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MUSTERTEXTE FUR IHRE
KORRESPONDENZ

Im Folgenden finden Sie je ein Schreiben sowie ein Antwortschreiben zu den Themen
- Angebot und Bestellung,

- Reklamation,

- Anbahnung geschaftlicher Beziehungen.

Ein Angebot machen

lhre Anfrage vom 27. August

Sehr geehrte Frau Meixner,
vielen Dank fir Ihre Anfrage vom 27. August und lhr Interesse an unseren Produkten. Wir freuen uns, Ihnen unseren illus-
trierten Katalog und die aktuelle Preisliste (Anderungen vorbehalten) beilegen zu kénnen. Die Lieferzeit firr die von lhnen

angefragten Produkte liegt bei ca. 4 Wochen.

Gerne machen wir Sie bei dieser Gelegenheit darauf aufmerksam, dass wir bis zum 1. Juni einen Rabatt von 10 % auf jede
Bestellung im Wert von tiber € 5 000 gewahren.

Wir garantieren Ihnen Ware von hochster Qualitdt und hoffen, dass unser attraktives Preis-Leistungs-Verhéltnis Sie tiber-
zeugen wird. Flr weitere Fragen zu unseren Produkten oder Lieferkonditionen kdénnen Sie sich gerne an uns wenden.

Wir freuen uns auf lhre Bestellung.
Mit freundlichen GriiBen

i. A.

Lara Gerstner
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Eine Bestellung aufgeben

Bestellung

Liebe Frau Gerstner,
nochmals vielen Dank fiir die Zusendung des Katalogs mit Preisliste sowie unser heutiges Telefonat.

Gerne mochten wir nun eine erste Bestellung aufgeben, und zwar:

Da der Gesamtwert der Bestellung mehr als € 5 000 betrdgt, wiirden wir gerne den angebotenen Rabatt in Hohe von
10 % nutzen. Gewtinschter Liefertermin: 1. Oktober.

Konnten Sie uns unsere Bestellung zu den angegebenen Konditionen kurz bestatigen? Vielen Dank.

Freundliche GruBe
i. A

Antonia Meixner

Eine Reklamation vorbringen

Betreff: Reklamation tGber beschadigte Ware

Datum: 31.06.20...

Von: gero.sindek@facet.de

An: ralf.meinauer@quikfix.com

Cc:

Anhang: Schadensnachweisliste.pdf; Fotol.jpg Foto2.jpg Foto3.jpg

Sehr geehrter Herr Meinauer,

heute Morgen haben wir unsere Bestellung mit der Nr. 382-X-5792 erhalten. Wir bedauern, lhnen mitteilen zu missen, dass
einige der Kisten beschadigt wurden, und beim Auspacken fanden wir einige Bruchschaden vor. Wir denken, diese Schaden
wurden entweder durch eine unsachgemaBe Verpackung oder wahrend des Transports verursacht.

Wir gehen von einem Gesamtschaden in Héhe von ca. 1.500 € aus.

Natrlich werden wir die beschadigten Kisten und ihren Inhalt als Nachweis aufbewahren. Gemaf den
Garantiebestimmungen waren wir lhnen sehr dankbar, wenn Sie Ersatzware fiir die beschadigten Teile schicken kdnnten.

Eine Liste dieser Teile (mit Fotos) finden Sie im Anhang dieser Mail.

Wir wéren Ihnen sehr dankbar, wenn Sie sich schnellstmoglich um die Angelegenheit kimmern kdnnten, da wir ansonsten
gegenuber unseren Kunden bald in Lieferverzug geraten.

Uber eine schnelle Antwort wiirden wir uns sehr freuen.
Mit freundlichen GriiBen

Gero Sindek
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Eine Reklamation beantworten

lhre Reklamation vom 31.06. ...

Sehr geehrter Herr Sindek,

gerne bestatigen wir den Erhalt Ihrer Reklamation vom 31.06. ..., mit der Sie uns dariiber informierten, dass einige der von
lhnen bestellten Kisten bei der Anlieferung beschadigt waren.

Wir bedauern die Ihnen entstandenen Unannehmlichkeiten sehr, jedoch sehen wir bei diesem Schadensfall die
Verantwortung nicht bei uns, da wir beim Verpacken unserer Waren stets grof3te Sorgfalt verwenden. Wir nehmen an, dass
der Schadensfall wahrend des Transports eintrat und daher zu Lasten des Transportunternehmens geht.

Wir danken lhnen fiir die Fotografien, anhand deren das SchadensausmaR erkennbar wird.

Wir werden die Angelegenheit unverziiglich an unser Versicherungsunternehmen zur weiteren Priifung weiterleiten und auf
eine schnelle Schadensregulierung drangen.

Gerne kdnnen wir eine Ersatzlieferung fiur die beschadigten Kisten veranlassen. Allerdings missten wir lhnen diese bis zur
Klarung der Versicherungsfragen vorlaufig in Rechnung stellen. Im Falle, dass die Verantwortung fiir den Schaden nicht bei

Ilhnen liegt, erfolgt selbstverstandlich eine Gutschrift in voller Hohe.

Senden Sie uns bitte eine kurze schriftliche Bestatigung, sofern Sie mit dieser Art des weiteren Vorgehens einverstanden
sind. Sobald uns die Bestatigung vorliegt, werden wir den Versand der Ersatzlieferung veranlassen.

Fur die Unannehmlichkeiten méchten wir uns entschuldigen und hoffen, dass die Angelegenheit sich schnell klaren l&sst.

Freundliche GruBRe

Ralf Meinauer

Zusatzmaterial zu dem Werk B
»PONS Auf einen Blick Geschéaftskorrespondenz Deutsch - Briefe und E-Mails sicher formulieren”, ISBN 978-3-12-562932-5.
© PONS GmbH, Stuttgart, 2017



BUROKOMMUNIKATION DEUTSCH

Eine geschdftliche Zusammenarbeit anbahnen

Anfrage wegen Umstellung unserer Systeme auf X-extent 02

Sehr geehrter Herr Plaske,

wir schreiben lhnen in der Hoffnung, dass Window Innovation unserer Firma eine Hilfe sein wird.

Wir sind eine kleine ortsansédssige Firma, die im Moment 80 Mitarbeiter beschaftigt. Aufgrund unseres wachsenden
Kundenkreises erwdgen wir eine komplette Umstellung unserer Software-Systeme. Wir waren lhnen sehr dankbar, wenn Sie
uns Informationen tber lhre Serviceleistungen bezuglich der Expandierung kleiner Unternehmen zusenden kdnnten.

Wir ziehen in Betracht, SEP Technology einzusetzen, um unser Potenzial zu erweitern. Wéare es moéglich, dass Sie uns eine
Broschire zusenden oder uns unter der unten angegebenen Telefonnummer anrufen?

Wir danken Ihnen im Voraus fiir Ihre Miihe und freuen uns, bald von lhnen zu héren.

Mit freundlichen GriiBen
i. V.

Tom Schéatzinger

Die geschidftliche Zusammenarbeit voranbringen

Unser Telefonat

Lieber Herr Schatzinger,
nochmals vielen Dank fiir das informative Gesprach mit Ihnen und lhr weitergehendes Interesse. Wie bereits besprochen,
wadre die Anpassung unseres modularen Software-Systems X-extent 02 an die Erfordernisse lhres Unternehmens aus heu-

tiger Sicht ohne gréBeren Aufwand moglich.

Gerne bestatige ich Thnen auch nochmals den 23. April, 10 Uhr, fur ein Treffen in lhrem Hause. Maria Egner, unsere
Spezialistin fiir Schnittstellenlésungen, wird mich an diesem Tag begleiten.

Um den Aufwand der Systemanpassung genauer abschatzen zu kénnen und damit unsere erste Besprechung am 23. April
moglichst erfolgreich wird, wéren wir dankbar, wenn Sie das beigefligte Formular komplett ausfiillen und bis spatestens 11.
April zuriicksenden kdnnten. Dann kénnten wir bis zum 23. April eine eingehende Analyse erstellen und lhnen bei unserem

Treffen bereits erste Losungsentwdrfe vorstellen.

Beigefuigt ist auBerdem eine Broschiire mit der Beschreibung samtlicher Einsatzmdglichkeiten und der Leistungsbreite
unseres Systems X-extent 02. Die Broschire ist auBerdem unter www. ... abrufbar.

Fur weitere Fragen stehe ich gerne zur Verfigung.
Ich freue mich auf eine erfolgreiche Zusammenarbeit.

Mit besten GruBen

Steffen Plaske
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