiensty.

4) Ersetzen Sie das Gerundiv durch eine verbale Konstruktion im
Aktiv, streichen Sie dabei die Adjektivendung, erginzen Sie ein
Modalverb: «Alle Reparaturen, die der Kundendienst durchfiihren
muss/soll/kann (musste/sollte/konnte)». «Alle Reparaturen, die der
Kundendienst durchzufiihren haty.

5) Wenn Sie den Relativsatz im Passiv bilden, konnen Sie die
Struktur «von dem Kundendienst» lassen. Das Gerundiv wird durch
eine verbale Konstruktion im Passiv ersetzt und die Adjektivendung
wird gestrichen.

Infolge der Umformungen ergeben sich solche Relativsitze:

Alle Reparaturen, die der Kundendienst durchfiihren muss.
Alle Reparaturen, die der Kundendienst durchzufiihren hat.

Alle Reparaturen, die von dem Kundendienst durchgefiihrt werden
miissen.

30. Formen Sie die kursiv gedruckten Gerundive in Relativsiitze
um:
1.Die zu beseitigenden Mingel. 2.Der zu vermeidende
Lieferungsverzug. 3. Das zu verringernde Defizit. 4. Die einzusparenden
Beitrage. 5. Trotz der vielen zu erledigenden Auftrige. 6. Ein
ernstzunehmender Konkurrent. 7. Nur schwer zu behebende Schiden.
8. Nicht zu verachtende Angebote. 9. Die als néchstes zu bearbeitende
Bestellung. 10. Der zu iiberweisende Betrag.

Schritte zur Umformung von Relativsitzen in Gerundive:

Die Erzeugnisse, die in erster Linie geliefert werden miissen»

1) Streichen Sie das Relativpronomen «die» und das Komma.

2) Setzen Sie unmittelbar vor das Bezugswort «die Erzeugnisse»
das Partizip I mit «zu» und entsprechender Adjektivendung.

Infolge der Umformung entsteht eine solche Konstruktion:

Die in erster Linie zu liefernden Erzeugnisse.
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31. Formen Sie die Kkursiv gedruckten Relativsitze in
Gerundive um:

1. Die Lieferung, die man versichern muss. 2. Die Mahnung, die
ernst genommen werden muss. 3. Die Konkurrenten, die wir nicht
unterschdtzen diirfen. 4. Eine neue Ware, die die Verbraucher testen
sollen. 5. Einige von Krediten, die zu vergeben sind. 6. Die
Missstinde, die bekdimpft werden miissen. 7. Eine Frage, die heute
noch gekldrt werden soll. 8. Einige Vorschriften, die man befolgen
muss. 9.Die Rechnung, die wir begleichen miissen. 10.Die
Lieferkonditionen, die zu beachten sind.

32. Wiihlen Sie eine der drei Situationen und schreiben Sie in
Gruppen- oder Partnerarbeit einen Brief:

Situation 1. Die Firma Arthur Briiggemann GmbH & Co, Vertreter
der Mercedes-Benz AG (Postfach 101744185, D-40008 Diisseldorf) hat
der Firma Knorrbremse GmbH (Arminstr. 579, D-12350 Berlin) am ...
(Datum) geméal Lieferschein Nr. ... PKW-Anhédnger zum Preis von ...
zuziiglich 16% MwSt geliefert und bittet um Zahlung bis zum ...
(Datum) eingehend auf das Konto Nr. ... der Stadtkasse, BLZ 632 7500.
Bei Bezahlung innerhalb der nidchsten 10 Tage kann der Empfianger 3%
Skonto abziehen und somit reduziert sich der Rechnungsbetrag um ...
auf .... Die Firma Arthur Briiggemann GmbH & Co driickt die Hoffnung
auf die Zufriedenheit des Kunden aus und verweist bei eventuellen
Riickfragen an den Kundenservice unter der Telefonnummer....

Situation 2. Sie mochten fiir Thre Abteilung neue Biiromdbel
anschaffen. Die Komplettausstattung ibernimmt die Firma «Assmann
Biiromobel». Ein Angebot der Firma liegt vor. Sie mochten bei
diesem GroBauftrag giinstigere Zahlungsbedingungen erwirken.
Schreiben Sie der Firma und erfragen Sie: 1. Die allgemeinen
Zahlungsbedingungen. 2. Mdglichkeiten der Teilzahlung oder 3. Ein
Zahlungsziel von 3 Monaten.

Situation 3. Am 15.10.20-- informiert die Firma Escobar & Santamaria
(Calle 13, n° 153, Bogota 1, D.E. Colombia) ihren Kunden Stefan Maurer
(Stefan Maurer GmbH, Viktoriastr. 80, 76133 Karlsruhe, Germany) von
der Verladung der 200 Sack Kaffee laut Kontrakt Nr. 5117. Sie legt
eine Kopie der Handelsrechnung bei. Die Versanddokumente (voller
Satz reiner Bordkonnossemente, Gewichtsnota und Kaffee-
Ursprungszeugnis) hat sie zusammen mit der Sichttratte (Bexcesb, 110 mif-
msrae cmiati) ihrer Bank zur Weiterleitung an die Commerz- und
Diskontbank Karlsruhe iibergeben, die das Inkasso vornehmen wird.
Escobar & Santamaria hofft, dass die Sendung wohlbehalten ankommen
und zur vollen Zufriedenheit des Kéufers ausfallen wird.
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33. Wiihlen Sie sich einen der folgenden Briefe und iibersetzen
Sie ihn ins Deutsche:

Brief 1

[ITanoBHI maHi Ta maHose!

I3 BaguHicTIO TiATBEpAKY€EMO Bailie 3aMOBJIeHHS TipchbKUX K Salomon
X-WING LV 750 R.

3a goctaBky 1o YkpaiHi mratumo MU npu BapTOCTi 3aMOBJICHHS OibIIii
Hix 300 rpH. [1pu 3amoBneHHi 10 300 IpH. BapTICTh JOCTABKH CKJIAaTH-
me 30 rpH.

JlocraBka TOBapiB 31MCHIOETHCS KOMITAHIEIO MTEPEBI3HUKOM:

e Hoga IlomTa

e ABTOIIOKC

e [HTaiim

Mosxn1Ba JOCTaBKa iHITUMH MTEPEBI3HUKAMH.

Omnuaty 3a TOBap MOXHA 3TIHCHHUTH:

1. TotiBkoO¥O IpH HocTaBii ToBapy «Hooro [Tomroro» abo «IaTaiiMoMY.

2. BesroriBkoBuM paxyHkoMm. ITpu mocrasii ToBapy «HoBoro IlomiToro»
Bu nonarkoBo crutauyere 2% Bij| OIliIHEHOT BApTOCTI 3a MepeKa3 TPoIek.

3. ToTiBKOIO TIpH OTpUMaHHI B o(ici (TiTbkH IBaHO-DPaHKIBCHK).

SIxuro y Bac BUHHKIM MMTaHHS IOAO 3A1MCHEHHS omiaTH abo Bu xouere
3MIHCHUTH TPOIUIATy B 1HIIMH cmocid, HiXK BKa3aHO BHILE, Oyab-Jacka,
3BepTaiTecs 10 aaMiHICTpaIlii Mara3uHy.

CnozniBaemocsi, 0 HaIlli YMOBH 3310BOJIBHATH Bac.
3 nosaroro
Ha3sa nocagu (miamuc) (ixinian(u) Ta mpi3BUILE)

Brief 2

[ITanoBHI maHi Ta maHose!

[3 BASMHICTIO MIATBEPIKYEMO OTPUMAHHS BAlIOTO 3alUTy H BHCHIAEMO
TBEpAy 0epTy Ha MOCTAaBKY KiHo4mX napdymis. Tosap Oyne mocrauaru-
Csl IPOTATOM TPHOX MICALIB (MOYMHAIOYHN 3 JaTH OTPUMAHHS BAIIOrO 3a-
MOBJICHHS) OJIHAKOBUMH MIiCSYHUMH mapTismu. SIkicTh il HalilMEHYBaHHS
nap(yMiB TOBHICTIO BiNOBITATUMYTh 3pa3KaM, SKi BU OTPUMAId MHHY-
JIOTO THXKHSL.

[Tnatix 37ifCHIOETBCS Yepe3 1HKaco MPOTH Mpea siBJIeHHSA cepTudikary
SIKOCTi Ta BaHTAXHUX JJOKYMEHTIB.

3 nosaroo
Ha3sa nocagu (miamuc) (ixinian(u) Ta mpi3BUILE)
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JKAPITEL 10

LIEFERVERZOGERUNG. MAHNUNG —
ANTWORT AUF EINE MAHNUNG

Grammatik: Konzessivsitze. Negationswort «nicht», Stellung
im Satz

«Aufschub ist die todlichste Form
der Ablehnung».

(Cyril Northcote Parkinson
(1909—1993), britischer Soziologe,
Historiker und Publizist)

In der Praxis kommt es immer wieder vor, dass gesetzte
Liefertermine nicht eingehalten werden konnen. In diesem Fall wird
der Verkéufer/der Lieferant vom Kéufer gemahnt. In der Mahnung
fordert der Kéaufer den Verkdufer/Lieferanten auf, die fillige
Lieferung durchzufiihren. Er kann eine Nachfrist fiir die Lieferung
setzen und fiir den Fall, dass der Verkdufer/Lieferant diese nicht
einhdlt, auf die fiir ihn entstandenen Nachteile der Verzogerung
hinweisen, Rabatte oder Nachlisse fordern und weitere
Konsequenzen ankiindigen.

Oft werden mehrere Mahnungen verschickt und erst in der letzten
wird eine Frist eingerdumt. Falls trotz der Verldngerungsfrist die Ware
bis zum gesetzten Termin nicht eintrifft, kann auf Schadenersatz
beanstanden werden.

Wenn der Kéufer eine ausstehende Lieferung anmahnt, sollte der
Lieferant dem Kunden moglichst umgehend die Griinde der
Verspitung sachlich und wahrheitsgetreu erklédren und ebenfalls den
baldmaéglichsten Liefertermin bekannt geben oder konstruktive
Vorschlége fiir die Losung des Problems machen.

1. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. Was tut der Kdufer, wenn er nicht termingerecht beliefert wird?
2. Was enthélt eine Mahnung? 3. Welche Schritte kann der Kunde
einleiten, wenn die Lieferung trotz der Verldngerungsfrist nicht
erfolgt? 4. Was soll der Lieferant unternehmen, nachdem er
angemahnt wurde?
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Musterbriefe
Brief 1

Ausstehende Lieferung:

Rudolf Zemp Spielzeuggeschift
Rathausgasse 45

3011 Bern

Tel.: +4131-311 72 61

Velofabrik Walter Umhof
5430 Wettingen
Bern, 27.02.20--

Lieferungsmahnung

Sehr geehrter Herr Imhof,
gemill Threm verbindlichen Angebot haben wir am 20.01.20-- 30
Kinderfahrrader Marke Gotthard bestellt.

Diese Lieferung haben Sie uns auf spétestens 20.02.20-- zugesagt.

Da Thre Lieferung bei uns immer noch nicht eingetroffen ist, und wir die
Fahrrdader dringend fiir das Ostergeschift bendtigen, setzen wir Thnen die
letzte Frist bis zum 05.03.20--.

Sollten die Fahrrader bis dahin nicht eintreffen, miissen wir unseren Bedarf
anderweitig decken und Schadenersatzanspriiche an Sie geltend machen.

Mit freundlichen Griillen
Georg Spengler
Geschiftsfiihrer

Brief 2

Anmahnung wegen der noch nicht erfolgten Lieferung:

Bau-Unternehmen
Fasser&Co
CH-7230 Sargans

Haendel Baustoffe GmbH
Heerdter Lohweg
D-40549 Diisseldorf-Heerdt

03.07.20--
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Lieferungsmahnung
Sehr geehrte Damen und Herren,

trotz unseren wiederholten Mahnungen und Ihrem Versprechen, dass die
bestellten Betonplatten bis spatestens am 17.06.20-- geliefert werden, sind
diese bis heute noch nicht bei uns eingetroffen.

Nun koénnen wir die Bauarbeiten nicht fortsetzen. Durch diesen
Lieferungsverzug ergeben sich Unkosten, die zu vermeiden gewesen
wiren. Auch die Bauherrschaft und Bauleitung sind natiirlich iiber diese
Verzogerung sehr enttduscht, weil dadurch auch die iibrigen Arbeiten in
Riickstand geraten.

Wir hoffen nun, dass Sie alles daran setzen werden, die Betonplatten
innerhalb von drei Tagen zu liefern. Die Lage ist fiir uns unangenehm,
denn wir haben dem Bauherrn, im Vertrauen auf Ihre termingerechte
Lieferung, eine rechtzeitige Fertigstellung der Arbeit zugesichert.

Die uns entstandenen Spesen miissen wir [hnen in Rechnung stellen.

Mit freundlichen Griillen
Mark Zuber

Brief 3

Mahnung mit Fristsetzung:

Einrichtungshaus Wetscher
A-6263 Fiigen, Zillertal-Tirol
Tel.: +43-(0) 5288-600-0

Rattanmobel Erdt
Herrn Andreas Erdt
Konrad-Wolf-Str. 132

D-13055 Berlin (Hohenschénhausen)

03.09.20--
Ausstehende Lieferung

Sehr geehrter Herr Erdt,

am 07.05. bestellten wir bei Ihnen 15 Garnituren Korbmobel, die bis Ende
Juni hitten geliefert werden sollen. Als wir die Lieferung am 09.07.
anmahnten, erhielten wir einen Anruf von Herrn Peter Riemer, der fest
versprach, die Korbmobel bis 23.07. zu liefern. Auch diese Zusage wurde
nicht eingehalten.
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Der Lieferungsverzug bringt uns in grofe Verlegenheit. Es ist fiir uns sehr
unangenehm, unsere Kunden immer wieder vertrOsten zu miissen. Als
letzten Termin fiir die Lieferung setzen wir nun den 23.09.20-- fest. Sollte
die Ware spiter ecintreffen, werden wir die Annahme verweigern.
AuBerdem behalten wir uns das Recht vor, Sie fiir alle Ausfélle haftbar zu
machen, die uns durch den Verlust von Kunden entstehen.

Wir sind iiberzeugt, dass Sie alles tun werden, um eine Beeintriachtigung
unserer bisher so angenehmen Geschiftsbeziehungen zu vermeiden.

Mit freundlichen Griilen
Einrichtungshaus Wetscher

Yvonne Leiter
Einkauf

Brief 4

Lieferstorungen. Verkdufer an Kdufer:

Salzgitter Maschinenbau AG
Windmiihlenbergstraie 20-22
D-38259 Salzgitter

Tel.: +49 5341 302-0

Telefax: + 49 5341 302-424
E-Mail: maschinenbau (at)smag.de
Internet: www.smag.de

Herrn Direktor

Louis Lefévre
Dupont&Cie.S.A.

avenue du Général Leclerc

F-93500 Pantin
12.11.20--
Sehr geehrter Herr Lefévre,

wir beziehen uns auf Ihr Schreiben vom 8. November, in dem Sie die
Lieferung der von Ihnen bestellten Bohrmaschinen anmahnen.

Die Maschine konnte leider nicht fristgerecht fertig gestellt werden, da
bestimmte Teile der elektronischen Ausriistung nicht rechtzeitig zur
Verfiigung standen. Unser Zulieferer war so mit Auftrdgen liberhduft,
dass er nicht in der Lage war, seine Liefertermine einzuhalten. Soeben
haben wir jedoch erfahren, dass die Teile an uns abgegangen sind. Die
Maschine diirfte daher innerhalb der nachsten 14 Tage versandbereit sein.
Das genaue Lieferdatum teilen wir Thnen dann noch telefonisch mit.
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Bitte entschuldigen Sie, dass wir Sie nicht schon frither von diesen
Schwierigkeiten in Kenntnis gesetzt haben, aber unser Zulieferer hat uns
von Woche zu Woche vertrostet.

Wir bedauern diese Verzogerung sehr und hoffen, dass sie Thnen keine
allzu groBen Unannehmlichkeiten bereitet.

Mit freundlichen Griilen
Salzgitter Maschinenbau AG

ppa. Lauer, ppa. Schneider

2.Sie erkliren den Stand der Lieferung. Erginzen Sie
passende Zeitangaben (mehrere Antworten sind moglich):
/bisher, bis heute, inzwischen, inzwischen um 3 Tage, immer noch
nicht/
1. Wir haben leider die bestellte Ware nicht erhalten.
2. Dieser Termin ist iiberschritten. 3. Trotz unserer Mahnung
ist die Sendung bei uns eingetroffen. 4. Die Artikel sind leider
nicht geliefert worden. 5. sind 8 Tage vergangen,
ohne dass die Ware hier eingetroffen ist.

3. Welches Wort passt? Ergiinzen Sie die folgenden Brieftexte.
Achten Sie auf die korrekte grammatische Form:

Brief 1

Einschreiben
Kohler & Co
Strickwarenfabrik
3098 Koniz
05.11.20--

Fristansetzung

Sehr geehrte Damen und Herren,

am 01.10.20-- (1) wir bei Thnen 100 Damenpullover der Marke
Norwey.

Leider (2) diese bis heute noch nicht bei uns . Am 15.10.20--
reklamierten wir telefonisch, worauf man uns den Eingang auf den
25.10.20-- versprach.
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Da diese Pullover fiir das (3)
miissen wir [hnen nun eine letzte (4)

Weihnachtsgeschéft gedacht sind,
bis 15.11.20-- (5) .

nicht im Besitz der bestellten (7)

Sollten wir bis zu diesem (6)

sein, miissten wir unsere (8) annullieren. Sicher werden
Sie begreifen, dass wir (9) Ihr Verhalten sehr und
erwarten deshalb, dass Sie uns umgehend (10) , ob Sie unsere
letzte (11) einhalten kénnen.
Mit freundlichen Griilen

(Bestellung, berichten, Frist, Zeitpunkt, Fristansetzung, bevorstehend,
Pullover, setzen, bestellen, eintreffen, enttduscht sein iiber)

Brief 2

Entschuldigung wegen verspéteter (1)
Sehr geehrter Herr Berther,

gestern (2) wir Thr Schreiben vom 12.03., in dem Sie (3)
wegen der von Thnen am 20.02. bestellten Ersatzteile . Bei der
sofortigen (4) der Angelegenheit stellte sich heraus, dass unsere
%) aus Versehen ein spéteres (6) vorgemerkt hatte.

Die Ersatzteile sind heute Morgen per Luftpost an Thre (7)
abgegangen. Wir (8) Sie hoflich, das (9) zZu
entschuldigen.

Mit freundlichen Griiflen

(Lieferdatum, bitten, Anschrift, Nachpriifung, Versandabteilung,
Lieferung, sich erkundigen, Versehen, erhalten)

Brief 3

Herrn Rudolf Walser
Ausstrasse 8
CH-8570 Weinfelden

12.09.20--
Lieferungshindernis
Sehr geehrter Herr Walser,

wir danken Thnen fiir Thre (1) flir:
1000 kg Mirador-Orangen.
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Leider miissen wir Thnen mitteilen, dass sich die von Thnen erwartete

2) infolge (3) zwischen Italien und der Schweiz um einige
Tage (4) wird. Da wir diesem (5) vOllig machtlos
gegeniiberstehen, kdnnen wir die (6) nur bedauern.

Wir versichern Thnen, dass wir die bestellten Orangen sofort nach (7)
an Sie weiterleiten werden.

Falls Thnen die Reduzierung der Menge gedient ist, sind wir dazu
natiirlich (8) .

Fiir eine Antwort Threrseits im Voraus vielen Dank.

Nochmals mochten wir (9)  fiir die Verzdgerung , hoffen aber
(10) , Sie auch in Zukunft zu unseren treuen (11) zdhlen
zu diirfen.

Mit freundlichen Griiflen

Eberhardt Keller

(Zollstreiks, trotzdem, sich entschuldigen, bereit, Lieferverzogerung,
Kunden, Lieferftist, Erhalt, Streik, verzogern, Bestellung)

4. Im folgenden Brief gibt es zahlreiche Fehler. Korrigieren Sie
diese:

Einschreiben
Elektro-Fachgeschéft
Georg Sprecher
Spliigenstr.10

9000 St.Gallen

Fristansetzung
Sehr geehrten Damen und Herren,

am 30 Januar 20- - wir bestellten bei Sie einen Staubsauger, liferbar auf
den 15. 02. 20--.

Nachdem die Liferung bis heute ist nicht erfolgt, wir geben Ihnen einen
letzten Frist zur Ausfithrung unsere Bestellung bis zum 20 dieses Monat.
Sollten wir zu diesen Zeitpunkt nicht im Besitz des bestellte Staubsauger
sein, wir betrachten unsere Bestellung als annulliert und verweigern
jegliche Abnahme des Kaufgegenstand.

Wir hofen, das Sie nun diesen endgiiltig gesetzte Frist einhalten.
Mit freundlichen Griisse
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5. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen:

Brief 1

bei Thnen

1. Vor drei Wochen bestellten wir

a) jedoch bei uns nicht eingetroffen.

Reklamationen

2. Nach mehreren telefonischen

b) eine Nachfrist bis zum 27.05.20--

3. Bis heute ist diese Lieferung

¢) dass Sie auf einen guten Stammkunden
nicht verzichten wollen!

Verzogerung

4. Da durch diese unerwartete

d) konnen wir Thre Firma in Zukunft nicht
mehr beriicksichtigen.

5. Deshalb setzen wir Ihnen

e) 50 000 Blatt Offsetpapier.

ist,

6. Falls bis zu diesem Zeitpunkt
unsere Bestellung nicht ausgefiihrt

f) viele unserer anfallenden Arbeiten nicht
zu Ende gefiihrt werden konnen, sind wir
sehr enttduscht.

7. Wir sind jedoch iiberzeugt,

g) versprachen Sie uns, dieses Papier bis
spétestens 20.05.20-- an uns zu liefern.

;5. 6. 7.

Brief 2

1. Endlich konnen wir Ihnen
mitteilen,

a) dass die Lieferung aus Amerika infolge
einer Uberlastung der Zollorgane volle 14 Tage
verspatet bei uns eingetroffen ist.

2. Wir bedauern

b) einen Gutschein fiir 10 Liter Benzin,
welchen Sie an jeder Tankstelle einldsen
konnen.

3. Diese Verzogerung hingt
damit zusammen,

¢) Sie damit fiir Thre Unannehmlichkeiten ein
wenig entschadigt zu haben.

4. Wir bitten Sie,

d) die Uberschreitung der Lieferfrist sehr.

5. Beigefiigt erhalten Sie

e) dass der von Ihnen bestellte Rasenméher
«Torro» heute an Thre Adresse geliefert wurde.

6. Wir hoffen,

f) diese Verzogerung zu entschuldigen.

1. ;2. ;3. 4

35,6,

6. Erginzen Sie die folgenden Briefbausteine durch die in
Klammern angegebenen Worter. Achten Sie bitte dabei auf die
richtige grammatische Form:
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Kiufer an Verkiufer

1. In unserer haben wir ausdriicklich darauf , dass
die bis spdtestens 15.10. d.J. hier miissen (Waren,
eintreffen, hinweisen, Bestellung). 2. Thr bringt uns eine
schwierige (Lieferungsverzug, Lage, in). 3. Wir miissen Sie

, alle unsere , bei denen noch Lieferriickstinde

als zu behandeln (Bestellungen vorrangig, bestehen, bltten)
4, Sie uns bitte umgehend , die Waren
werden konnen (wann, verschiffen, mitteilen). 5. Sie bitte
dafiir, dass bis zum 14.10.20-- hier (die Ware,
eintreffen, sorgen). 6. Wenn nicht bis Ende November
, muss ich (ablehnen, eintreffen, die
Annahme, die Sendung). 7. Wir sehen uns leider ,IThnen
bis zum 14.10.20-- zu (eine Nachfrist, setzen,
zwingen). 8. Wenn wir bis dahin nicht
, werden wir anderweitig und Thnen die
Mehrkosten (unser Bedarf, decken, zur Verfiigung
haben, in Rechnung stellen, die Ware). 9. die Teile nicht bis
25.11. werden, sehe ich mich diese von einem
anderen zu beschaffen und Sie far etwalgen in
Anspruch zu nehmen (Lieferant, zwingen, liefern, falls, Schaden).

Verkiufer an Kiufer
1. Bitte Sie unser (Versehen, entschuldigen). Wir
wollen, dass Sie zufrieden sind. haben wir sofort nach Threm
alles veranlasst, Artikel xy piinktlich
Thnen (Anruf, eintreffen, bei, damit, Notwendiges, deshalb).
2. Hier ist uns , bitte Sie (unterlaufen,
entschuldigen, ein Fehler). 3. Ich habe in den letzten nicht an
Thre gedacht. Bitte entschuldigen Sie meine . Um dies
wieder gut zu , biete ich Thnen auf die ersten beiden Positionen
von 10% (machen, ein Sonderrabatt, Vergesslichkeit,
Bestellung, Tage). 4. Wir sehr, dass wir wegen bei der
Materialbeschaffung den vereinbarten nicht konnten.
(Schwierigkeiten,  einhalten,  Liefertermin,  bedauern). Die
Schwierigkeiten sind nun , die Lieferriickstinde
der ndchsten 14 Tage werden konnen (aufholen,
beheben, innerhalb, sodass). 5. Da ein Fall hoherer Gewalt ,

miissen wir es , den Thnen entstandenen

(fiir, aufkommen, vorliegen, Schaden, ablehnen). 6. Sie kdnnen
sein, dass wir alles werden, um die der Gerite

zu (beschleunigen, tun, Fertigstellung, versichern). 7.
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Nr. 1967 konnen wir Thnen in den nichsten liefern.

Die {tibrigen Sie in ca. 10 (bereits, erhalten,

Tage (2), Artikel (2). 8. Wir Thnen zu miissen, dass

Thres verzogern wird (die Ausheferung,

bedauern, mitteilen, Auftrag). 9. Zu unserem groBen konnen

wir Ihnen die Teile nicht liefern (fristgemas,

Bedauern, bestellen). 10. Wir auf Ihr fiir unsere
schwierige (derzeitig, Lage, hoffen, Verstindnis).

7. Erginzen Sie in den folgenden Briefbausteinen 1-9
Adverbien oder Adjektive, die die Aufforderungen zur Lieferung
jeweils freundlicher oder hirter klingen lassen:

/A. absolut, B. dufersten, C. bitte, D. dringend, E. leider, F. letzte,
G. méglichst, H. sofortigen, 1. umgehend/

Freundlicher:

1. Bitte schicken Sie uns die Ware bis zum 14.03.20--. 2.
Sorgen Sie dafiir, dass die Sendung bis zum 05.07.20-- hier

eintriftt. 3. Ich sehe mich ___gezwungen, lhnen eine Nachfrist bis
zum 12.07.20-- zu setzen.

Hirter:

4. Wir erwarten, dass Sie unsere Bestellungen als vorrangig
behandeln. 5. Teilen Sie uns bitte mit, wann die Ware geliefert
werden kann. 6. Ich bitte Sie , alles zu unternehmen damit wir die

.. (Artikel) in den nichsten Tagen erhalten. 7. Als Termin fiir die
Lieferung setze ich nun den 30.05.20--. 8. Wir setzen lhnen eine
Nachfrist bis zum 14.06.20--. 9. Wir benétigen die Ware dringend und
miissen daher auf der  Lieferung bestehen.

8. Wiederholung. Infinitiv mit oder ohne «zu»? Erginzen Sie
die nachstehende Ankiindigung einer Lieferverzogerung. Merken
Sie sich einige Formulierungen:

Sehr geehrter Herr Bondarenko,

zu unserem Bedauern miissen wir Thnen mit __ teilen, dass es uns
nicht moglich ist, die von Thnen am 01.08.20-- bestellten Messgerite
innerhalb der vereinbarten Frist  liefern.

Wegen des Facharbeitermangels ist es fiir uns zurzeit sehr
schwierig, unseren Lieferverpflichtungen nach kommen. Wir sind
jedoch bemiiht, vor allem unsere Auslandsauftriige mit so geringer
Verzogerung wie moglich aus  liefern. Obwohl wir erwarten, dass
es uns gelingen wird, unseren Auftragsriickstand in etwa 4
Wochen auf _ arbeiten, ist doch damit _  rechnen, dass sich
Verzogerungen maximal bis zu 6 Wochen ergeben. Wir wiren Thnen
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daher sehr dankbar, wenn Sie durch Thre Bank die Verldngerung des
zu unseren Gunsten erdffneten Akkreditivs um 6 Wochen
veranlassen konnten.

Es tut uns sehr Leid, Ihnen Unannehmlichkeiten verursachen
miissen, und wir bitten Sie um Verstindnis fiir unsere schwierige
Lage. Um das Problem der Lieferverzogerung aus der Welt
schaffen, werden wir demnédchst weitere Teile unserer Fertigung
automatisieren. Bis dahin miissen wir Sie um Geduld und Nachsicht
____ bitten.

Mit freundlichen Griilen

Schildknecht Messtechnik AG

9. Bilden Sie aus den vorgegebenen Wortern Séitze:

1. Die Lieferung — Bestellung — war — dieser — den 05.4.20--,
— fiir Freitag, — angesagt. 2. Die — eigetroffen — noch nicht — ist
— Sendung. 3. Bitte — uns — dringendst — Sie — teilen — mit, —
bleibt — wo — die Ware. 4. Die Sendung — festgehalten, — Zollamt
— wurde — nicht vollstindig — vom — die Exportdokumente —
weil — sind. 5. Die Sendung — geliefert — an den — aus Versehen
— wurde — falschen Empféanger. 6. Die Sendung — angekommen,
— richtigen Tag — am — ist — fir die — zu spit —
Warenannahmezeiten — Kunden — aber — bei dem. 7. Soeben —
Produktionsfirma — uns — die — hat — informiert, — dass — einen
Unfall — ist — durch — weitere Zeitnot — der Spediteur — geraten
— in. 8. Ich — bereits — habe — erfahren, — dass — Sendung —
wurde — die — Deutschland — nach — verladen — termingerecht.
Koénnen — mir — Sie — bitte — sagen, — Ware — bleibt — die —
wo? 9. Wir — um — fiir — bitten — Verstdndnis — Verspitung —
die — Sie. 10. Wir ersuchen — Sie — unsere — an — Bedingungen
— zu — sich — halten, da — sonst — die Annahme — wir —
miissten — aller — verweigern — noch riickstindigen Stiicke.

10. Rekonstruieren Sie die folgenden Mahnschreiben:

Mahnschreiben 1

Ihre Auftragsbestitigung // Ihre Angebots-Nr. 0815/6_04 // zu
unserer Bestellung // vom // 24.04.20-- // Sehr geehrter Herr Miiller,
// bestdtigten Sie uns // am 28. Mai // bis spitestens 15. Juni 20-- // die
Lieferung des Baukrans Fabrikat Miiller & Sohne //

Jetzt haben wir bereits // und der Kran// den 02. Juli // ist noch
nicht bei uns eingetroffen // In unserer Bestellung //dass wir den Kran
// haben wir spezifiziert //am 11. Juli einsetzen miissen //
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Sie haben // Wir sind sehr beunruhigt // die Einhaltung der
Termine // dass uns der Kran nicht rechtzeitig // schriftlich zugesagt
//zur Verfiigung stehen wird //

Bitte // wann die Lieferung // eintreffen wird // bei uns // teilen Sie
uns unverziiglich mit //

Falls // uns nicht am 9. Juli // der Baukran // zur Verfiigung steht //
leihen miissen // werden wir den Ersatzkran//

In diesem Fall //Thnen // in Rechnung stellen // werden wir // die
Kosten //

Mit Griilen // freundlichen

Mahnschreiben 2

Bestellung eines Einbaukiihlschranks // Sehr geehrte Damen und
Herren, // Bestellnummer 1234 — Nachfristsetzung // die Lieferung
und Montage eines Liebherr Einbaukiihlschranks mit Gefrierfach //
vom 16.09.20-- // ich habe bei Ihnen // am 16.09.20-- // zum Preis von
€ 999,-- // und eine Anzahlung von € 200,-- geleistet // bestellt
(Bestellnummer 1234) //

Als Liefertermin // vereinbart //die Kalenderwoche 38 // wurde //
Da // ungeniitzt // verstrichen ist / zwischendurch // befinden Sie sich
// dieser Liefertermin // in Lieferverzug //

Ich setze // daher letztmals // Thnen // bis spétestens zum 30.09.20--
// eine angemessene Nachfrist // von 2 Wochen // und erklédre bereits
jetzt // dass // fur den Fall // ungeniitzt verstreichen sollte // vom
Vertrag // auch dieser Termin // meinen Riicktritt //

Fiir diesen Fall // mir die geleistete Anzahlung // samt 4% Zinsen //
in Hoéhe von € 200,-- // fordere ich Sie auf // zurlickzubezahlen //seit
dem Tag der Zahlung //

Ich // sich wegen eines konkreten Liefertermins // ersuche // mit
mir telefonisch (0726/1379) // Sie // in Verbindung zu setzen //

Mit Griilen // freundlichen

Angela Henni (eigenstindige Unterschrift)

11. Erginzen Sie die nachstehenden Briefe sinngemif:

Brief 1
Sehr geehrte ,
am 8.10.20-- hat unsere Konditorei bei 50 «Lindt Les
Grandes Blanc Amande» zum Aktionspreis 1,99 € pro Tafel, inkl.
MwSt. und Versand und 100 «Lindt Excellence 70%» zum
Aktionspreis von 1,95 € inkl. MwSt. und Versand . In Threr
Auftragsbestitigung haben Sie als den 16.10.20-- angegeben.
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Inzwischen ist der Liefertermin um 4 uberschritten

und die bestellte Ware ist noch nicht . Das Produkt ist bei uns
nicht mehr vorritig.

Wir fordern Sie hiermit zur sofortigen der bestellten

auf und setzen hiermit bis zum 12.11.20--.

die Ware bis dahin nicht , werden wir fiir den

eingetretenen Schaden Ersatz

Mit freundlichen Griiflen

Anton Brachmann

Brief 2
Unsere vom 30.04.20-- iiber Biergartengarnituren.
Auftragsbestitigung zum 06.05.20--
Sehr geehrter ,
seit dem warten wir auf der bestellten
Biergartengarnituren.
Unsere sind aufgebraucht, sodass auch wir in Lieferverzug
geraten. Bitte Sie uns bis zum 04.06.20--.
Sie diesen nicht einhalten, treten wir von unserem
zuriick.
Mit freundlichen Griilen

W. Leibrecht, Gasthof Hinterbriihl

Brief 3
Mitteilung wegen Lieferverzug
Sehr geehrter Kunde,
miissen wir Thnen , dass wir Ihre bestellten

Computer erst mit einigen Tagen Verspitung konnen.
der aktuellen Bahnstreiks konnen wir leider nicht auf die gewohnten
Lieferwege zuriickgreifen, haben wir fiir entsprechenden
Ersatz und koénnen Thnen von den Bahnstreiks eine
Lieferung bis zum (Datum) .

Wir diese Verzogerung sehr und uns fiir Thr

Mit freundlichen Griilen

(Unterschrift)
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12. Was sagen der Kunde und der Lieferer? Schreiben Sie die
Sitze weiter:

Kunde: 1. Es gibt da ein Problem: ... 2. Wir sind sehr unzufrieden
mit ... 3. Sie konnen sich sicher vorstellen, dass ... 4. Ist Ihnen klar,
in welche Schwierigkeiten Sie uns bringen, wenn ...?7 5. Ich verlange,
dass ..., sonst ... 6. Ich mochte Sie darum bitten, ... 7. Sehen Sie eine
Moglichkeit, ...? 8. Das ist keine Losung fiir uns: Wir ... 9. Das hilft
uns nicht weiter, denn ... 10. Bitte bestitigen uns per E-Mail ...

Lieferer: 1. Das ist wirklich sehr bedauerlich, ... 2. Ich verstehe
sehr gut, dass ... 3. Wir haben die Sache sofort untersuchen lassen: ...
4. Wir mochten Thnen Folgendes vorschlagen: ... 5. Wéren Sie mit

der folgenden Ldsung einverstanden: ...? 6. Wir werden Ihnen
selbstverstindlich ... 7. Ich verstehe natiirlich Ihr Problem, aber wir
konnen leider nicht/nur ... 8. Wir bitten Sie um Verstdndnis, wenn wir

Grammatik: Konzessivsitze

Konzessivsidtze sind Nebensdtze oder Hauptsidtze, die eine
Einschrinkung bzw. einen Gegengrund angeben und auf die Fragen
«Trotz welchen Grundes?», «Trotz welcher Umstinde?»
antworten. Diese Sétze werden durch Konjunktionen «obwohly,
«ungeachtet der Tatsache, dass», «wenn...auch», «auch wenny,
«selbst wenny (vor- oder nachgestellt), «zwar ..., aber» eingeleitet:

Obwohl Sie den Eingang der Sendung bis Mittwoch, den 3. Juli,
zugesichert haben, ist die Ware immer noch nicht bei uns eingetroffen.

Die Ware ist immer noch nicht bei uns eingetroffen, obwohl Sie
den Eingang der Sendung bis Mittwoch, den 3. Juli, zugesichert
haben.

Ungeachtet der Tatsache, dass Sie den Eingang der Sendung bis
Mittwoch, den 3. Juli, zugesichert haben, ist die Ware immer noch
nicht bei uns eingetroffen.

Wenn ich im vorliegenden Fall auch nicht Ihrer Meinung bin, ich
respektiere sie. Wenn ich im vorliegenden Fall auch nicht [hrer
Meinung bin, (so) respektiere ich sie.

Auch wenn/Selbst wenn ich im vorliegenden Fall nicht [hrer
Meinung bin, ich versuche sie zu respektieren. Auch wenn/Selbst
wenn ich im vorliegenden Fall nicht Ihrer Meinung bin, (so) versuche
ich sie zu respektieren.

Zwar haben wir auch fiir dieses Friihjahr sehr friihzeitig
disponiert, aber Sie lassen uns erneut mit den Lieferungen im Stich.

Man kann Gegengriinde auch mit Adverbien «trotzdemy,
«dennochy, «allerdings» (immer nachgestellt) ausdriicken:
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Wir haben auch fiir dieses Friihjahr sehr friihzeitig disponiert,
trotzdem/dennoch/allerdings lassen Sie uns erneut mit den
Lieferungen im Stich.

13. Verbinden Sie die Sitze mit den angegebenen
Konnektoren. Achten Sie dabei auf die korrekte Wortfolge:

1. Wir haben den Auftrag rechtzeitig erteilt. Die Firma konnte die
angegebene Lieferfrist nicht einhalten (trotzdem). 2. Anfang Juni
haben wir bei IThnen Lehrbiicher bestellt, die wir dringend bendtigen.
Wir haben bis heute keinen Bescheid von lhnen, ob die Lieferung
unterwegs ist oder nicht (ungeachtet der Tatsache, dass). 3. Sie haben
uns versprochen, die bestellten Ersatzteile in der ersten Halfte der
Woche zu liefern. Die Sendung ist bis heute nicht eingetroffen
(allerdings). 4. Die Prospekte wurden rechtzeitig abgeschickt. Sie sind
immer noch nicht angekommen (obwohl). 5. Fast alle Mitarbeiter
sprachen sich gegen den Vorschlag aus. Er wurde vom
Abteilungsleiter akzeptiert (dennoch). 6. Ich habe mir die
Bedienungsanleitung genau durchgelesen. Ich habe sie nicht
verstanden (zwar ... aber). 7. Sie konnen sich mit ihm lange
unterhalten. Sie konnen trotzdem nichts erreichen (auch wenn). 8. Das
Medizinstudium stellt hohe Anforderungen. Viele junge Leute
mochten Medizin studieren (ungeachtet der Tatsache, dass). 9. Die
Firma steht thren Abnehmern gegeniiber im Wort. Sie hat die Ware
bis heute nicht geliefert (obwohl). 10. Sie haben uns fest zugesagt,
dass wir mit dem Eingang der Ware bis Freitag rechnen kénnen. Wir
haben noch nichts erhalten (zwar ... aber). 11. Ich habe die Lieferung
angemahnt und es wurde mir versprochen, bis 1.10. zu liefern. Auch
diese Zusage hat der Lieferant nicht eingehalten (dennoch). 12. Die
Arbeitslosigkeit nimmt stindig zu. Die Regierung hédlt an ihrer
Wirtschaftspolitik fest (trotzdem). 13. Diese Firma liefert nicht immer
plinktlich. Wir haben keine andere Wahl (auch wenn). 14. Ich gehe
meinen Weg. Es gefillt den anderen nicht (selbst wenn). 15. Sie tat,
was sie konnte. Der Chef war nie zufrieden mit ihr (obwohl). 16. Die
Gewerkschaften hatten zum Generalstreik aufgerufen. Die meisten
Geschifte blieben geoffnet (zwar ... aber). 17. Man hat die
Vermogenslage und Zuverldssigkeit der Firma nicht eingeschitzt.
Man hat ihr einen Kredit eingerdumt (obwohl). 18. Wir bestellten die
Ware bei der Firma «Prom Textil» (Moskau). Wir standen mit dieser
Firma bisher nicht in Geschéftsverbindung (dennoch). 19. Diese
Firma hat mit Absatzschwierigkeiten zu kampfen. Die Bank ist bereit
ihr einen Kredit zu gewdhren (auch wenn). 20. Durch den Konkurs
eines ihrer Hauptabnehmer sind der Firma betrichtliche Verluste
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entstanden. Sie ist ithren Zahlungsverpflichtungen stets piinktlich
nachgekommen (trotzdem).

Negationswort «nicht», Stellung im Satz

Wenn das Negationswort «nicht» einen Satz verneint, spricht man
von der SATZNEGATION. In diesem Fall steht «nicht» in der Regel
am Ende des Satzes:

Die Firma liefert trotz der Mahnung nicht.

«Nichty kann von der Endposition durch folgende Einheiten
verdringt werden:

(a) durch infinite Verbformen (Infinitiv, Partizip):

Die Firma hat trotz der Mahnung nicht geliefert.

(b) durch trennbare Vorsilben:

Die Firma hdlt den Liefertermin nicht ein.

(c) durch substantivische bzw. adjektivische Pridikativa:

Die Tochter wird nicht Firmenchefin.
Wir finden Ihr Angebot nicht interessant.
Als Satznegation steht «nicht» auch vor Genitivobjekten:

Meist vor Pripositionalobjekten:

Wir interessieren uns nicht fiir IThr Angebot.

Vor Nomen-Verb-Verbindungen:

Vor artikellosen Substantiven, die fast schon zu einem Teil des
Verbs geworden sind: «Schluss macheny», «Auto fahreny, «Klavier
spielen», «Schlange steheny, «Maschine schreibeny, «Wort halteny»
USwW.:

Vor der Reparaturannahme miissen die Kunden nicht Schlange
stehen.

Vor folgenden Temporaladverbien: «baldy, «friih», «gleichy,
«immery, «jdhrlichy, «monatlich», «nochmalsy, «piinktlichy,
«rechtzeitign, «selten», «soforty, «spiity, «stetsy, «tiglichy,
«wochentlich»:

Die Firma liefert nicht piinktlich.

Vor artikellosen Priadikativen in Form von Eigennamen und

Bezeichnungen fiir Tages- und Jahreszeiten:

Der Chef heift nicht Ernst Spengler, oder doch?

In negierten Ausrufesitzen:
Was haben wir nicht alles gesehen!
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In negierten Fragesitzen mit erwarteter positiver Antwort:

Als Satznegation steht «nmicht» nach Temporalangaben mit
Priposition, Temporalangaben im Akkusativ und nach
bestimmten Adverbien: «bishery, «heute», «jetzty, «damalsy,
«gesterny, «hdufigy, «manchmaly, «mehrmals», «mittags», «oft»,
«vorhery, «zundchsty:

nicht.
Als TEILNEGATION steht «nicht» yor Lokalangaben mit
Priposition:

Vor adverbialen Erginzung:
Die Sitzung dauerte nicht den ganzen Tag.
Der Chefkoch stammt nicht qus Italien.
Vor dem Satzteil, der verneint wird:

Zahlungsbedingungen.
Bei Berufsbezeichnungen nach einem Verb + als:

Er arbeitet nicht als Spediteur.

14. Verneinen Sie die unterstrichenen Worter, indem Sie das
Negationswort «nicht» richtig einsetzen:

1. Die Warenlieferung wird per Bahn erfolgen. 2. Der Zulieferer
hat Wort gehalten. 3. Dieses Reiseanbieter hat Bankrott gemacht.
4. Die Angelegenheit besprechen wir am Telefon. 5. Die Gerite
werden téglich zur Reparatur angenommen. 6. Thr Angebot ist von
Interesse. 7. Was wir alles geschrieben haben! 8. Unser neue Chef
kommt aus Siiddeutschland. 9. Die Geschéftssitzung hat piinktlich
begonnen. 10. Sie sind in die engere Wahl gekommen. 11. Dieser
Student ist der geborene Organisator. 12. Unsere Abteilung
beschiftigt sich damit. 13. Die Lieferung ist rechtzeitig eigetroffen.
14. Die Oma erfreut sich der besten Gesundheit. 15. Die Studenten
horen dem Lehrer zu. 16. Die Lieferung hat geklappt. 17. Er fahrt
Taxi. 18. Wir besichtigen das neue Biirogebdude. 19. Ich kann Auto
fahren. 20. Dieser Lieferant kommt fiir uns in Frage. 21. Er arbeitete
als Gastwirt. 22. Der Zug fihrt nach Ankiindigungen des
Lautsprechers heute. 23. Der Professor ist als Dekan tétig. 24. Der
Chef ist hier. 25. Thre Fremdsprachenkenntnisse reichen fiir die
ausgeschriebene Position aus. 26. Da Sie alle fiir diese Stelle
wichtigen Qualifikationen mitbringen, haben wir uns fiir einen
anderen Bewerber entschieden. 27. Sie schreibt Maschine. 28. Wir
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sehen uns in der Lage termingerecht zu liefern. 29. Der Besuch Ihres
Vertreters ist erforderlich. 30. Thr Einsatz ist nur ein «Danke» wert.
31. Was uns die Zukunft bringt, wissen wir. 32. Ich habe in den
letzten Tagen an lhre Anfrage gedacht. 33. Die von uns geleistete
Vorauszahlung wurde bei der Abrechnung beriicksichtigt. 34. Die in
der Rechnung genannte Menge stimmt mit der tatsichlichen
Liefermenge iberein. 35. Nach einem Blick in unseren
Terminkalender mussten wir feststellen, dass wir an deiner Feier
teilnehmen kdnnen.

15. Bilden Sie zwei Gruppen — Kiufer und Verkaufer. Die
Kiufergruppe verfasst ein Mahnschreiben, die Verkiufergruppe
reagiert darauf:

Situation 1. Das tiirkische Restaurant Hasir Kreuzberg
(Adalbertstr. 10, D-10999 Berlin Kreuzberg, Tel.: +4930 6142373)
bestellte am 15.10.20-- (Bestellung Nr. 5331) bei Orta Kazazlar Sokak
(Orta Kazazlar Sokak No. 38, Grandbazar Istanbul/Kutahya, Turkey)
100 keramische Platten. Vereinbarte Lieferzeit: 4 Wochen. Da die
Lieferung am 25.11.20-- noch nicht erfolgt ist, mahnt Hasir die
Lieferung an. Die Mahnung vom 25.11. bleibt unbeantwortet. Hasir
setzt deshalb eine Frist bis zum 03.12.20-- und droht damit, die
Annahme der Keramikwaren zu verweigern, wenn diese Frist nicht
eingehalten wird. Entwerfen Sie die zweite Mahnung von Hasir,
verweisen Sie auf die erste unbeantwortete Mahnung.

Situation 2. Da Sport aktiv Fitness-Studio (Walter-Geerdes-Str.
10, 28307 Bremen, Tel.: 0421/454061) am 2.9.20-- fast 2 Monate
nach der Auftragsbestitigung durch den Hersteller von
Wasserfiltersystemen Fil-Tec Rixen GmbH (Osterrade 26, 21031
Hamburg, Tel.: +4940/6568560, www.fil-tec-rixen.com) noch keine
Meldung tiber die Versandbereitschaft der bestellten Trinkwasserfilter
erhalten hat, erinnert der Inhaber des Fitness-Studios Richard Schmidt
die oben genannte Firma (Ansprechspartner Fritz Rixen) an die
vereinbarte Lieferfrist. Er weist darauf hin, dass die Trinkwasserfilter
dringend bendtigt werden, und bittet Fil-Tec Rixen GmbH umgehend
mitzuteilen, wann mit der Lieferung zu rechnen ist. Aulerdem besteht
er auf einem Preisnachlass von 5 % als Entschiddigung fiir die
verspitete Lieferung.

16. Wiihlen Sie sich einen der folgenden Briefe und iibersetzen
Sie ihn ins Deutsche. Erginzen Sie, wenn noétig, die fehlende
Information:
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Brief 1

IITanoBHI maHi Ta ma”HoBe!

Mu nyske 3aHETTOKOEH] HECITOIIBAHOKO 3aTPUMKOIO 3 MOCTAYaHHSAM 3aMOB-
JIGHOTO TOBapy, aJKE 3HAEMO, 110 3a3BUYail By BiJNOBIIAILHO CTABUTECS
JI0 BUKOHAHHS CBOIX 000B’SI3KiB.

BianoBigHO 10 HALIOT Yro[H MO 3aKyIMiBIIIO BiJ . (ﬂaTa) TOBap MaB Oy-
TH BiJJBAaHTXXEHHI He Ti3Himie ... (mara). Ha xanb, Mu i 10ci HE oTpuMa-
mm #oro. ["agaemo, 1o 1e e HCI[OFJ'DIZ[, 1 CHIOAIBaEMOCS OTPUMATH TO-
Bap MPOTATOM HACTYMHOTO THUKHS.

YexaeMO Ha BiAIIOBIb.
3 moBaroro

Ha3sa nocaau (miamuc) (iHimian(u) Ta mpi3BUILE)

Brief 2

XapkiBchbke pHUBaTHE mianpueMcTBo «Komocy
61014, Xapkis-14, npos. Monoaixuuii, 142-a

Ne 07-5/94 08.10.20--

Hupexroposi AT

«OpechKka KHIDKKOBA (hadpukay
n. Tkauenky B.1.

65008, Oneca-8,

Bya1. [Ipumopceka, 193

3anl/lMaHHﬂ MOCTaBKH

IlanoBHwMit Biktope IBanoBHuy!

[ToBimomirsieMoO, IO MapTis pEeKIaMHOT MPOAYKIIil (TIPOCIIEKTH) B KIIBKOC-
11 800 (BiciMcoT) mp. Hamiimuik Ha cr. XapkiB-ToBapuuii 12.10.20-- 3a
HaknanHot (Lieferschein) Ne 1944/01 3 3ami3HeHHSIM Ha 4 JHI.

IepexoHIMBO MPOCHMO HaJlaJl He MOPYLIYBaTH YMOBH JOT0BOPY PO MO-
CTaBKY PEKIAMHO] IPOAYKILii, OCKUIBKY, 3riHO 3 YMOBOIO 1I. 17 ykiaze-
Hoi cminbHO Yroau Ne 4 Bin 13.02.20-- m040 TepMiHIB MOCTaBKH PeKJia-
MHOI TpOAYyKIii, ii 3aTpuMaHHs OifbII HIXX Ha 2 JHI TATHE 3a COOOIO
mrpadHi CaHKIIIi.

3 noBaroxo
Ha3a mocaau (miamuc) (iHimian(u) Ta mMpi3BUILE)

220




JKAPITEL 11

ZAHLUNGSVERZOGERUNG. MAHNUNG —
ANTWORT AUF EINE MAHNUNG

Grammatik: Weiterfithrende Nebensitze. Modalsitze

«Nur wer seine Rechnungen nicht bezahlt, darf hoffen,
im Gedichtnis der Kaufleute weiterzuleben».

(Oscar Wilde (1854—1900),
irischer Schriftsteller)

Eine Rechnung gilt als Forderung fiir eine Dienstleistung oder
eine gelieferte Ware. Leider ldsst die Zahlungsmoral der Kunden
zunehmend nach. Viele Unternehmen haben die Erfahrung gemacht,
dass ihre Kunden erst einmal auf die erste Mahnung warten, bevor sie
tiberhaupt ans Bezahlen denken. Oft liegt es nicht an Zahlungsunfahigkeit
oder schlechtem Willen, dass fallige Rechnungen nicht bezahlt
werden — sie werden einfach vergessen.

Bei Zahlungsverzug werden im Allgemeinen zwei bis drei
Mahnungen geschrieben, die auch so heilen: /. Mahnung, 2. Mahnung
und 3. oder letzte Mahnung. Das Verfassen von Mahnschreiben
bereitet gewisse Schwierigkeiten. Zum einen mochten Sie an Thr Geld
— und das mdglichst schnell. Zum anderen mdchten Sie den Kunden
durch eine zu scharf formulierte Mahnung nicht abschrecken oder
verdrgern, so dass er zwar bezahlt, aber in Zukunft zur Konkurrenz
wechselt, wo er hofft, besser behandelt zu werden. Ein Mahnschreiben
sollte deshalb hoflich, aber bestimmt klingen. Vermeiden Sie
spannungserzeugende Formulierungen und bleiben Sie freundlich!

Die erste Mahnung kommt eher einer Zahlungserinnerung
gleich. Man schickt sie, wenn der Kunde seine Rechnung innerhalb
der vereinbarten Frist (die auf der Rechnung angegeben ist) noch nicht
bezahlt hat. Wenn der Kunde auf die erste Mahnung weder mit der
Zahlung reagiert, noch sonst etwas von sich horen lésst, ist eine 2.
Mahnung erforderlich.

Die zweite Mahnung bedeutet die Zahlungsaufforderung mit
einer Fristansetzung. Spitestens 30 Tage nach Erhalt der Rechnung
gerdt der Schuldner «in Verzug»y. Der Gldubiger (der
Rechnungssteller) kann dann Verzugszinsen berechnen, deren
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maximale Hohe gesetzlich festgelegt ist (unter Geschéftsleuten max.
5%, unter Privatpersonen — 4%).

Bei der dritten Mahnung konnen Sie auf sofortiger Zahlung des
geforderten Betrags inklusive allfélliger Spesen bestehen. Sofern der
Kunde die Rechnung trotzdem nicht begleicht, miissen die
nachfolgenden rechtlichen Schritte klar zum Ausdruck kommen.

In seiner Antwort auf die Mahnung erklért der Kéiufer (Schuldner)
die Griinde fiir den Zahlungsverzug und entschuldigt sich. Im Falle,
wenn die Rechnung iibersehen wurde, berichtet er, dass die Zahlung
veranlasst worden ist. Wenn der Schuldner finanzielle Schwierigkeiten
hat, bittet er um einen Zahlungsaufschub (eine Stundung) oder
versucht mit seinem Glaubiger zu einer Einigung zu gelangen.

1. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

1. Was ist oft der Grund fiir eine ausstehende Rechnung? 2. Was
muss man beim Erstellen eines Mahnschreibens beachten? 3. Welche
Inhaltspunkte werden in den drei Mahnungen angesprochen?
4. Welche Schritte soll der Schuldner im Falle eines Zahlungsverzugs
unternehmen?

2. Sie mochten den Anlass einer Mahnung erkléren.
Vervollstindigen Sie die Formulierungen 1-7. Notieren Sie die
passenden Erginzungen A—G (mehrere Antworten sind moglich):

/A. ist in Zahlungsverzug geraten, B. wurde iiberschritten, C. ist
nicht fristgemdf3 erfolgt, D. wurde nicht beglichen, E. steht trotz
wiederholter Mahnung immer noch offen, F. wurde nicht eingehalten,
G. ist nicht eingegangen/

1. Die vereinbarte Zahlungsfrist . 2. Der Kédufer . 3. Ein
falliger Rechnungsbetrag . 4. Eine iberfillige Rechnung .
5. Der Ausgleich einer Rechnung . 6. Der Zahlungstermin .

7. Eine féllige Zahlung .

3. Mogliche MaBnahmen des Verkidufers im Falle der
Zahlungsverzogerung. Erginzen Sie die passenden Verben:

/zuriickfordern,  verlingern, setzen,  gewdhren, einleiten,
berechnen, beauftragen, geltend machen/

Der Verkiufer kann ...

1. Zahlungsaufschub ; 2. die Zahlungsfrist ; 3. eine
letzte  Frist ;  4.seinen Eigentumsvorbehalt ;
5. Verzugszinsen ; 6. einen Rechtsanwalt mit dem Einzug des
Rechnungsbetrags ; 7. gerichtliche Schritte ; 8. die
Ware
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Musterbriefe
Brief 1
1. Mahnung:

Benthien & Steincke Car Audio GbR
Sielenbacher Str. 5

86453 Dasing-Laimering
Tel.: (08205) 9-63-69-03

Autohaus Lechner
Herrn Erich Lechner
Messerschmittstr. 4
86453 Dasing/Lindl

07.06.20--

Zahlungserinnerung
Ihr Auftrag Ne 305 vom 22. April 20--,
unsere Rechnung Nr. 1265/04 vom 29. April

Sehr geehrter Herr Lechner,

wir haben Ihnen am 23. April 20-- ein Pioneer AVIC - F30BT
Navigationssystem geliefert und in Thren PKW eingebaut. Sie haben die
Ware nicht reklamiert. Wir gehen davon aus, dass Sie mit Ihrem
Navigationssystem zufrieden sind und dass es bereits bei Thnen in
Gebrauch ist.

Bei der Uberpriifung der Zahlungseinginge haben wir heute jedoch
festgestellt, dass die Rechnung vom 29. April noch offen ist. Der Betrag
von 1369.00 EUR war am 07. Mai 20-- fallig.

Sie erhalten mit diesem Schreiben eine Kopie der Rechnung. Falls sich
unser Schreiben nicht mit Threr Uberweisung iiberschnitten hat, zahlen Sie
bitte den Betrag von 1369.00 EUR ohne Abziige bis zum 21. Juni 20-- auf
eines unserer Konten.

Raiffeisenbank Kissing-Mering eG Sparkasse Dasing
Kontonummer: ... Kontonummer: ...
Bankleitzahl: ... Bankleitzahl: ...

Sollten Sie den Betrag in den letzten Tagen bereits liberwiesen haben,
bedanken wir uns und bitten Sie, diesen Brief in den Papierkorb zu
werfen.

Freundliche Griille

Manfred Krieger
Buchhaltung
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Brief 2
2. Mahnung:

Benthien & Steincke Car Audio GbR
Sielenbacher Str. 5

86453 Dasing-Laimering

Tel.: (08205) 9-63-69-03

Autohaus Lechner
Herrn Erich Lechner
Messerschmittstr. 4
86453 Dasing/Lindl

27.06.20--

2. Mahnung
Ihr Auftrag Ne 305 vom 22. April 20--,
unsere Rechnung Nr. 1265/04 vom 29. April

Sehr geehrter Herr Lechner,

leider ist der noch ausstehende Rechnungsbetrag von 1369.00 EUR nach
unserem Erinnerungsschreiben vom 07. Juni 20-- noch nicht bei uns
eingegangen.

Bitte iliberweisen Sie unverziiglich den filligen Betrag zuziiglich
Verzugszinsen in Héhe von 61,60 EUR und 2.50 EUR Mahngebiihr bis
zum 02. Juli 20-- auf unser Konto ... bei der Raiffeisenbank Kissing-
Mering eG, BLZ ... oder auf unser Konto ... bei der Sparkasse Dasing,
BLZ ...

Weitere Bestellungen werden wir erst ausfiihren, wenn Thr Kundenkonto
ausgeglichen ist.

Freundliche Grii3e
Manfred Krieger
Buchhaltung

Brief 3
3. Mahnung:

Benthien & Steincke Car Audio GbR
Sielenbacher Str. 5

86453 Dasing-Laimering
Tel.: (08205) 9-63-69-03

224




Autohaus Lechner
Herrn Erich Lechner
Messerschmittstr. 4
86453 Dasing/Lindl
09.07.20--

3. Mahnung
Ihr Auftrag Ne 305 vom 22. April 20--,
unsere Rechnung Nr. 1265/04 vom 29. April

Sehr geehrter Herr Lechner,

leider miissen wir heute bei der wochentlichen Buchhaltungskontrolle
feststellen, dass Sie unserer Forderung vom 27.06. 20-- noch immer nicht
nachgekommen sind. Besonders enttduscht sind wir, dass Sie sich trotz
mehrmaligen Aufforderungen nicht bei uns gemeldet haben.

Falls wir bis zum 15.07.20-- nicht im Besitz des Rechnungsbetrages von
1369.00 EUR zuziiglich 61.60 EUR Verzugszinsen sowie 2.50 EUR
Mahngebiihr sind, sehen wir uns gezwungen, unseren Rechtsanwalt mit
dem Einzug zu beauftragen.

Freundliche Griile
Manfred Krieger
Buchhaltung

Brief 4
Antwort auf Mahnung. Entschuldigungsschreiben:

Ihre 2. Mahnung vom 27.06.20--
Sehr geehrter Herr Krieger,

Thre 2. Mahnung Nr. 394851 ist vollig berechtigt. Als erstes mochten wir
uns entschuldigen, dass wir auf Ihre bereits erfolgte Zahlungserinnerung
nicht reagiert haben.

Durch eine ungeniigende Nachfrage nach Car HiFi-Anlagen sind wir in
eine unangenehme Finanzlage geraten.

Deshalb waren wir bis heute nicht imstande, Ihrer Forderung iiber
1369.00 EUR nachzukommen. Da wir jedoch mit Thren Erzeugnissen und
Auslieferung immer sehr zufrieden waren, mochten wir Sie nicht ldnger
auf die Bezahlung der Rechnung warten lassen.
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Den Betrag von 1369.00 EUR zuziiglich 61.60 EUR Verzugszinsen und
2.50 EUR Mahngebiihr werden wir in den néchsten Tagen auf Ihr Konto
iiberweisen.

Wir bedanken uns fiir Ihr Vertrauen und Thre Geduld
und verbleiben
Mit freundlichen Griillen

Erich Lechner

Autohaus Lechner

Brief 5
Stundungsgesuch

Bitte um Stundung

Unser Auftrag Ne 305 vom 22. April 20--,
Ihre Rechnung Nr. 1265/04 vom 29. April
Sehr geehrter Herr Krieger,

wir beziehen uns auf [hr Mahnschreiben vom ... und miissen Thnen leider
mitteilen, dass wir Ihre Rechnung im Betrag von 1369.00 EUR nicht
innerhalb des angesetzten Zahlungszieles begleichen kdnnen.

Der Umbau unserer Geschéiftsraumlichkeiten ist leider wesentlich teurer
ausgefallen, als dies von uns geplant worden ist.

Dadurch sind wir in einen finanziellen Engpass geraten, den wir unseren
Lieferanten gegeniiber natiirlich sehr bedauern.

Aus diesem Grund bitten wir Sie um Verldngerung des Zahlungszieles bis
zum 01.09.20--. Wir sind iiberzeugt, bis zu diesem Zeitpunkt unseren
Verpflichtungen wieder nachkommen zu konnen und erwarten Ihre
Zustimmung zu unserem Vorschlag.

Freundliche Griille
Erich Lechner

Autohaus Lechner

4. Welche Elemente gehoren in die Mahnung? Kreuzen Sie an:
0 Datum der Lieferung oder Dienstleistung. o Versicherungsnummer.
o Art und Umfang der Lieferung. o Rechnungsdatum. o Stornogebiihren.
0 Stundungsgesuch. 0 Rechnungsnummer. o Beschreibung der in der
Firma gepflegten Geschéftsprinzipien. o Der in der Rechnung
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vereinbarte Zahlungstermin. 0 Hinweis auf den Verzug. o Andeutung
auf ein Uberraschungsgeschenk. o Dankbarkeit. o Entschuldigung. o
Neuer Zahlungstermin. © Bankverbindung. © Einladung zur
Betriebsbesichtigung. o Beratung. o Unterschrift. o Mahndatum.

5. Lesen Sie die folgende Zahlungserinnerung und ordnen Sie
die Stichworter den Textabschnitten zu:

A. Bitte um Uberpriifung und Uberweisung. B. Erinnerung
gegenstandslos, falls Betrag bereits iiberwiesen. C. Eventuelle Fragen.
D. Aufstellung/Kopien der offenen Rechnungen. E. Anrede. F. Betreff.
G. GruBformel. H. Ort, Datum. I. Name, Abteilung/Position, Firma.

o Stuttgart, 16.05.20--
Zahlungserinnerung o

Sehr geehrter Herr Seifert, O

fiir die unten aufgefilhrten Posten konnten wir bis heute keinen
Zahlungseingang feststellen. Wir bitten Sie, die beigefligte Aufstellung zu
iiberpriifen und den ausstehenden Gesamtbetrag auf eines unserer Konten
zu iiberweisen. Bitte geben Sie bei der Uberweisung die Rechnungs- und
die Kundennummer als Verwendungszweck an. o

Sollten Sie den Betrag bereits {iberwiesen haben, betrachten Sie diese
Erinnerung als gegenstandslos. O

Wenn Sie Fragen haben, kénnten Sie uns unter der oben angegebenen
Telefonnummer erreichen. o

Mit freundlichen Griilen O

Wolfgang Kramer

Buchhaltung

L. Heinen — Gartenmdobel aus Edelstahl o
Anlage: Kopien der offenen Rechnungen o

Artikelnummer Datum Betrag (EUR) Bezeichnung
GM-960 10.04.20-- 295.00 Feuerstelle
GM-960G 10.04.20-- 110.00 Grilleinsatz

Summe félliger Posten (EUR) 405.00

6. Erginzen Sie die Zahlungserinnerung sinngemal. Sie
konnen dabei die Redemittel aus dem oben angefiihrten
Schreiben benutzen:
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Herr Luberstedt,
flir die unten angegebenen
erhalten. Bitte

haben wir bis noch keine
Sie die Aufstellung der noch

Rechnungsbetrige und Sie den auf unser
Firmenkonto. Geben Sie bei der Thre Kundennummer als
an.
Sie den Betrag schon , sehen Sie bitte diese
als an.
Fragen erreichen Sie mich unter 02309 76890.

Griflen

7. Erginzen Sie die Angaben zur Dringlichkeit in den
folgenden Mahnungen. Achten Sie auf korrekte grammatische
Formen von Adjektiven:

/unverziiglich, baldig, innerhalb von 3 Tagen, mdglichst bald,
umgehend, bis Ende der Woche/

Nicht sehr dringend:

1. Fiir den Ausgleich dieser tiberfdlligen Rechnung wéren
wir Thnen dankbar. 2. Wir wéren IThnen dankbar, wenn Sie diese noch
offene Rechnung begleichen kdnnen.

Dringend:

3. Wenn Sie uns diesen Betrag nicht iiberweisen, werden
wir ... 4. Wir bitten Sie um Uberweisung des Rechnungsbetrags

Sehf dringend:
5. Wir bestehen auf Zahlung. 6. Wir erwarten den
Ausgleich unserer Rechnung.

8. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.
Verkiufer an Kiufer:
A)

1. Sicher ist es Threr Aufmerksamkeit
entgangen,

a) bis zum 11. Januar noch nicht
verbuchen. Bitte iiberweisen Sie den
Betrag in den nichsten Tagen.

2. Diirfen wir Sie an die Bezahlung der
Rechnung

b) Dann werfen Sie dieses Schreiben
sofort in den Papierkorb. Wenn nicht,
dann bitten wir Sie um Begleichung bis
zum 4. Februar d.J.
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3. Thren Auftrag haben wir gerne,
schnell und piinktlich erledigt. Einen
Zahlungseingang konnten wir

c) vom 22. Januar 20-- erinnern?
Vielen Dank fiir Ihre Uberweisung bis
zum 14. Februar d.J.

4, Im Stress des Alltags bleibt schon
einmal etwas

d) dass die Rechnung 2013/234 noch
nicht beglichen ist. Wir bitten Sie um
Zahlung in den nichsten Tagen.

5. Haben Sie in der Zwischenzeit die
Rechnung Nr. 2012/234 bezahlt?

e) liegen. Haben Sie die Rechnung vom
11. Januar iibersechen? Wir bedanken
uns fir die Zahlung bis zum 14.
Februar d.J.

B)
6. Bei der Durchsicht unserer Biicher
stellten wir fest, dass auf Threm

f) nichts anderes {ibrig, als Thnen eine
Frist bis zum 28.02.20-- zu setzen.

7. Fir baldigen Ausgleich unserer
Rechnung

g) gerichtliche Schritte gegen Sie
einzuleiten.

8. Trotz unserer wiederholten Bitten
um Begleichung der seit ldngerem
falligen Rechnung

h) werde ich die Forderung meinem
Rechtsanwalt zum Einzug libergeben.

9. Leider sind Sie meinen Bitten um
Begleichung des falligen
Rechnungsbetrages

1) Konto noch ein Betrag von 1369,00
EUR offen steht.

10. Zu unserem Bedauern bleibt uns

j) wéren wir Thnen sehr dankbar.

11. Sollte ich bis zum 14.02.20-- nichts
von Thnen horen,

k) haben wir noch immer nichts von
Thnen gehort.

12. Falls die Zahlung nicht bis zum

1) bisher nicht nachgekommen.

28.02. eingeht, sehen wir uns zu
unserem Bedauern gezwungen,
A) 1. ;2. ;3. ;4. ;5.
B) 6. ;7. ; 8. ;9. ; 10. ;11. 0 12.

Kaufer an Verkiufer:

A)
1. Es tut uns sehr Leid, dass es uns
bisher nicht moéglich war,

a) ist unsere finanzielle Lage derzeit sehr
angespannt.

2. Der unerwartete Konkurs eines
unserer Kunden verursachte uns
groBere Verluste,

b) wie wir es erwartet haben.

3. Wegen der sinkenden Umsétze und
steigenden Rohstoffpreise

¢) wodurch sich unsere finanzielle Lage
voriibergehend verschlechtert hat.
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4. Leider hat sich das Saisongeschéft | d) Ihre Rechnung vom 12. Januar 20-- zu
wegen des schlechten Wetters nicht begleichen.
so gut entwickelt,

5. Der gute Wille ist vorhanden, e) aber leider fehlen uns die
notwendigen Finanzen.

B)

6. Wir mochten Sie bitten, uns zu f) uns die Restschuld von 912.67 EUR

erlauben, zu stunden.

7. Bevor Sie uns eine Mahnung g) dass wir den offenen Saldo bis Ende

zusenden, Mai ausgleichen werden.

8. Wir haben heute als h) piinktlich bezahlt haben.

Abschlagszahlung 456.33 EUR auf
Thr Konto iiberwiesen und bitten Sie,

9. Wir hoffen, dass Sie Verstiandnis 1) mochten wir Thnen ein
fiir unsere schwierige Lage haben und | Teilzahlungsgeschift vorschlagen.
bereit wiren

10. Sie wissen, dass wir unsere j) Thre Rechnung im Betrag von 1369,00
Rechnungen bisher immer EUR in zwei Teilraten zu bezahlen.

11. Sie konnen sich darauf verlassen, | k) unserer Bitte um Stundung
nachzukommen.

9. Der Kéufer nimmt Stellung zu einer Mahnung. Erginzen
Sie die passenden Angaben:

/iibersehen, enthdlt einen Fehler, wegen des Fehlers,
versehentlich, nicht ordnungsgemdf3, verbucht, Versehen, ein Irrtum
unterlaufen/

1. Wir haben in der Tat Ihre Rechnung vom ... (Datum)

2. Wir haben Thre Rechnung vom 21.05.20-- nicht beghchen da sie

3. Aus wurde der Betrag an einen anderen

Lieferanten iiberwiesen. 4. Thre Rechnung wurde leider falsch

5. Wir haben diesen Betrag am 30.05. iiberwiesen. Vielleicht ist er
von Threr Bank gutgeschrieben worden. 6. Statt 13.06.20--

hatten wir 13. Juli 20-- als Zahlungstermin notiert. 7. Bei der

Uberpriifung unserer Zahlungseinginge ist Ihnen wohl

8. Wir hatten Thre Rechnung vom 20.05. am 27.05. per

Fax beanstandet, haben aber von Ihnen noch keine entsprechend

korrigierte Rechnung erhalten.
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10. Bitten Sie um Klirung eines Irrtums und um
entsprechende Nachricht. Ergéinzen Sie die passenden Begriffe:
/Uberpriifung, Eingang, Bestdtigung, Sachverhalt, Zahlung/

1. Bitte tiberpriifen Sie den und benachrichtigen Sie uns
kurz. 2. Bitte bestdtigen Sie uns den ordnungsgeméiflen
unserer Zahlung. 3. Bitte teilen Sie uns mit, ob die inzwischen
bei Thnen eingegangen ist. 4. Wir bitten um und um kurze

des Zahlungseingangs.

11. Welcher Begriff ist jeweils richtig? Setzen Sie ein:

Brief 1
Zahlungserinnerung
Sehr geehrter Herr Biise,
wir (belohnen, halten, schitzen) Sie als treuen und zuverldssigen

(Schuldner, Kunden, Firmeninhaber). Daher haben wir Thre am
25. Mairz bestellten 24 Flaschen Wein «Campagnola Soave Classico»
(bereits, erst, einfach) am néchsten Tag (beliefert,
erledigt, geliefert).

Bei der (Priifung, Zahlung, Uberweisung) der Zahlungseinginge
haben wir jedoch (nachgestellt, vorgestellt, festgestellt), dass die
Rechnung vom 26. Mérz 20-- noch (offen, geschlossen, fillig) ist.
Der (Nachtrag, Betrag, Rest) von 125.00 EUR war am 12. April
20-- (offen, geschlossen, fallig).

Sind Sie etwa mit unserer (Lieferung, Mahnung, Zahlung)
unzufrieden? Dann rufen Sie uns doch bitte an. Das (Mahnwesen,
Problem, Erinnerungsschreiben) ldsst sich bestimmt aus der Welt
schaffen: +43 2732 70704.

Vielleicht ist Thre (Lieferung, Rechnung, Zahlung) an uns bereits
unterwegs. Dann schenken Sie diesem (Zahlungstermin, Brief,
Zahlungsverzug) bitte keine Beachtung.

Sie haben die Rechnung ganz einfach (vergessen, bezahlt,
iiberwiesen)? Dann {iberweisen Sie den Betrag doch bitte bis zum 30. Mai
20--. (Danke! Bitte! Gut so!)

Wir freuen uns auf Thren néchsten (Zahlungsverzug, Auftrag,
Zahlungstermin)!

Freundliche Griie nach Mannheim
Weinhandlung Luberstedt

Peter Luberstedt

Anlagen: Kopien der Rechnung
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Brief 2

Anfrage auf Teilzahlung
Sehr geehrte Damen und Herren,

bestimmt haben Sie schon von den grofien (Zahlungswillen,
Probleme, Schwierigkeiten) gehort, in welchen die Uhrenindustrie
(sich befindet, sich ereignet, sich verwickelt).

Leider sind wir als Uhrengeschéift von diesem wirtschaftlichen
(Aufschwung, Tiefgang, Rezession) nicht verschont geblieben.

(Weil, Dass, Deshalb) wird es uns in nachster Zeit nicht moglich
sein, Threr (Zahlung, Forderung, Verschuldung) der Rechnung
vom 12.08.20-- nachzukommen.

Bevor Sie uns eine (Mahnung, Verzogerung, Verpflichtung)
zusenden, mochten wir Thnen einen Teilzahlungsgeschéft
(anfragen, anbieten, vorschlagen):

Demnach wiirden wir Ihre (Mahnung, Rechnung, Uberweisung)
in 3 Raten von je CHF 212.00 bezahlen. Die letzte Rate ist am 12.12.20--
(féllig, giiltig, ausstehend).

Wir (vertrauen, zeigen, versprechen) Thnen, dass wir alles daran
setzen werden, unser Wort zu halten. Auch (erreichen, erwarten,
erkennen) wir eine Umsatzsteigerung (infolge, trotz, auBerhalb)
des herannahenden Weihnachtsgeschéftes.

Bitte geben Sie uns Bescheid, (weil, warum, ob) Sie mit unserem
Vorschlag einverstanden sind.

Mit freundlichen Griiflen

12. Bringen Sie die folgenden Mahnschreiben in die richtige
Reihenfolge:
Brief 1
Versteckte Mahnung
Diirfen wir Sie bei dieser Gelegenheit daran erinnern, dass unsere
Rechnung Nr. 47825 vom 17. September 20-- bereits vor iiber einem
Monat fillig war. Wir haben bis heute noch keine Uberweisung von Ihnen
erhalten und diirfen Sie daher um umgehende Erledigung bitten.
_ Mit freundlichen Grii3en
_ Sehr geehrte Frau Klein,
~ Wir wiirden uns freuen, bald von lhnen zu hoéren, und
versichern Thnen, dass wir Thre Auftrige mit der gewohnten Sorgfalt
erledigen werden.
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haben Sie schon daran gedacht, sich fiir das
Weihnachtsgeschift einzudecken? Mit gleicher Post senden wir Thnen
unseren neuesten Katalog, der Thnen einen Uberblick iiber unser
erweitertes Sortiment geben wird.

Brief 2

Erste Mahnung wegen verspdteter Zahlung
wir beziehen uns auf unsere obige Lieferung von Autoreifen,
Modell 4x4 SUV Offroad-Reifen, die vorigen Monat CIF Bremerhaven
erfolgt ist. Die Bestitigung unseres Spediteurs liegt uns vor.

____Thr Zeichen: AZ/ph unser Zeichen: PJR/5634 Datum: 8. Juli 20--

____ Sehr geehrte Damen und Herren,
Unsere Rechnung datierte vom 27. Mai 20-- und war
innerhalb von 30 Tagen abziiglich 2% Skonto fillig. Wir erwarteten
also Thre Zahlung bis spétestens Ende Juni.
Ihr Auftrag Nr.14092 vom 4. Mérz dieses Jahres. Unsere
Lieferung vom 20. Mai 20--

Da eine Gutschrift auf unser Konto laut Auskunft unserer

Bank bisher nicht erfolgt ist, nehmen wir an, dass ein Versehen
Threrseits vorliegt. Wir fiigen deshalb eine Kopie der Rechnung bei
und bitten um umgehende Uberweisung des ausstehenden Betrags.

_____Mit freundlichen Griilen

13. Erginzen Sie die Antworten auf Mahnbriefe durch die in den
Klammern angegebenen Worter in der richtigen grammatischen
Form:

Brief 1

Ihre Mahnung vom 05.08.20--
Sehr geehrte Damen und Herren,

heute (1) wir Thre Mahnung der Rechnung vom 22.07.20-- {iber

den (2) von 304.00 EUR.

Dieser Betrag wurde von (3) am 29.07. d.J. auf Ihr (4) bei

der Kantonalbank (5)

Da in letzter (6) Ofters unberechtigte Mahnungen bei uns (7)
, haben wir diese Uberweisung bei der Bank (8) lassen

und erhlelten 9) dass Thnen dieser Betrag am 31.08.20-- auf

Threm (10) gutgeschrieben worden ist.

Fiir weitere (11) steht Thnen unser Buchhalter, Herr Lang, gerne

zur (12) .

Mit freundlichen Griilen

(eintreffen, wir, Konto (2x), Auskiinfte, Bestitigung, iiberweisen,
kontrollieren, erhalten, Betrag, Verfligung, Zeit)
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Brief 2

Ihre Mahnung vom 05.07.20--

Sehr geehrte Damen und Herren,

heute erinnern Sie uns an die (1) der Rechnung Nummer
09/834575 vom 14.06.20--.

Es wundert uns, dass Sie uns auf (2) aufmerksam (3) ,
welche gerade erst 20 Tage (4) sind.

Ublicherweise (5) wir Rechnungen 30 Tage nach (6) der
Ware. Selbstverstandlich werden wir auch fiir Thre (7) den Betrag
von 853.90 EUR am 15.07.20-- auf Ihr (8) iiberweisen.

Mit freundlichen Griilen

(Konto, alt, Erhalt, Rechnungen, machen, Lieferung, bezahlen, Falligkeit

Grammatik: Weiterfithrende Nebensiitze

Weiterfiihrende Nebensitze beziehen sich auf die Gesamtaussage
des Hauptsatzes. Die Aussage des Hauptsatzes wird kommentiert
oder weitergefiihrt. In manchen Fillen werden solche Sitze als
Relativsdtze betrachtet. Weiterfilhrende Nebensdtze werden mit
«wasy», «wo(r)+Priposition» oder mit «weshalby/«weswegeny
eingeleitet und stehen immer nach dem Hauptsatz: Wir haben Ihre
Versandanzeige —bekommen, wofiir wir Ihnen danken. Die

Versicherungstarife und Benzinkosten sind gestiegen, weshalb wir

14. Was passt zusammen? Ordnen Sie zu:

1. Uber zwei Jahre haben wir unsere a) weswegen wir um Minderung des
Preise stabil halten konnen, Reisepreises bitten.

2. Der neue Abteilungsleiter redet gerne b) weshalb wir auf unserem Konto
um den heiflen Brei herum, den Betrag von 1375 EUR noch

nicht verbuchen konnten: 1)...

3. Die Straflennutzungsgebiihren sind c) was ich fast vergessen hitte.
stark gestiegen,

4. Wir haben in der letzten Zeit viele neue | d) wovon viele unsere Kunden
Auftrige bekommen, profitiert haben.

5. Am Anreisetag wurde neben unserem e) weshalb manche
Hotel eine Grof3baustelle begonnen und es | Geschiftssitzungen zu lange dauern.
gibt jetzt viel Larm,
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6. Meine schriftliche Beschwerde bei der
ortlichen Reiseleitung blieb ohne
Wirkung,

f) was die Spedition veranlasst, den
Frachtpreis zu erhdhen.

7. Hiermit mache ich einen Schadenersatz
von 500 EUR fiir die entgangene
Urlaubsfreude geltend,

g) weshalb ich stindig Uberstunden
machen muss.

8. Gestern musste ich eine Versandanzeige
an die Brithl GmbH verschicken,

h) weshalb der Chef bittet, ihn in
der Einarbeitungsphase zu
unterstiitzen.

9. Es gibt drei Griinde,

1) weswegen ich mich an Ihre
Zentrale wenden muss.

10. Der neue Mitarbeiter hat noch wenig
Erfahrung im Bereich Koordination der

j) was Thr Reisebiiro in Kauf
nehmen muss.

Marketing- und Verkaufsaktivitéten,

330 4

;5. ; 6.

;7.

o ; 8. ;

15. Erginzen Sie oder
«weshalb»/«weswegen»:

1. Gestern sind Sie 45 Minuten zu spit an lhrem Arbeitsplatz
erschienen, leider nicht das erste Mal ist. 2. Thre
Lieferbedingungen, Leistungsspektrum und Preis sind sehr interessant
fiir uns, wir uns fiir Thr Angebot entschieden haben. 3. Wir
haben die Einladung zu deiner «runden» Geburtstagsparty bekommen,
wir uns sehr gefreut haben. 4. Sie verfiigt iiber die sechsjdhrige
Berufserfahrung, sie in die engere Wahl gekommen ist. 5. Thre
Gehaltsvorstellungen ist der einzige Grund, wir Thnen heute
absagen. 6. Mir ist meine Eurocard mit der Nummer: ... gestohlen
worden, ich heute Morgen meine Bank informiert habe. 7. Herr
Schonherr mochte mit 63 in den Ruhestand treten, er die
Bundesversicherungsanstalt um Rentenauskunft bittet. 8. Als eine
kleine Entschddigung habe ich von der Firma einen Gutschein iiber
eine kostenlose Wagenwische bekommen, ich sofort profitiert
habe. 9. Trotz zweier schriftlicher Abmahnungen halten Sie nach wie
vor einen Kampthund in Threr Wohnung, wir das
Mietverhéltnis fiir die von Thnen bewohnte Wohnung fristgerecht zum
31. Oktober 2013 kiindigen. 10. Verbesserte, umweltbewusste
Herstellungsverfahren veranlassen uns zu groferen Investitionen,

wir unsere Preise nicht mehr stabil halten kénnen.

«wasy, «wo(r) + Priposition»
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Modalsitze

Mit Modalsdtzen wird die Art und Weise ausgedriickt. Sie
antworten auf die Fragen «Auf welche Weise?», «Wie?»,
«Wodurch?». Modalsitze werden am haufigsten durch die
Konjunktionen «dadurch, dass», «indemy», «ohne dass» und die
Infinitivkonstruktionen «ohne zu», «(an)statt zu» cingeleitet.

Die Konjunktion «dadurch, dass» hat zwei Teile — «dadurch»
steht im Hauptsatz, «dass» leitet den Nebensatz ein:

senken.
Die Konjunktion «indem» leitet einen Nebensatz ein:
Wir kénnen neue Kunden gewinnen, indem wir die Preise senken.

Die Konjunktion «ohne dass» und die Infinitivkonstruktion «ohne
zu» bezeichnen einen fehlenden (aber erwarteten) Vorgang. Die
Konjunktion «ohne dass» leitet den Nebensatz ein und erfordert ein
Subjekt, wihrend die Infinitivkonstruktion «ohne zu» keine
Subjektangabe benétigt. Vergleichen Sie:

Peter muss Uberstunden machen, ohne dass er dafiir bezahlt wird.

P A G id sl i g il

Die Infinitivkonstruktion «(an)statt zu» beschreibt einen Vorgang,
der an Stelle eines erwarteten Vorgangs geschieht und bendtigt
keine Subjektangabe:

16. Verbinden Sie Frage und Antwort mit «indem» zu einem
Satzgefiige wie in folgendem Muster:

Wie kann man beim Mahnschreiben eine Konfrontation
vermeiden? — Man formuliert diplomatisch und bietet eine Losung
an: Man kann beim Mahnschreiben eine Konfrontation vermeiden,
indem man diplomatisch formuliert und eine Losung anbietet.

1. Wie kann man Probleme 16sen? — Man bespricht die Sachlage.
2. Wie kann man das Selbstwertgefiihl des Kunden nicht beriihren? —
Man verzichtet auf emotionale Formulierungen. 3. Wie kann man
nach dem Mahnschreiben wieder Zufriedenheit herstellen? — Man
verspricht in Zukunft Fehler rechtzeitig zu erkennen und zu
beseitigen. 4. Wie kann man einen durch das falsche Mahnschreiben
entstandenen Fehler verbessern? — Man formuliert schon die
Uberschrift als Entschuldigung. 5. Wie kann man in Zukunft
Zahlungsstorungen vermeiden? — Man nennt bereits in der Rechnung
ein Zahlungsziel. 6. Wie kann man mit der E-Mail-Korrespondenz
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einen guten Eindruck machen? — Man formuliert kurz, informativ,
offen und strukturiert. 7. Wie kann man durch die E-Mail-
Korrespondenz neue Kunden gewinnen? — Man driickt sich klar,
positiv und kundenorientiert aus. 8. Wie kann man die
Verkaufsargumente besser zum Ausdruck bringen? — Man listet sie
im Telegrammstil auf. 9. Wie kann man bei der E-Mail-
Korrespondenz einen leserfreundlichen Eindruck erzielen? — Man
schreibt in jedem Absatz hochstens flinf bis sieben Sitze. 10. Wie
kann man mit der E-Mail-Korrespondenz eine bessere Wirkung
erzielen? — Man ordnet die Absétze nach ihrer Wichtigkeit. 11. Wie
kann man auf eigene E-Mail-Bewerbung aufmerksam machen? —
Man geht auf die Highlights ein, die fiir die Stelle wichtig sind.

17. Verbinden Sie die Sitze mit «dadurch..., dass», z.B.:

Sie erhalten die Bezahlung fiir Ihre Lieferung schneller. Sie geben
Thre Bankverbindung nicht nur auf dem Briefbogen, sondern auch im
Brieftext an. — Sie erhalten die Bezahlung fiir Ihre Lieferung dadurch
schneller, dass Sie Ihre Bankverbindung nicht nur auf dem
Briefbogen, sondern auch im Brieftext angeben.

I. Man kann mit der E-Mail-Korrespondenz neue Kunden
gewinnen. Man formuliert kurz, informativ, positiv und
kundenorientiert. 2. Man kann die Verkaufsargumente in der E-Mail-
Korrespondenz besser zum Ausdruck bringen. Man listet sie im
Telegrammstil auf. 3. Man kann mit der E-Mail-Korrespondenz eine
bessere Wirkung erzielen. Man ordnet die Absédtze nach ihrer
Wichtigkeit. 4. Man kann auf eigene E-Mail-Bewerbung aufmerksam
machen. Man geht auf die Highlights ein, die fiir die Stelle wichtig
sind. 5. Sie machen Thre E-Mail-Ablagestruktur iibersichtlich. Sie
legen einen Prioritdtenordner an.

18. Bilden Sie Infinitivkonstruktionen mit «ohne... zu» oder
«anstatt ... zu», z.B.: Er versendete den Brief. Er hatte ihn nicht
unterschrieben. — Er versendete den Brief, ohne ihn zu
unterschreiben/ unterschrieben zu haben.

Er hat den Fachmann nicht iiber das Computerproblem informiert.
Er hat vergeblich versucht, es selbst zu losen. — Anstatt den
Fachmann iiber das Computerproblem zu informieren, hat er
vergeblich versucht, es selbst zu ldsen.

1. Er schickt die Zahlungserinnerung. Er priift den
Zahlungseingang nicht. 2. Der Kunde hat sich iiber die Mahnung
gedrgert. Er hat sich nicht fiir die Zahlungsverzogerung entschuldigt.
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3. Frau Lars hat sich bei der Firma Wolfgang Miiller GmbH um die
Stelle beworben. Sie hatte sich vorher iiber die Firma aber nicht
informiert. 4. Mein Sohn verdient Geld. Er muss sich nicht besonders
anstrengen. 5. Er sollte zur Arbeit gehen. Er ging zum Pferderennen.
6. Frau Stamm unterschrieb den Mietvertrag. Sie las ihn vorher nicht
genau durch. 7. Ullrich wollte sich ein iPad kaufen. Er verspielte das
Geld im Casino. 8. Er hat das Auto nicht in die Werkstatt gebracht. Er
hat es selbst repariert. 9. Frau Huber schickte die Bestellung ab. Sie
gab aber ihre Adresse nicht an. 10. Wir haben die Waren bestellt. Wir
haben nicht nach dem geplanten Liefertermin gefragt.

19. Ersetzen Sie die Infinitivkonstruktion «ohne... zu» durch
den Nebensatz mit der Konjunktion «ohne dass», z.B.: Sie haben

den Besichtigungstermin abgesagt, ohne Griinde zu nennen. — Sie
haben den Besichtigungstermin abgesagt, ohne dass Sie Griinde
genannt haben.

1. Sie haben die Bestellung verweigert, ohne Alternativen
anzubieten. 2. Die Firma hat dem Bewerber eine Absage geschickt,
ohne den Grund anzugeben. 3. Uben Sie im Beschwerdebrief
sachliche Kritik, ohne beleidigend zu wirken. 4. Wir haben das Auto
gekauft, ohne vorher eine Probefahrt zu machen. 5. Die Leitung hat
die Betriebspriifung vorverlegt, ohne die Mitarbeiter zu informieren.
6. Seine Parteifreunde lobten ihn immer als einen «guten Kerl», ohne
ithm ein Amt zu geben.

20. Bilden Sie zwei Gruppen — Verkiufer und Kiufer und
filhren Sie einen Briefwechsel beziiglich der Zahlungsverzogerung.
Besprechen Sie anschliefend Ihre Ergebnisse im Plenum:

Die Miinchener Filiale von der Firma «Jack Wolfskin» (Jack
Wolfskin GmbH & Co. KGaA, Tal 34, D-80331 Miinchen) sandte vor
5 Wochen dem Skihaus Adliswil (Schiitzenmattstrasse 27, CH-8802
Kilchberg) eine Sendung TEXAPORE warm- und mittelwarmwattierter
Winterjacken im Wert von ca. 3000 Euro. Als Zahlungsbedingung
war Bankiiberweisung innerhalb 30 Tagen abziiglich 3% Skonto
vereinbart. Bis zum heutigen Tag ist das Geld jedoch noch nicht bei
der Bank eingetroffen. Der Filialleiter Jens Holst sendet daher eine 1.
Mahnung an Skihaus Adliswil.

Es verstreichen zwei weitere Wochen, ohne dass die Zahlung oder
eine Nachricht vom Skihaus Adliswil eingeht. Jens Holst verschickt
eine 2. Mahnung und setzt eine Frist von 2 Wochen fiir die Zahlung.

Darauf meldet sich die Verwaltung vom Skihaus Adliswil, entschuldigt
sich fiir die Verzogerung, kiindigt eine Zahlung von 900 Euro an und bittet
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um Stundung des Restbetrags um 30 Tage. Begriindung: Wegen des
milden Winters gehen die warmwattierten Winterjacken nur schleppend
weg, wodurch ein finanzieller Engpass entstanden ist.

Jens Holst schreibt zuriick, dass Zahlungsziele nur unter der
Voraussetzung plinktlicher Zahlung gewéhrt werden konnen. Bei den
duBerst knapp kalkulierten Exportpreisen muss Jack Wolfskin auf
prompten Zahlungseingang achten. In Anbetracht der bisherigen guten
Geschiftsbeziehungen mit dem Skihaus Adliswil ist Jack Wolfskin
jedoch ausnahmsweise bereit, der Bitte um Stundung stattzugeben.
Kiinftige Bestellungen werden aber nur noch gegen Nachnahme oder
Vorauskasse abgewickelt.

21. Wiihlen Sie sich einen der folgenden Briefe und iibersetzen
Sie ihn ins Deutsche. Erginzen Sie, wenn notig, die fehlende
Information:

Brief 1

BenpMuitanosuuii nage ... !

Hawm my»e He3pyd4HO, II0 3MYIIICHI 3HOBY HaraayBaTH, II0 Bam paxyHok-
(akTypa i J0Ci 3aNHIIAETHCS HEOTUTAYCHIM.

[nyun Bam HazycTpiu, MU MPOAOBKYEMO TEPMIH OILUIATH 1O ... (HaTa) i
BHKOHYEMO IIpH I[boMY Barmi HOBI 3amoBiieHHs. SIkmo Bu He criiarture
3a00proBaHoOCTI A0 ... (7aTa) 1 He HAAINUIETE YeKa, 10 3aCBIAYUTH OIlIa-
Ty, MM 3MyIIIeHi Oy1eMo 3yITUHUTH BUKOHAHHS BCix Bammx 3aMOBJIeHs.

UYekaemo Ha Banry BiAmoBizab.
31 muUporo NoBaroko
Ha3sa nocagu (miamuc) (iHinian(u) Ta mpi3BUILE)

Brief 2

IITanoBHi maHi Ta ma”HoBe!

Bubaure, Oynp nmacka, ane MU 3MYIICHI 3HOBY HaragaTi Bam mpo Beimky
3a00proBaHiCTh HaWIK (ipMi, IO IPOJOBKYE 3pocTatd. Mu 3aBxau Ha-
Maralics 3po3yMiTy Bauli (piHaHCOBI TPYHOLLI, IPOTE LBOTO pasy 3a60p-
TOBaHICTh MEPEBHUIIY€ BCi MTOMIEPEHI, @ TEPMiH OIUTATH JaBHO MUHYB.

CnoxiBaemocs, Bu posymieTe, mo Mu He MOXKeMO OLbIIe HEXTYBATH iH-
TepecaMu ¢ipMu, a TOMYy 3MYIIEHI OJATH MO30B JI0 CYY.

Jyxe mKoa, o HaIlle CiBPOOITHUIITBO BUSBUIIOCS HEBIAHM.
3 noBaroxo
Haza mocaau (miamuc) (iHimian(u) Ta Mpi3BUILE)
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Brief 3

IITanoBHI maHi Ta ma”HoBe!

3MyIlIeHI TOBIIOMUTH, 1110, Ha KaJlb, i T0CI He OTpUMaiH Bix Bac OaHKiB-
CbKOI TapaHTii. 3BakKarouM Ha II¢, MA XOTUIH O HarajaaTH Ipo JIMCT Bif ..
(mata), y AKOMY Bu 3BepHyIHCs 10 HAC 13 TPOXaHHAM PO 3aM1Hy Tele—
HY B 3B’SI3Ky 3 JOJJATKOBHMH BHTpAaTaMH, 3yMOBJICHUMH BIIKPUTTAM akK-
penuTHBa.

3BakuBIIM Ha Bamii TpynHomi, 00’emHanHs minuto Bam HazycTpid i mo-
TOJMIIOCS Ha iHKacoBy (opMy po3paxyHKiB. Bu 3000B’s13amucs ynpoaoBx
JIBOX TYDKHIB HaJaTH TapaHTiio 6aHKy Ha omaty 80% BapTOCTI KOHTpak-
Ty.

V 3B’s13Ky 13 3aTpUMKOIO B HaJaHHI BaM OaHKiBCBKOI rapaHTii MU 3MyIie-
Hi OyJ¥ 3yNMHHUTH MOCTa4YaHHS ... (Ha3Ba TOBapy), 1 BUTpATH 3a iX 30epi-
TaHHs OJIYYaloThCs 10 CyMH Baioro paxyHky.

[Ipocumo HeraitHO HajicnaTH OaHKIBCHKY TapaHTIIO 1 MATBEPIUTH 3Oy
OIJTATUTH BUTPATH 32 30epiraHHs TOBapy B IOPTY.

3 moBaroro

Hazpa nmocaau (mmiamuc) (iHimian(u) Ta mpi3BUILE)
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'KAPITEL 12

MANGELRUGE.
ANTWORT AUF EINE MANGELRUGE

Grammatik: Partizipialgruppen. Ausrahmung

«Gut verhandelt haben Sie erst dann,
wenn Thr Gegeniiber in Zukunft
wieder mit Ihnen verhandeln mochte».

(Aus einer Studie der Harvard University)

Sofort nach Erhalt der bestellten Ware sollte der Kéiufer die Ware
auf Miingel iiberpriifen. Wenn bei der Lieferung etwas fehlt, wenn
etwas Falsches geliefert wurde, fehlerhaft oder kaputt ist, oder wenn
bei einem Auftrag etwas nicht, falsch oder fehlerhaft gemacht wurde,
muss man sofort reklamieren (riigen), d.h. dem Verkdufer anzeigen.
Eine solche Mitteilung bezeichnet man im Handelsrecht als
«Miingelriige», wihrend Kaufleute meist von «Beschwerde» oder
«Reklamation» sprechen.

Fiir die Eingangspriifung der Ware und das Riigen von Mdngeln
gibt es gesetzliche Vorschriften und ihre Beachtung ist die
Voraussetzung dafiir, dass der Kdufer Rechte aus der mangelhaften
Lieferung gegen den Verkdufer geltend machen kann. In der Regel
versendet man die Méngelriige schriftlich per Einschreiben. Oft
kommen im Handelsverkehr die gesetzlichen Anspriiche des Kaufers
in Form von vertraglichen Regelungen (Garantieklauseln) vor. Diese
sehen die kostenlose Beseitigung von Material- und Verarbeitungsfehlern
vor, die innerhalb der vereinbarten Garantiezeit auftreten.

Leider reklamieren heutzutage nur 5 Prozent aller unzufriedenen
Kunden und weisen damit das Unternehmen auf ihre Unzufriedenheit
hin. Wenn Sie nicht reklamieren, geben Sie dem Unternehmen keine
Chance, seine Sache beim nichsten Mal besser zu machen und auch
anderen Kunden in Zukunft einen besseren Service zu bieten.

Damit Thre Reklamation keine Form von «Luft machen» wird,
sondern eine konstruktive Kritik enthdlt, sollten Sie einige
«Spielregeln» beachten:

1. Beginnen Sie Ihre Reklamation mit etwas Positivem.
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2. Schreiben Sie dariiber, wenn es der Fall ist, dass Sie mit den
bisherigen Leistungen des Unternehmens zufrieden waren.

3. Beschreiben Sie die Situation, die Sie verstimmt hat, sachlich.

4. Werden Sie nicht personlich.

5. Klagen Sie nicht an, sondern senden Sie Wir- oder Ich-
Botschaften. Sagen Sie, welche Gefiihle die Situation in Thnen
ausgelost hat. Verwenden Sie zum Beispiel folgende Formulierungen:
Wir sind dariiber sehr traurig/verdrgert. Wir finden es sehr schade.
Wir sind enttduscht usw.

Abgesehen von der Beschreibung des Fehlers sollte man immer
angeben, welche Entschidigungen Sie erwarten: Preisnachlass,
Ersatzware  (Umtausch)  bzw.  Ersatzlieferung,  Reparatur,
Warenriicknahme, Riicktritt vom Kaufvertrag, Riickerstattung des
Kaufpreises oder Schadenersatz.

Wenn die Beschwerde berechtigt ist, entschuldigt sich der Lieferant
bei seinem Kunden und bringt die Angelegenheit so bald wie moglich
in Ordnung. Unberechtigte Beschwerden werden im Allgemeinen
zuriickgewiesen. Wenn aber der Lieferant seinen guten Kunden nicht
verlieren will, regelt er eine Beschwerde durch eine Kulanz.

1. Beantworten Sie die folgenden Fragen:

I. In welchem Fall soll der Kunde die gelieferte Ware
reklamieren? 2. Wie lauten die synonymen Ausdriicke zum Begriff
«Maingelriige»? 3. Zu welchem Zweck gewéhrt man auf eine Ware
Garantie? 4. Welche «Spielregeln» sollte man beim Erstellen eines
Reklamationsschreibens beachten? 5. Welche Entschadigungen kann
der Kéufer im Falle einer mangelhaften Lieferung erwarten? 6. Wie
ist das Vorgehen des Lieferanten nach Erhalt einer berechtigten/
unberechtigten Beschwerde?

Musterbriefe
Brief 1

Reklamation beim Kauf eines Gegenstandes mit zugesicherter
Eigenschaft:

Herma GmbH
Paulinenstr. 51
70178 Stuttgart

Schneider-Kennzeichnung GmbH
Herrn Quido Denninger
LehmfeldstraBe 7

70374 Stuttgart

Stuttgart, 10.06.20--
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Wandlung des Kaufvertrages vom 05. Juni 20--
Sehr geehrter Herr Denninger,

vor fiinf Tagen haben wir bei Thnen den Labelprinter 4000 gekauft. Sie
sicherten uns zu, dass der Drucker u.a. folgende Eigenschaft hat:
Farbdruck auf Textilien und Textilaufklebern.

Inzwischen haben wir festgestellt, dass der Labelprinter 4000 diese von
Ihnen zugesicherte Eigenschaft nicht aufweist.

Wir bestehen daher auf Wandlung des Kaufvertrages und fordern Sie
hiermit auf, den Kaufpreis von 455 EUR bis zum 24.06.20-- auf unser
Konto ... (Kontonummer) bei der Deutschen Bank ... (BLZ) zu
iiberweisen.

Sollten Sie die Riicknahme verweigern oder den Kaufpreis nicht
fristgerecht zuriickerstatten, werden wir gerichtlich gegen Sie vorgehen.

Der Labelprinter 4000 geht Thnen in den néchsten Tagen mit der Post zu.
Mit freundlichen Griiflen

Monika Linton,

Einkaufsleiterin
Brief 2
Reklamation wegen Lieferung von zu groffer Menge:
Hans F.Frauchiger
Eigerplatz 5
3007 Bern

Trauben-Verkauf Maurer
Herrn Anton Maurer
Bergallee 12

6900 Lugano
Thr Zeichen unser Zeichen Datum Seite
urer pf Bern, 15.08.20-- 01

Regina-Trauben, Lieferung vom 15.08.20--

Sehr geehrter Herr Maurer,

fiir eine Sonderaktion zum Wochenende bestellte ich vor 5 Tagen bei
Thnen 150 Kilo Regina-Trauben. Heute Morgen lieferte mir Ihr Spediteur
diese Friichte vor meinem Geschift ab. Vielen Dank fiir die prompte
Lieferung!
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Da dies aber frithmorgens geschah und ich mit Auffiillarbeiten beschéftigt
war, konnte ich diese Sendung nicht sofort kontrollieren.

Am spiteren Morgen stellte ich fest, dass Sie mir genau 100 Kilo Trauben
zu viel geliefert haben. Auch die Rechnung wurde auf 250 Kilo
ausgestellt.

Da es sich hierbei um leichtverderbliche Ware handelt, sehe ich mich
gezwungen, diese Trauben noch billiger als vorgesehen zu verkaufen.

Voraussichtlich werde ich dabei ungefdhr Fr. 500,-- weniger Umsatz
erzielen, vorausgesetzt, dass es mir gelingt, alle Trauben zu verkaufen.

Ich muss darauf bestehen, dass Sie mich fiir meine Unkosten und
Umtriebe finanziell entschiddigen. Eine genaue Abrechnung folgt anfangs
der néchsten Woche.

Mit freundlichen Griiflen

Hans F. Frauchiger, Ladenbesitzer

Brief 3
Verkdufer an Kdufer. Preisnachlass wegen fehlerhafter Lieferung:

Fripa Papierfabrik Albert Friedrich
Pankower Allee 25
13405 Berlin

GSW Immobilien GmbH
Frau Gabriele Maier
Charlottenstrafle 4
10969 Berlin
Berlin, 15.04. 20--

Sehr geehrte Frau Maier,

ich beziehe mich auf Ihren Anruf vom 12.04.20--, bei dem Sie mir
mitteilten, dass die letzte Sendung Ordner und Computerpapier zu etwa
einem Viertel aus Ausschuss (Opax) bestand.

Wir haben den Fall untersucht und dabei festgestellt, dass bei einer
unserer Maschinen Stérungen aufgetreten sind. Dieses Versehen ist uns
sehr peinlich, und wir bitten Sie hoflich um Entschuldigung. Wir haben
bereits Maflnahmen getroffen, um derartige Vorkommnisse in Zukunft zu
verhindern.

Unter diesen Umsténden erkldren wir uns natiirlich mit Threm Vorschlag
eines 25%igen Preisnachlasses einverstanden und legen eine Rechnung
iiber den erméfigten Betrag bei. Die alte Rechnung ist somit hinfallig.
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Wir hoffen, die Angelegenheit zu Threr vollen Zufriedenheit erledigt zu
haben, und bitten Sie, uns auch in Zukunft wieder Ihr Vertrauen zu
schenken.

Mit freundlichen Griillen

Christiane Bottger
Leiterin Versand- und Speditionswesen

Anlage
Brief 4
Lieferant verweist Kunden an Versicherungsgesellschafi:
Lothar John e.K.
Rostocker Str.10
30880 Laatzen

Am Paulusbogen
Hotel-Restaurant-Café
Frau Birgit Reinhard
Rindermarkt 2
94032 Passau
Laatzen, 28.03.20--

Sehr geehrte Frau Reinhard,

aus Threm Schreiben vom 25.03.20-- haben wir erfahren, dass unsere
letzte Sendung beschddigt ankam und ein Teil der Waren unbrauchbar ist.

Wir bedauern dieses Vorkommnis sehr, konnen jedoch kein Verschulden
unsererseits feststellen, da wir wie immer auf sorgfiltige Verpackung
geachtet haben. Unserer Meinung nach kann der Schaden nur durch ein
aullergewohnliches Ereignis entstanden sein.

Wir schlagen deshalb vor, dass Sie eine Schadensmeldung bei der
Vertretung der Niedersachsen Versicherung AG (Ballindamm 25, 20095
Hamburg) einreichen.

Mit freundlichen Griilen

Ursula Wolf
Leiterin Versand- und Speditionswesen

2. Ordnen Sie die Verben den Nomen/Ausdriicken passend zu.
In manchen Fillen sind mehrere Losungen moglich:
/bestitigen, beheben, beschreiben, ersetzen, erteilen, erfiillen,
feststellen, fordern, gewdhren, machen, reklamieren, unterbreiten,
verlangen, zuriickfordern, zuriickgeben, zuriicknehmen/
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Die Riige ..., einen Anspruch geltend ..., den Empfang der Ware
..., fehlerhafte Ware ..., einen Preisnachlass ..., Kaufpreis ..., einen

Vertrag ..., einen Schaden ..., Schadenersatz/Nachlieferung ...,
Umtausch/Ersatzlieferung ..., Ware ..., Mingel ..., einen
Losungsvorschlag ...

3. Manche Verben, die Wiinsche ausdriicken, klingen recht
freundlich, manche verwendet man, wenn man etwas mit
deutlichem Nachdruck verlangt. Tragen Sie die Verben in die
Tabelle ein:

noch sehr freundlich schon mit Nachdruck

Beanspruchen, bitten, diirfen erinnern, fordern, ersuchen, erwarten,
geltend machen, hoffen, mochten, verlangen, waren dankbar, wiren

Ihnen verbunden, wollen, wiinschen, wiirden es begrii3en.

4. Kaufer an Verkaufer. Verbinden Sie die Satzteile:

1. Wir miissen Thnen leider mitteilen,

a) Ersatz fiir die beschiadigten Waren.

2. Wir haben ein Fehlgewicht von

b) die Reparatur auf Ihre Kosten
durchfiihren lassen.

3. Ein Teil der Waren ist

¢) Unannehmlichkeiten bereitet.

4. Der Schaden ist anscheinend auf

d) dass sich derartige Vorkommnisse in
Zukunft vermeiden lassen.

5. Wir sind bereit, die Waren zu
behalten, wenn

e) dass Ihre letzte Sendung nicht zu
unserer Zufriedenheit ausgefallen ist.

6. Bitte senden Sie uns so bald wie
moglich

f) 20 kg festgestellt.

7. Wir bestehen auf kostenlosem
Umtausch der schadhaften Artikel
bzw.

g) Sorgfalt ausfithren werden.

8. Sollten Sie nicht in der Lage sein,
den Fehler umgehend zu beheben,
werden wir

h) fiir den uns entstandenen Schaden zu
fordern.

9. Wir behalten das Recht vor, Ersatz

i) auf dem Transport beschédigt worden.

10.Die Angelegenheit hat uns grof3e

j) ungeniigende Verpackung
zuriickzufiihren.

11.Wir hoffen,

k) auf Zahlung einer angemessenen
Entschidigung.

12.Wir erwarten, dass Sie unsere
Auftrige kiinftig mit groBerer

1) Sie uns einen Nachlass von 20 %
gewihren.

. ;2 3 ;4




5. Erginzen Sie den folgenden Liickentext durch die in
Klammern angegebenen Ausdriicke in der richtigen
grammatischen Form:

Reklamation einer (1)
2) vom 15, Juli 20--
Ihre (3) vom 18. Juli 20--

Sehr geehrter Herr Frenken,

vielen Dank fiir die (4) Lieferung. Wie wir soeben (5)

haben, entspricht die gelieferte (6) jedoch leider nicht unserer (7)
. Wir haben 2000 Meter Stromkabel dreiadrig (8) , geliefert
wurden jedoch 2000 Meter zweiadriges Stromkabel.

Diese Ware konnen wir nicht (9) und bitten Sie, sie umgehend
wieder (10) .
Liefern Sie bitte die von uns bestellte Ware bis (11) zum 23. Juli.

Sollte Thnen die (12) nicht bis zu diesem (13) moglich
sein, miissen wir den Auftrag wandeln und an einen anderen (14)
vergeben. (15) dadurch Mehrkosten entstehen, werden wir diese
Ihnen gegeniiber (16) .

Wir erwarten Thre (17) bis spétestens morgen Abend.
Mit freundlichen Griilen

Bau & Boden
Peter Bonder
Geschiftsfiithrer

(g _
Kopie des Lieferscheins
Kopie der Bestellung

(Lieferung, abholen, Bestellung, prompt, spétestens, verwenden, Ware,
Kaufvertrag, Anlage, falls, Lieferant, bestellen, geltend machen,
Ersatzlieferung, feststellen, Falschlieferung, Termin, Stellungnahme)

6. Beschreiben Sie Miingel und Schiiden, die bei den folgenden
Produkten besonders hiufig vorkommen. Notieren Sie jeweils ein
oder zwei Beispiele:

/zerbrochen, zerrissen, unsachgemdfs, ungeniefibar, zerkratzt,
ungentigend, ungleichmdfig, unbrauchbar, unvollstindig, mangelhaft,
minderwertig, verdorben, Farbabweichungen, Locher, Flecken,
Kratzer, einen Defekt, Risse/
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1. Die Qualitit der Ware ist . 2. Die Verpackung ist

. 3. Textilen haben / , sind .
4. Lebensmittel sind / . 5. Maschinen und Gerite sind
. 6. Glas, Keramik ist . 7. Farbe, Lack ist
/ . 8. Papier ist , hat . 9. Mehrteilige

Artikel sind .

Zur Formulierung einer Miingelriige bieten sich auch solche
Maoglichkeiten:

funktioniert nicht.

Die von Thnen gelieferte Ware | weist folgende Miéngel auf: ...

ist unvollstdndig.

ist teilweise beschadigt.
ist unbrauchbar.

ist fehlerhaft/defekt.

Wir | bitten Sie daher um | einen angemessenen Preisnachlass in Hohe von ...

Riicknahme der beanstandeten Ware.
unverziigliche Behebung der Méngel.

werden alle daraus entstehenden Schadenersatzforderungen
an Sie weiterleiten.

Dadurch ist uns ein Schaden in Héhe von ... entstanden. Die Kosten gehen zu
Thren Lasten.

7. Ergiinzen Sie die folgenden Formulierungen aus der Sicht
des Kiufers:

1. Am 30. Mai d.J. haben Sie uns per Bahnfracht 20 Boiler (je 100
Liter) zugestellt, vielen Dank. Leider mussten wir beim Auspacken
feststellen, dass ... 2. Wir hoffen, dass Sie die vertraglichen
Vereinbarungen einhalten und fordern Sie auf, ... 3. Ich schicke Thnen
den DVD-Player zuriick, Garantiekarte und Rechnung sind beigefiigt,
damit Sie ... 4. Ich darf Sie bitten, das Gerit entweder zu reparieren
oder umzutauschen. Falls das nicht mdglich ist ... 5. Ich wére Thnen
dankbar, wenn Sie die Angelegenheit moglichst umgehend kldren und
... 6. Zu meinem Bedauern kann ich diese Apfel nicht annehmen,
auller Sie wiirden ...7. In der Erwartung einer schnellen Behebung des
Schadens verbleiben wir ...
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8. Erginzen Sie in Partnerarbeit die folgenden Situationen und
prisentieren Sie diese im Plenum:

Situation I: Sie haben 12 Stiihle bestellt und beim Auspacken
festgestellt, dass 4 Ledersitze stark verkratzt sind. Situation 2: Sie
haben 250 Schachteln Schweizer Kése bestellt, aber geliefert wurden
500. Situation 3: Eine Firma hat Threm Lokal zu den 250 griinen
Tassen dunkelblaue Untertassen geliefert, zudem sind 10 Untertassen
durch unsachgeméfe Verpackung zerbrochen. Situation 4: Man hat
Ihnen eine Klimaanlage installiert, aber die automatische
Temperaturregelung scheint nicht zufriedenstellend zu funktionieren.
Situation 5: Die Qualitit der gelieferten Rucksédcke entspricht nicht
den tiblichen Anforderungen, Sie lehnen die Annahme ab und fordern
die Stornierung der Rechnung.

9. Erstellen Sie in Partnerarbeit anhand der folgenden
Ausdriicke eine Miingelriige. Achten Sie auf die Verbformen:

Gestern, per LKW, eine Lieferung von Frischkése, erhalten, zwei
Kisten, in beschiddigtem Zustand ankommen, Schmutz in die Kiste
eindringen, den Kése beschiadigen, zum Beweis der Beschiddigung, ein
Foto der Kiste beifiigen, an die Einzelhandelsgeschifte weitergeben
wollen, die gesamte Sendung nicht verkaufen konnen, mitteilen, was
mit der beschiddigten Sendung machen sollen, die Ware frei Haus
liefern, deshalb die Versicherungsangelegenheit vom Lieferanten
regeln.

10. Sie haben bei einer Firma ein Gerit gekauft, aber zu Hause
miissen Sie feststellen, dass es nicht richtig funktioniert.
Reklamieren Sie die fehlerhafte Ware anhand des folgenden
Textgeriistes. Beachten Sie: «A» bezeichnet den Schreiber und
«B» den Empfinger des Briefes. Prisentieren Sie anschliefend
Thren Brief im Plenum:

1) sehr geehrt, Damen und Herren

2) A — <Datum> kaufen — bei B — <Gerit> — <Preis>

3) A — wollen anschlielen — <Gerdt> — zu Hause; leider miissen
feststellen: <Gerdt> — <Maingel>

4) A — bitten — B: schicken — Kundendienst; <Gerdt> —
konnen reparieren — oder — (notfalls) konnen umtauschen

5) A — bitten — B — anrufen — Beginn (kommend, Woche),
vereinbaren — Termin

6) Griife
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11. Verkiufer an Kiufer. Verbinden Sie die Satzteile:

1. Vielen Dank fiir Ihr Schreiben, aus
dem wir erfuhren,

a) zu Threr vollen Zufriedenheit zu
regeln.

2. Bitte senden Sie die beanstandete
Ware

b) auf Fortsetzung unserer guten
Geschiéftsbeziehungen.

3. Die Ersatzlieferung wurde bereits an
Sie

¢) Fall die Ware nicht zuriicknehmen
konnen.

4. Threm Wunsch entsprechend
gewihren wir

d) Ihnen entgegenzukommen und die
notwendigen Reparaturen kostenlos
durchzufiihren.

5. Es liegt uns sehr viel daran, die
Angelegenheit

¢) damit sich ein solcher Fehler nicht
wiederholt.

6. Wir ersetzen Ihnen selbstverstiandlich
den entstandenen Schaden und hoffen

f) dass bei Ihrem Kopiergerit
Storungen aufgetreten sind.

7. Da die Priifung keine Material- oder
Verarbeitungsfehler ergab,

g) innerhalb einer Woche Ihrerseits
einen Schiedsrichter zu benennen.

8. Wir bedauern, dass wir in diesem

h) kénnen wir unser
Optimierungspotenzial erkennen.

9. Obwohl die Garantie bereits
abgelaufen ist, sind wir bereit,

1) zur Priifung.

10. Wir werden alles tun,

j) Ihnen einen Nachlass von 10%.

11. Erst durch Riickmeldungen der
Kunden

k) abgesandt.

12. Wir haben Herrn Georg Wirth,
Konstanz, zu unserem Schiedsrichter
bestellt und bitten Sie,

1) fallt der Schaden nicht unter die
Garantie.

. ;2. ;3. ;4. ;5.

10. 11 , 120

; 6. ;7. ; 8. ;9.

12. Welche der unten angefiihrten Ausdriicke, die Fehler
bezeichnen, passen nicht in eine Antwort auf eine Méngelriige?

Verfehlung, Dummheit, Entgleisung, Versehen, Irrtum, Macke,
Missgeschick, Schuld, Siinde, Missverstindnis, Unachtsamkeit,
Versagen.

13. Welche der folgenden «Entschuldigungs-Verben» passen
nicht in eine Antwort auf eine Miingelriige?

Bedauern, betroffen sein, bereuen, sich entschuldigen, Leid tun,
schade finden, um Entschuldigung bitten, um Verzeihung bitten,
untrostlich sein.
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14. Erklaren Sie mogliche Ursachen von Schiden, fiir die Sie
Erginzen Sie

ht verantwortlich sind.

Pripositionen:
/auf, durch, trotz, aufgrund, mit, bei, beim/
Der Schaden/Die Beschiidigung ...

7.

1. ist

ist leider

geschehen.

die

Transport der Ware entstanden; 2. ist
unsachgemiflen Verpackung entstanden. 3. wire

Verpackung vermeidbar gewesen; 4. ist _ einen Bedienungsfehler
zuriickzufiihren; 5. hat sicher etwas
Lagerung der Ware zu tun; 6. wurde

15. Redemittel: Vorschlige und Reaktionen

Ordnen Sie passende Satzteile einander zu:

1.Wir wiirden gern

. Wir hitten

. Wir kdnnten

. Wie wire es

. Wir mochten etwas

a) einen Vorschlag machen.

b) vorschlagen.

¢) mit folgendem Vorschlag: ...
d) einen Vorschlag.

e) z.B. Folgendes tun: ...

N I Y B S I )

. Einverstanden
. Das ist

Mit

. Das hort sich

f) Vergniigen!
g) gut an.
h) keine schlechte Idee.

1) damit.

10. Wir mochten einen Gegenvorschlag | j) denkbar, dass wir ...?

11. Wir koénnten auch k) dariiber nachdenken, ob ...

12. Eine andere Moglichkeit 1) Folgendes tun? Also: ...

13. Wire es nicht auch m) wire, dass wir Folgendes tun: ...
14. Konnten wir nicht n) machen.

15. Ich fiirchte, das kommt 0) fiir (mich, uns ...) nicht in Frage.
16. Da kann ich leider p) dagegen.

17. Das halte ich nicht q) nicht mitmachen.

18. Wir sind r) fiir eine gute Idee.

19. Also, ich s) nicht sagen.

20. Ich muss mir t) sehen.

21. Ich kann das noch u) weil nicht.

22. Mal v) das noch iiberlegen.
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16. Legen Sie eine Tabelle mit fiinf Spalten an und tragen Sie die
oben angefiihrten Redemittel in die folgenden fiinf Rubriken ein:

Vorschlag | Einwilligung | Gegenvorschlag | Ablehnung ‘Z(’igern |

17. Erginzen Sie den folgenden Liickentext durch die in
Klammern angegebenen Ausdriicke in der richtigen
grammatischen Form:

Ihre (1) vom 6. Mai 20--

Sehr geehrter Herr Kern,

mit (2) auf unser heutiges Telefongespriach (3) wir die
kostenlose (4) unserer Lieferung vom 30. April d.J., Bestell-
Nr. 222314,

Bei Threm (5) ist leider nicht alles so glatt gelaufen, wie Sie es

sich sicherlich gewiinscht haben und wie es normalerweise dem (6)
unseres Hauses entspricht.

Ich als Thre (7) kiimmere mich personlich darum, dass Sie Thre

Gartenmobel bald voll und ganz genieflen konnen. Die (8) erfolgt
in der Woche vom 13.05.20-- .

Gerne konnen Sie mich auch unter der (9) ... anrufen, wenn Sic
Fragen oder (10) haben.

Wir (11) , dass es bei dieser (12) zu einer Reklamation
gekommen ist. Wir werden uns bemiihen, Thre (13) Auftrage zu
Threr vollsten (14) auszufiihren.

Freundliche Griifle nach Passau

Mobel Reinert
Sabine Miiller
Kundenservice

(Riicknahme, Kundenberaterin, Telefonnummer, Reklamation,
Ersatzlieferung, Auftrag, bestitigen, bedauern, Wiinsche, Lieferung,
Standard, zukiinftig, Bezugnahme, Zufriedenheit)

18. Ordnen Sie die Ausdriicke den folgenden Themen zu:
Schaffung der guten Stimmung in heiklen Situationen: Sitze 2, ...
Entschuldigungen: Sitze 1, ...

Reklamationsbearbeitung: Sitze 4, ...
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1. Dieses Missverstandnis ist fiir Sie sehr drgerlich, bitte verzeihen
Sie unseren Fehler. 2. Wir sind ganz Ihrer Meinung. Sie haben Recht,
wenn Sie ... 3. Wir haben einen Fehler gemacht. Danke fiir Thren
Hinweis. 4. Danke, dass Sie auf unser Versdumnis hingewiesen
haben. Das gibt uns die Chance, unseren Service zu verbessern.
5. Hier ist uns ein Fehler unterlaufen, bitte entschuldigen Sie. 6. Wir
haben fiir das Problem schon einen Ldsungsvorschlag. 7. Sie haben
mit Thren Hinweisen erheblich zur Qualititssicherung unserer
Produkte beigetragen. Dafiir danken wir Thnen. 8. Wir freuen uns tiber
weitere Anregungen zu unseren Leistungen. 9. Thren Hinweisen sind
wir sofort nachgegangen. Es hat sich gelohnt. Wir haben
herausgefunden, dass ... 10. Wir bringen die Angelegenheit bis ...
(Datum) in Ordnung. Darauf konnen Sie sich verlassen. 11. Wir bitten
Sie, den Vorfall zu entschuldigen. 12. Wir sind bereit Ihnen die Ware
kostenlos zu ersetzen. 13. Sie haben vollkommen Recht mit Threr
Reklamation. Die Abteilung xy kiimmert sich bereits um eine Losung.
14. Wir konnen Thren Arger verstehen, wir sind schon dabei, die
Sachlage zu kldren. 15. Sind Sie zufrieden mit der Losung? Kdénnen
wir noch etwas fiir Sie tun? 16. Bitte schicken Sie uns die komplette
Sendung auf unsere Kosten per Bahnfracht zuriick. 17. Wir wissen
Ihre offenen Worte zu schitzen und sind dankbar fiir Thre konstruktive
Kritik. Bitte geben Sie uns eine kurze Bearbeitungszeit, um den Fehler
wieder gut zu machen. 18. Wir verstehen IThre Situation und setzen
alles daran, Sie als zufriedenen Kunden zuriickzugewinnen. 19. Ich
muss gestehen, dass ich Thre Reklamation tibersehen habe. Das tut mir
Leid, bitte entschuldigen Sie. 20. Es tut uns Leid, dass Sie durch unser
Versdumnis Terminprobleme hatten. Um dies wieder gut zu machen,
bieten wir lhnen auf die beiden Positionen einen Sonderrabatt von
10%.

19. Erginzen Sie die folgenden Formulierungen aus der Sicht
des Verkaufers:

1. Wir wollen nicht nur Mdbel verkaufen, sondern auch, dass Sie
mit diesen Mobeln wohnen, deshalb ... 2. Wir konnen Thnen als
Entschidigung ... 3. Wir konnen Thnen garantieren, dass ... 4. Das
Gerit hat in ordnungsgemiafem Zustand unser Haus verlassen, darum

5. Wir sehen keinen Grund zur Beanstandung, aber als
Kompromiss mochten wir Thnen Folgendes anbieten ... 6. Wenn Sie
mit unserem Losungsvorschlag einverstanden sind, ... 7. Wir wiirden
uns sehr freuen, wenn ...
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20. Erarbeiten Sie in Gruppenarbeit schriftlich Sitze zu den
folgenden Situationen und prisentieren Sie diese im Plenum:

Situation 1: Sie als Verkdufer gestehen Ihre Schuld ein und
versuchen der konfliktgeladenen Situation die Schérfe zu nehmen.
Situation 2: Sie bedauern den Vorfall sehr und bitten den Kéufer um
Riicksendung der defekten Ware, wobei Sie die Transportkosten
iibernehmen. Situation 3: Sie wiirden gerne die Maéngelriige
zuriickweisen, aber dieser Kunde ist Thnen eine Kulanz (mocrymnka)
wert. Aus diesem Grunde sind Sie bereit den defekten Artikel
kostenlos umzutauschen bzw. einen Preisnachlass zu gewdhren.
Situation 4: Sie zeigen dem unzufriedenen Kunden Thre Bereitschaft
eine Losung herbeizufithren und bieten die Reparatur der defekten
Ware auf Thre Kosten an. Situation 5: Sie driicken Ihr Erstaunen aus,
lehnen die Reklamation ab und verweisen den Kunden an den
Versicherer bzw. an den Spediteur.

21. Wiederholung. Die Auftragsabwicklung — von der
Anfrage bis zur Zahlung.

Bitte bestimmen Sie bei den folgenden Sitzen, in welchen
Vorgang sie gehoren — Auftragsbestitigung, Lieferung,
Rechnung, Mahnung wegen Lieferverzug, Mingelriige, Mahnung
wegen Zahlungsverzug:

1. Die Lieferung erfolgt verzollt, verpackt und frachtfrei mit
unserem eigenen LKW — . 2. Wir bedauern, Thnen mitteilen
zu miissen, dass Sie mit Ihrer Lieferung in Verzug geraten sind —
. 3. Leider ist der von Thnen genannte Liefertermin schon eine
Woche tiberschritten — . 4. Zahlbar netto Kasse —
5. Wir danken Thnen fiir Ihren Auftrag vom ... (Datum) —
6. Wir bestdtigen den Eingang Ihrer Bestellung vom ... (Datum) —

. 7. Leider haben wir bei der Durchsicht unserer Unterlagen
festgestellt, dass Sie unsere Rechnung vom ... (Datum) noch nicht
bezahlt haben — . 8. Sicherlich haben Sie den Zahlungstermin
iibersehen — . 9. Trotz der von Ihnen vorgenommenen
Reparatur miissen wir feststellen, dass der Verkaufsautomat nicht
reibungslos funktioniert — 10. Leider muss ich Thnen heute
mitteilen, dass ich mit ... nicht zufrieden bin, weil ... —

11. In der Hoffnung auf weitere gute Zusammenarbeit verbleiben wir

— 12. Beim Offnen der von lhnen gelieferten Sendung
mussten wir leider feststellen, dass drei der 12 Weingldser zerbrochen

waren — . 13. Unsere Rechnung Nr. ... ist schon seit drei
Wochen fillig — . 14. Die von Thnen gelieferten Stoffe weisen
folgende Fehler auf: —
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22. Beschreiben Sie den Ablauf von der Anfrage bis zur
Lieferung und Bezahlung. Ergéinzen Sie die passenden Verben:

/bezahlen, verweigern, senden (2x), priifen (2x), liefern, erteilen,
erstellen (2x), bestdtigen (2x), ausfiihren, aufgeben, annehmen/

1. Der Kaufer eine Anfrage an den Verkédufer. 2. Der
Verkéufer ein Angebot und es dem Kéufer. 3. Der
Kaufer die Bestellung  bzw. den Auftrag. 4. Der
Verkéufer die Bestellung/den Auftrag. 5. Der Verkéufer
die Ware bzw. den Auftrag . 6. Der Verkdufer
die Rechnung. 7. Der Kéufer die Lieferung, d.h. den
Erhalt der Ware. 8. Der Kéaufer die Ware. 9. Der Kaufer
die Ware __ oder er die Annahme der Ware. 10. Der
Kaufer die Rechnung und sie dann.

23. Die folgende Ubung enthiilt ungeordnet 12 Wortpaare,
links die deutschen internationalen, rechts die rein deutschen
Worter. Ordnen Sie entsprechend zu:

A Produzieren 1 Werbung A
B Diskutieren 2 Verhiltnis B
C Kalkulieren 3 Herstellen, erzeugen C
D Exzellent 4 Durchschrift, Abschrift D
E Kontrakt 5 Zusammenbauen E
F Kompensation 6 Vertrag F
G Proportion 7 Ausgezeichnet G
H Reklame 8 Ausrechnen, berechnen H
1 Debitieren 9 Besprechen 1

J Montieren 10 | Beanstandung J

K Kopie 11 | Belasten K
L Reklamation 12 | Ausgleich, Aufrechnung L

24. Die folgenden Sitze stammen teils aus informellen E-Mails,
teils aus sehr formellen Briefen. Jeweils zwei gehoren als Paar
zusammen. Stellen Sie die Paare einander gegeniiber:

Informelle E-Mail Formeller Brief

1. Bin einfach noch nicht dazu gekommen, das durchzulesen.
2. Danke fiir die E-Mail. Bitte machen! Kosten sind okay! 3. Gibt’s
schon irgendwas Neues? 4. Hab ich immer noch nicht rausgefunden,
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sorry. 5. Ich bitte Sie, die Unterlagen an mich weiterzuleiten, sobald
sie bei Thnen eingetroffen sind. 6. Ich schlage vor, dass wir einen
Termin fir die nachste Woche vereinbaren. 7. Keine Panik, wir haben
die Sache voll im Griff! 8. Leider konnten wir dies immer noch nicht
ermitteln. 9. Melde dich einfach, wenn noch was unklar ist. 10.
Sollten Sie neue Informationen haben, bitte ich um Mitteilung. 11.
Sollten Sie noch Fragen haben, stehe ich Thnen gerne zur Verfligung.
12. Wegen anderer Projekte und mangels Zeit habe ich die Unterlagen
leider noch nicht durcharbeiten konnen. 13. Wenn du die Doku
kriegst, gib sie mir einfach riiber.14. Wir danken fiir [hr Angebot und
beauftragen Sie, die Leistung zu den angegebenen Tarifen
durchzufiihren. 15. Wir konnen Ihnen zusichern, dass wir die
Angelegenheit unter Kontrolle haben. 16. Wir konnen ja mal fiir
nichste Woche was ausmachen.

Grammatik: Partizipialgruppen

Partizipialgruppen sind oft verkiirzte Konditionalsitze ohne
eigenes Subjekt. Das endlose Partizip steht in der Regel am Ende
der Partizipialgruppe. Das gedachte Subjekt ist hauptsichlich
«many. Vergleichen Sie:

Konditionalsatz: Wenn man grob schdtzt, konnen nur 50 Prozent
der Bewerber angenommen werden.

Bewerber angenommen werden.

Viele Partizipialgruppen mit konditionaler Bedeutung sind feste
Wendungen: «genau/kurz/anders — gesagt, anders formuliert,
genauer/oberflichlich betrachtet, genau/streng/im Grunde
genommen, grob geschidtzt, richtig verstanden u.a.

Nach dem Partizip kann eine Pripositionalerginzung stehen, z.B.:
verglichen mit + Dat, abgesehen von + Dat, ausgehend von + Dat oder
ein dass-Satz, z.B.: vorausgesetzt, dass .... Wenn man voraussett,
dass der Anfinger zum Erlernen der deutschen Sprache motiviert ist,
wird er bald in gutem Deutsch iiber die Schwierigkeiten dieser Sprache
klagen konnen. — Vorausgesetzt, dass der Anfinger zum Erlernen der
deutschen Sprache motiviert ist, wird er bald in gutem Deutsch iiber die
Schwierigkeiten dieser Sprache klagen konnen.

25. Formen Sie die Konditionalsiitze in Partizipialgruppen um:
1. Wenn man es milde ausdriickt, ist die deutsche
Geschiftskorrespondenz fiir viele Geschiftsleute nicht ganz einfach.
2. Wenn man es genauer betrachtet, ist die Korrespondenz ein
interessantes Thema, das lebt und sich stidndig verdndert. 3. Wenn man
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es genau nimmt, ist der schriftliche Text viel komplizierter als der
miindliche. 4. Wenn man grob schdtzt, gibt es im Deutschen 180
starke Verben. 5. Die deutsche Adjektiv-Deklination ist, wenn man sie
mit der ukrainischen vergleicht, sehr einfach. 6. Nur wenn man es
oberflichlich betrachtet, erscheint die deutsche Adjektiv-Deklination
kompliziert. 7. Wenn man es bei Licht betrachtet, reduzieren sich die
Schwierigkeiten auf wenige Fille. 8. Wenn man es hoflich ausdriickt,
ist unser Chef ein etwas eigenwilliger Mensch. 9. Wenn man es
langfristig sieht, wiirde sich diese Investition lohnen. 10. Wenn man
es allgemein formuliert, kann man sagen, dass unsere
FuBballmannschaft eine gute Leistung vollbracht hat.

26. Welche Partizipialgruppe passt in die Sitze?

1. habe ich keine Lust dariiber zu reden. 2. hast du
ja Recht. Ich kann das trotzdem nicht fassen. 3. einigen
Widerspriichen ist das eine gute Arbeit. 4. macht das 50 Euro.
5. deiner stressigen Arbeit habe ich einen ruhigen Job.
6. Ihre Anfrage mochten wir Thnen Folgendes mitteilen.

(rund gerechnet, verglichen mit, bezogen auf, abgesehen von, im
Grunde genommen, ehrlich gesagt)

Ausrahmung (Ausklammerung)

Der verbale Rahmen kann verkiirzt werden, indem einzelne
Satzglieder hinter das rahmenschlieBende Glied (trennbare Préfixe
bei Verben, Infinitive, Partizip II) treten. Vergleichen Sie:

Diese als Ausrahmung (Ausklammerung) bezeichnete
Erscheinung betrifft vor allem:

a) Pripositionale Gruppen (darunter auch Komparativbestimmungen
mit «wiey und «als»):

b) Infinitive mit «zu»:
Die Postbeamten haben aufgehirt zu arbeiten.
c) Attributsitze:
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27. Formulieren Sie die Sitze mit «<normaler» Satzstellung:

1. Wie konnen Sie profitieren von unserem neuen Internetauftritt?
2. Wir halten unser Angebot offen bis zum 14. Juli. 3. Die Mannschaft
hat diesmal besser gespielt als bei der Europameisterschaft vor zwei
Jahren. 4. Es hat Gott sei Dank aufgehort zu regnen. 5. Er hat mit
Ersatzteilen gehandelt im Ausland. 6. Wir werden den Vertrag nicht
verldngern unter diesen Umstédnden. 7. Unser Kollege hat es dreimal
versucht Sie telefonisch zu erreichen. 8. Wir haben lange nach
Lieferanten gesucht, die zuverldssig sind. 9. Ich habe endlich eine
Studiengruppe bekommen, die wirklich motiviert ist. 10. Wir haben
bei einem Espresso alle Fragen diskutiert, die Kosten-Nutzen-Analyse
betreffen. 11. Unsere Wege konnen sich kreuzen noch auBlerhalb der
Werksgrenzen. 12. Thre Zufriedenheit ist wichtig fiir uns. 13. Sind Sie
zufrieden mit der Losung? 14. In zwei Tagen trefen wir unseren
Urlaub in die Berge an, auf den wir uns schon sehr lange freuen.

28. Wiihlen Sie eine Situation und fassen Sie in Gruppen- oder
Partnerarbeit eine Méngelriige ab:

Situation 1. Fitnessstudio Superfit Kopenick (Seelenbinderstrafle
129-157, 12555 Berlin) hat von Eco Fitness Berlin GmbH
(Rathenauplatz 1, 10711 Berlin) 20 Cardiotrainer/Ergometer Seveno
XTR bestellt und erhalten. Bei der Eingangspriifung wurde aber
festgestellt, dass bei 5 der gelieferten Cardiotrainer die Elektronik
nicht einwandfrei funktioniert. Die Anzeige der Pedalumdrehungen
und der Pulsrate ist nicht zuverldssig genug. Aus diesem Grund
verlangt Fitnessstudio Superfit Kopenick umgehend kostenlosen
Ersatz fiir die fehlerhaften Computer. Die letzte Woche fiir 10 weitere
Cardiotrainer erteilte Zusatzbestellung soll Eco Fitness Berlin GmbH
vorerst zurlickstellen.

Situation 2. Die Firma Arthur Briiggemann GmbH & Co,
Vertreter der Mercedes-Benz AG (Postfach 101744185, 40008
Diisseldorf) hat der Firma Knorrbremse GmbH (Arminstr. 579, 12350
Berlin) PKW-Anhénger geliefert, aber die gelieferte Ware entspricht
nicht der Bestellung. Die Firma Knorrbremse GmbH hat das Modell
«Barthau» mit 1.259 kg Nutzlast bestellt, geliefert wurde aber das
Modell «Loglow» mit nur 850 kg max. Nutzlast. Daher bittet die
Firma um die Lieferung der bestellten Ware bis spétestens ... (Datum)
und verlangt die Fehllieferung bei dieser Gelegenheit abzuholen.
Sollte es dem Lieferanten nicht moglich sein, bis zu diesem Zeitpunkt
fiir Ersatz zu sorgen, sieht sich die Knorrbremse GmbH gezwungen,
den Auftrag an einen anderen Lieferanten zu vergeben.
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29. Wiihlen Sie eine Situation und fassen Sie in Gruppen- oder
Partnerarbeit die Antwort auf eine Miingelriige ab:

Situation 1. Sie sind ein Kachelplattenproduzent und Sie haben eine
Reklamation vom Helvetia Hotel Munich (SchillerstraBe 6, D-80336
Miinchen) erhalten. Die Kachelplatten, die bei Thnen abgeholt wurden,
seien angeblich nicht sachgemiB3 gelagert worden und dadurch
beschédigt. Sie bedauern das Vorkommnis und weisen darauf hin, dass
Sie alles iiberpriift haben, bevor die Ware ausgeliefert wurde. Nach Threr
Uberzeugung kann es sich also nur um ein Transportproblem handeln,
und dieses hat der Kunde zu verantworten. Sie wollen aber diesen
Kunden nicht verlieren und bieten ihm eine Kompromisslosung an.

Situation 2. Architekturbiiro Behnisch Architekten (Rotebiihlstral3e
163, 70197 Stuttgart) hat sich bei dem Lieferanten SSI Schifer Shop
GmbH (Industriestraf3e 65, 57518 Betzdorf) dariiber beschwert, dass SSI
Schéfer Shop GmbH statt der bestellten 20 Kopierer nur 15 geliefert hat,
von denen 3 erhebliche Transportschdden aufweisen. SSI Schifer Shop
GmbH bedauert den Vorfall und verspricht die beschidigten Geréte
gegen neue umzutauschen, dafiir muss das Architekturbiiro die defekten
Kopierer auf Kosten von SSI Schiafer Shop GmbH zuriicksenden. Was
die Minderlieferung betrifft, so liegt offensichtlich ein Irrtum der
Versandabteilung vor, flir den sich der Lieferant entschuldigt. Die
fehlenden 5 Kopierer und der Ersatz fiir die beschiadigten drei werden
noch heute mit dem LKW nach Stuttgart transportiert. SSI Schéfer Shop
GmbH schliefit mit dem Hinweis, dass die Zufriedenheit der Kunden
stets das wichtigste Anliegen des Unternehmens sei.

26. Wiihlen Sie sich einen der folgenden Briefe und iibersetzen
Sie ihn ins Deutsche:
Brief 1

anoBHI !
JsaxyeMo BaM 3a HajiclaHy MEpITy MapTil0 3aMOBICHHX HaMHU TUTSIYUX
irpamok. OnHaK, Ha KaJb, MH HE MOXXEMO BHCJIOBHTH CBOTO 3aXOIUICHHS,
OCKIJNBKH X 30BHIIIHE 0opMIIeHHS (1 0COOIMBO yIaKoBKa) MOTJIH O OyTH
3HAYHO KPaIIMH.
3MyIlIeHI 3BepHYTH Bally yBary Ha He3aJ0BiJbHY SKICTh KOpOOOK: BOHH
BHUT'OTOBIICHI 3 KAPTOHY JTy>K€ HU3bKOI SKOCTI, 3aHAJTO BEJIHKIi, HE3rpabHi,
HenpuBaOJIMBUX TOHIB 1 30BCIM HE MAlOTh BUIISLY JUTSYOTO MOJAPYHKA.
Omxe, MPOCUMO Bac 3aMIHWTH YIAKOBKU M Hajall YITKIIIEe JOTPUMYBATHChH
BCIX MyHKTIB HAILIOi yTOY Ta BUKOHYBAaTH 3aMOBJICHHS HA HAJIE)KHOMY PiBHI.

3 1oBaroro
(minamuc)
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Brief 2

IllanoBHi ...!

Otpumanu Bamroro nucra, B skoMy Bu moBinomiisere, mo aeski 3amaxo-
BaHi B KAPTOHHI KOPOOKM TOBapU HAMIWIIIN 10 Bac mOMKOMKeHUMH.

3BakuBIIM Ha Bali cioyiiHi 3ayBa)X€HHS LIOJ0 HEIOCTAaTHBHOI MII[HOCTI
YIaKOBOK, MU 3TOJ{HI B35TH Ha ceOe IIJTKOBUTY BiJIOBIIANBHICTE 3a TE,
II0 CTaJIOCS, 1 BXKE BiANPABUIM 3aMiHy.

Bubaure, mo 3aBnanu BaM CTiIbKH TPUKPOIIIIB.
3 moBaroro

Hazpa mocaau (miamuc) (iHimian(u) Ta Mpi3BUILE)

Brief 3

IITanoBHi maHi Ta maHose!

Bymu HenpmeMHO 3IMBOBaHI BHCIIOBJICHOIO HaM IPETEH3I€I0 MIOAO 3a-
TPUMKH BBEACHHS B CKCIDTyaTaIlil0 CTaHII{ Ta BUMOTOIO CIUIATH HEYCTOM-
ku. CuTyallis, 1o ckjanacs, BKpail HerpreMHa i motpe0ye 3’ siCyBaHHS.

BBaxxaemo 3a moTpiOHe Haragath Bam o0CTaBMHM, IO CIIPHUUMHUIM IO
3aTPUMKY:

Ho-TepIe, BiAMOBIIHO 10 MyHKTY 4 Hamoi yroqu Bu 30008’ s13amucs me-
pedaTH HaM MaWJaH4MK A1 OyIIBHHMIITBA YIPOIOBXK OJHOIO MICSIIS Bif
IHS YKIAJCHHS YTOAW, MPOTe 3pOo0MIH e JHIIe 4epe3 3 Micali, mo U
MIPHU3BEIIO JI0 3aTPUMKH ITOYATKY OyiBETBHUX POOIT;

nmo-npyre, Bu BuacHO He 3a0e3MeYmIi HaC HEOOXITHUMU IS Oy TiBHHUIIT-
Ba MaTepialaMH.

lamaemo, Bu po3ymiere, 110 TaKUMH JisIMH caMi TIOPYIIHINA YMOBH yTO-
JTH.

VYpaxoByoun ckazaHe BHUIIE, BBakKaeMO Baii 3BUHyBaueHHs O€3MiICTaB-
HUMH ¥ IPOCUMO BiIKIIMKATH IPETEH3IIO.

3 moBaroro

Hazpa nocaau (miamuc) (iHimian(u) Ta mpi3BUILE)
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http://www jobtastic.de/karriereportal/bewerbung/motivationsschreiben.php
http://www.bewerbungen.de
www.bewerbung-lebenslauf.de
www.bewerbung.de/die-beriihmte-dritte-seite
http://www.machs-richtig.de
http://www.bewerbung-um-eine-ausbildungsstelle.de
www.Arbeitsberatung.de

http://www.Arbeitsamt.de

http://www .job.de

http://www .jobpilot.de

http://www.stellenboerse.de

http://www .jobs.zeit.de.

http://www.unicum.de

http://www.prabo.de

http://www .jungekarriere.com

http://www .berufsstart.de

www.daad.de

www.bosch-stiftung.de
www.bellnet.de/suchen/bildung
http://www.wirtschaftundweiterbildung.de
www.sekretaerinnen-service.de
http://www.wirtschaftsdeutsch.de/infodienst/
http://www.learn-german-online.net Musterbriefe
www.briefform.de

http://www.WALHALLA.de

www korrekturen.de/rechtschreibquiz.php
www.uni-essen.de/schreibwerkstatt/trainer/trainer/start.html

261



QUELLENVERZEICHNIS

1. Abegg B. 100 Briefe Deutsch fiir Export und Import. — Berlin und
Miinchen: Langenscheidt KG, 1997.

2. Bolten J., Gehrke E. Marktchance. Wirtschaftsdeutsch. Mittelstufe 1.
— Stuttgart: Ernst Klett Verlag GmbH, 1997.

3. Bolten J. Marktchance. Wirtschaftsdeutsch. Mittelstufe 2. —
Miinchen: Ernst Klett Verlag GmbH, 1999.
4. Buscha A., Linthout G. Das Mittelstufenbuch. Ein Lehr- und
Ubungsbuch, Teil 1. — Leipzig: Schubert-Verlag, 2002.
5. Buscha A., Linthout G. Das Mittelstufenbuch. Ein Lehr- und
Ubungsbuch, Teil 2. — Leipzig: Schubert-Verlag, 2003.

6. Eck V., Drennan S. Biirokorrespondenz Englisch. Musterbriefe und
Textbausteine. — Berlin und Miinchen: Langenscheidt KG, 2001.

7. Eismann V. Erfolgreich bei Prisentationen. — Berlin: Cornelsen
Verlag, 2006.
8. Eismann V. Wirtschaftskommunikation Deutsch. — Berlin und

Miinchen: Langenscheidt KG, 2008.

9. Eismann V. Erfolgreich in der geschéftlichen Korrespondenz. —
Berlin: Cornelsen Verlag, 2010.

10. Féldeak H. Sag’s Dbesser! Teil 2. Ein Arbeitsbuch fiir
Fortgeschrittene. — Ismaning: Hueber Verlag, 2007.

11. Hovermann C., Hovermann E. Das grofie Buch der Musterbriefe. Fiir
die erfolgreiche geschéftliche und private Korrespondenz. 5., vollstindig
aktualisierte Auflage. — Hannover: humboldt, 2008.

12. Sachs R. Deutsche Handelskorrespondenz neu. Der Schriftwechsel in
Export und Import. — Ismaning: Max Hueber Verlag, 2001.

13. Seiffert Ch. Schreiben im Alltag und Beruf. Intensivtrainer A2/B1. —
Berlin und Miinchen: Langenscheidt KG, 2009.

14. Schmitt I. Geschiftsbriefe und E-Mails — Schnell und profesionell.
— Géttingen: Business Village GmbH, 2010.

15. Wisemann ~ Ch.  Unternehmen  Deutsch. = Lehrwerk  fiir
Wirtschaftsdeutsch. Arbeitsheft. — Miinchen: Verlag Klett Edition Deutsch,
1996.

16. Wergen J., Worner A. Pons. Biirokommunikation Deutsch. —
Stuttgart, 2010.

17. lllesuyx C.B. Ykpainceke mpodeciitne MoBieHHs. HaBuaapHHINA 1OCI-
6nuk. — Kwui: Anepra, 2011.

18. www.goethe.de/markt, Ausgaben 17, 43.

262



OHW CTPOSIT - Mbl NEPEBOAMM

WHTEPKOMCEPBWGC

LIEHP TEXHWHECKOro NEPEBOOA

Ten.: +38(044) 25146 74 .
chakc: +38 (044) 251 48 79
www.intercomcervice.org

E-Mail: translate@iksua.com




Hasuanvhe suoanns

I'ABPUII Onena OnexkcaHapiBHa

JTIJIOBA KOPECIIOHAEHIIS
HIMELLKOIO MOBOIO

IMpakTukym

Buoano 6 asmopcwxkiil pedaxyii
XynoxxHuk oOknanunku 1. 3a0aiyesa
Bepctka O. Kosanvuyx

[iamn. no apyky 20.06.14. ®opmat 60x84/16. [Tamip odcer. Ne 1.
Tapuitypa Tun Taiime. Ipyk odcetHuit. YM.-apyk. apk. 15,22.
O6n.-euz. apk. 17,23. Haknan 300 mpum. 3am. 13-4786.

JepxaBHuii BUIIKMI HaBYAJILHUH 3aKiiaz
«KuiBcpKuii HalliOHATIBHUM €KOHOMIUHHMIT yHiBepcuTeT iMeHi Baguma [eTbmaHay
03680, m. Kuis, npocnexr [Tepemoru, 54/1
CBigouTBO NPO BHECEHHS A0 [lep>XaBHOro peecTpy
cy6’ekTiB BUuaaBHun4oi cnpasm (cepis AK, Ne 235 Big 07.11.2000)
Ten./dakc (044) 537-61-41; Ten. (044) 537-61-44
E-mail: publish@kneu.kiev.ua




<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName (http://www.color.org)
  /PDFXTrapped /Unknown

  /Description <<
    /FRA <>
    /ENU (Use these settings to create PDF documents with higher image resolution for improved printing quality. The PDF documents can be opened with Acrobat and Reader 5.0 and later.)
    /JPN <FEFF3053306e8a2d5b9a306f30019ad889e350cf5ea6753b50cf3092542b308000200050004400460020658766f830924f5c62103059308b3068304d306b4f7f75283057307e30593002537052376642306e753b8cea3092670059279650306b4fdd306430533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103057305f00200050004400460020658766f8306f0020004100630072006f0062006100740020304a30883073002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d30678868793a3067304d307e30593002>
    /DEU <>
    /PTB <>
    /DAN <>
    /NLD <>
    /ESP <>
    /SUO <>
    /ITA <>
    /NOR <>
    /SVE <>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




