Schriftliche Kommunikation und Korrespondenz

Notizen

Aufgabe 3 Ersetzen Sie haufig verwendete Unwérter und Wendungen:

Losung einblenden
9 veraltet, unpassend ansprechend, iiberzeugend

Unser Herr Berger/
unsere Frau Berger

mittels des Einzahlungsscheins

Auftragsgemass vereinbaren
wir ...

hoflich bitten

sich bedanken fir ...

Aus diesem Grund ...

© 2014 Copyright Verlag SKV AG: IKA, IKA 3: Enhanced Book mit Losungen
Personliches Exemplar von Marco Schifferle

34



Losung einblenden
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Stilregeln

entgegengebrachte Vertrauen

Zuriickkommend auf lhre
Beschwerde ...

Im Sinne einer Ausnahme ...

ersuchen

Bitte benachrichtigen Sie
mich bis 15. Mai.

... sonst sahen wir uns leider
gezwungen, Sie zu betreiben.

Sie erhalten eine Kopie der
Niederlassungsbewilligung von
Frau ..., von der wir zu Handen
lhrer Akten eine Kopie erstellt
haben.

Wir mochten Sie deshalb
bitten, sich sofort zu ent-
scheiden.

Sobald ich Naheres weiss,
werde ich mich mit lhnen in
Verbindung setzen.

Wir mochten Sie bitten ...
Wir mochten Sie darauf hin-
weisen ...

Wir entschuldigen uns fiir
den Fehler.

In Erwartung lhrer baldigen
Stellungnahme zu unseren
beiden Vorschlagen grissen
wir Sie freundlich.
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Schriftliche Kommunikation und Korrespondenz

Aufgabe 4 Losen Sie die folgende Sprach- und Stilibung zum Thema Kaufverhandlungen. Verbessern Sie:
Losung einblenden 1. In Erwartung lhres baldigen Angebots danken wir fur Ihre Bemihungen im Voraus
bestens.

2. Wir bitten Sie hiermit, uns lhr dusserstes Angebot raschmaglichst zu senden.

3. Wirlegen Ihnen beiliegend den neuesten Prospekt bei, dem Sie alle wichtigen Informationen
entnehmen kdénnen.
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Stilregeln

Aufgabe 5 Losen Sie folgende Sprach- und Stilubung zum Thema Mahnungen/Mangelrigen.

Losung einblenden Verbessern Sie:

1. Zu unserem Arger haben Sie die bestellten Wandschranke noch immer nicht geliefert,
obwohl Sie uns seinerzeit prompte Lieferung zugesichert hatten.

2. Wir entschuldigen uns wegen des unliebsamen Lieferverzugs und werden Sie in Zukunft
stets prompt bedienen.

3. Scheinbar haben Sie die Frist unserer Rechnung Ubersehen, sodass wir Sie ersuchen
mussen, den Betrag nun sofort zu Uberweisen.

Aufgabe 6 Vergleichen Sie die auf den nachsten Seiten abgedruckten Bewerbungsschreiben A und B

Lésung einblenden und deren Wirkung auf die Briefempfanger!
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Bewerbungsbrief A

Martin H. Zurbuchen
20 Trinity Street GB-Cambridge 6B2 3NG

Spectrum AG
Personaldirektion
Postfach 8226
CH-8001 ZUrich

25. September 20..

Stellenbewerbung

Sehr geehrte Damen und Herren

Wird in lhrer Unternehmung auf Anfang November zufallig eine kaufmannische Stelle
frei? Nach abgeschlossener Berufslehre begab ich mich nach England, um dort die
Sprachkenntnisse etwas zu vertiefen. Da diese Ausbildung nun bald abgeschlossen
sein wird, sehe ich mich nach einer Anstellung um, die mir gute Entléhnung und auch
Abwechslung bringt.

Meine Lehre absolvierte ich in einem mittleren Betrieb und mochte nun gerne einen
Grossbetrieb kennenlernen, um meine Erfahrungen zu erweitern. Vor allem interessieren
mich die Informatik und damit zusammenhangende Arbeiten. Vermutlich besuche ich
spater noch die Ausbildung zum SIZ-Anwender.

Fir Ihre diesbezlglichen Bemuhungen danke ich im Voraus bestens und verbleibe
inzwischen

mit freundlichen Grissen
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