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Schriftlich kommunizieren in Beruf und Alltag

Geschaftsbriefe kompetent verfassen —
Anfrage, Angebot, Auftrag

Alexandra Piel

L
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An Geschdftsbriefen fiihrt in vielen Ausb eg vorbei. Dabei gilt es, auf einige
Formalia zu achten: Die DIN-Regeln legen Diisgielsweisedfest, wie ein Briefbogen aufgeteilt wird
und welche Informationen i 0 GeschaftsORf gehoren.

In diesem Material lernd? die erinnen un&§8Niler nicht nur die Gestaltungsvorgaben fiir
Geschaftsbriefe kenng®sondern eBrakan verschfedene Methoden der Stoffsammlung. Dies hilft
gerade Ungeiibten dabeT Ige Brief aufzunehmen. Die Lernenden nutzen eine

Checkliste, Leitfragen oder einSgmdmap als Hilfe.

nterrichtsstunden + LEK

chreiben: typische Elemente von Geschaftsbriefen benennen und
verwenden, verschiedene Arten von Geschaftsbriefen kennenler-
nen und Uberarbeiten, sprachlich ansprechende, kundenbezogene
Geschaftsbriefe schreiben
Geschaftsbriefe, geschéftliche E-Mails, Anfrage, Angebot, Auftrag,
Betreffzeilen
Materialien: Erklarvideo, Checklisten
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Auf einen Blick
1. Stunde
o Thema: Von Anfrage bis Mahnung — Geschaftsbriefe allgemein
M1 Anrede und GruBformel — Typische Elemente von Gglichaftsbrief;

Ubersicht iiber typische Elemente von Geschifts

M2 Anfrage, Angebot, Auftrag — Arten von Geschg
den verschiedenen Arten von Geschaftsbri
begriffen erarbeiten

M3 Darum geht’s — Betreffzeilen formuliere
unterschiedliche Situationen formglieren

Benotigt: O ggf Erklarvideo (ZM 1 ,Ge

2. Stunde

Thema: beginnt

M4 rmulieren / eine Anfrage in

M5 Vielen & in Angebot schreiben / ein eigenes An- w
gebot é

©

M6 Anfrage und t — Partneriibung / Anfragen und Angebote schreiben

3. Stunde

Thema: d Beste®{ung — das Geschaft duft

M7 ei lhnen ... - Liickentext / einen Auftrag in Form eines

iel und bis wann? — Einen Auftrag formulieren / einen Auftrag
mittels Leitfragen formulieren

tatigung, Ablehnung, Verzdgerung — Auf eine Bestellung reagieren /
uf eine Bestellung mithilfe von Textbausteinen reagieren

Rechnung und Mahnung — einen Auftrag abwickeln

Diese Angaben gehdren in eine Rechnung — Mindmap / eine Vorlage fiir
eine Rechnung erganzen

Eine unvollstandige Rechnung — Fehlende Informationen erganzen / eine
fehlerhafte Rechnung korrigieren und vervollstandigen

M12 Es ist noch eine Rechnung offen — Eine Mahnung schreiben / eine Mah-
nung verfassen
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5. Stunde

Thema: Ubungen zu Sprache und Stil

M13 Bekommen und erhalten — Synonyme finden / Formulieren Gben

M 14 Think positive! — Negative Aussagen vermeiden / negative Aussagen in
positive umformulieren

M 15 Kurz und knapp — Schachtelsétze entwirren / lange Satze kiirzen

M16 Den Adressaten ansprechen —Im ,,Sie“-Stil schreiben / Wir-Satze in Si
Aussagen umschreiben

M17 Besser verstandlich — Verben statt Nominalisierungen / d
uben

M18 Keine weiflen Schimmel — Doppelungen vermeiden / Dop
Satzen identifizieren und vermeiden

Lernerfolgskontrolle

M19 Anfrage und Angebot — Vorschlag fiir e

stellen und ein Angebot formulj

Online-Archiv. Bei Bedarf konnen Sie @

erngruppe abzustimmen.

Zusatzmaterial im Online-Archiv

Sie finden alle Materialien im verdnderbaren Word-Form
die Materialien am Computer gezielt ig
Zusatzlich zu der Unterrichtsreihe find

iten, um sie au
:Archiv folgende Zusatzmaterialien:

ZM1 Erklarvideo ,Geschaftsbriefe”
ZM 2 Digitale Briefvorlagg

eine Anfrage formulieren M4

fur lhre Anfrage — ein Angebot schreiben M5

i lhnen ... — Liickentext M7

Eine unvollstarf®®ge Rechnung —fehlende Informationen erganzen M11
Es ist noch eine Rechnung offen —eine Mahnung schreiben M12
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M3 Darum geht’s — Betreffzeilen formulieren

@ Hier lernen Sie, passende Betreffzeilen zu formulieren.

a) Sie stellen dem Unternehmen ,,Domino-Reisen” eine Rechnung fir
den Auftrag Nr. 123. Sie haben dem Reisebiiro ein Fingerfood-Cate-
ring fiir 25 Personen geliefert.

b) Sie reklamieren die fehlerhafte Lieferung von 10.000 Serviett
wiinscht in Rosa geliefert, sondern in Orange.

© RAABE

e) Sie machen der Firma ,Traumha klerbiiro” ein Angebot fiir ein vegetarisches Buffet fiir 50
Personen.

Aufgaben

1. Recherchieren Sie im Internet nach Geschaftsbriefen im kaufmannischen Schriftverkehr. Sie
kénnen auch offizielle Schreiben, die Sie selbst zugesandt bekommen haben, betrachten. Wie
ist die Betreffzeile hier formuliert? Was fallt Ihnen an der Sprache der Betreffzeilen auf?

2. Formulieren Sie stichwortartige Betreffzeilen fiir die angegebenen Situationen.
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Wir interessieren uns fiir ... — Eine Anfrage formulieren M 4

Mit einer Anfrage wird der erste
Kontakt zu einem Unternehmen her-
gestellt. Man erkundigt sich nach
Katalogen oder Prospekten, Preis-
listen und Lieferbedingungen. Hier
fragt Katharina Winter von der Firma
,Badewannen Beckmann®, Waldstra-
Re 46, 22222 Bremen beim Partyser-
vice ,Leckerbissen“ nach den Buffet-
Angeboten.

Eine Anfrage

Herzlichen Dank im Voraus.

durch Ihre Anzeige im Stadtmagazin ,Bremer Bote® si
merksam geworden.

Ist es auch maglich, individuelle Buffets zusammenzu

Es sollte auch eine gute Auswahl an vegetaris und veganen Gerichte

Wir interessieren uns fiir [hr Buffet-Angebot.

Wie viel Vorlauf muss die Bestellung

Mit freundlichen GriiRen

Sehr geehrte Damen und Herrga

Fur unser Firmenjubildum am 26 ir ein Buffet fiir rund 100 Personen.

Sortiments.

Unterschrift

Aufgaben
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M13

=

M 14

Bekommen und erhalten — Synonyme finden

Ein Brief liest sich besser, wenn Sie Wortwiederholungen vermei- Q.
den. Hier kdnnen Sie tiben, Synonyme zu verwenden, um abwechs- “ ", o
lungsreich zu formulieren. ‘\fa.

a) Bitte bearbeiten Sie unsere Anfrage so bald wie moglich.
— 50 schnell wie moglich

b) Leider weist Ihre Lieferung einige Mangel auf. —

) Konnen Sie uns ein Angebot fiir ein giinstiges Catering machen?

d) Ihre Absage erreichte mich sehr kurzfristig. —

e) Bitte senden Sie uns Informationsmaterial zu. —

f) Dieser Service ist fiir Sie gebiihrenfrei. —

g) Beidieser Anzahl konnen wir Ihnen einen Rabatt von

h) Unsere Preise verstehen sich inklusive Anlieferung.

i) Sie haben die Wahl zwischen verschiedenen Moglichkei

j)  Wie telefonisch besprochen, erhalten Sie nun

k) Leider miissen wir den Termin am 10. Janu

Aufgabe

Finden Sie jeweils ein Synonym fiir de rstrichenen Begriff.
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Formulieren Sie nega
nehmer.

n. Ein Tee mit dhnlicher Rezeptur ist unser
kt ,Wolkenzauber®.

© ozlemonal/E+

icherweise konnen wir lhnen nur ein Zahlungsziel von zwei Wochen einraumen.

Aufgabe
rmulieren Sie die negativen Aussagen so um, dass positiv klingende Satze entstehen.
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KLASSE SCHULE

Sie wollen mehr fiir lhr Fach?

Bekommen Sie: Ganz einfach zum Download
im RAABE Webshop.

RAABE

Unser Gratis-Material
< exklusiv fiir Referendare!
Das RAABE-Referendarspaket

> JETZT SICHERN

RAABE

Unser Gratis-Material N
eﬁl’sh'ﬁirluftmnda '~ N G 7
Das RAABE-Referendars = y

. [ [ Gratis-Material

Attraktive Vergiinstigun-
gen fiir Referendar:innen
mit bis zu 15% Rabatt

@ Uber 5.000 Unterrichtseinheiten
sofort zum Download verfiigbar

@ Webinare und Videos

fiir Ihre fachliche und @ Kauferschutz
personliche Weiterbildung mit Trusted Shops

Jetzt entdecken:
www.raabe.de
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