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prakticka cvi¢eni z obchodni korespondence
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Von nutzlichen Wendungen zum
praktischen Schreibtraining

Mgr. Alena Formanova



Anfrage - Zuordnung
Ordnen Sie zu!

Wir planen einen Ausflug
Wir organisieren eine Tagung
Bitte teilen Sie uns die genauen
Schicken Sie uns

Wir hoffen

Wir haben lhre Anzeige

Wir beziehen uns

Wir interessieren uns

Wir bendétigen

10. Wir sind an lhrem Hotel

11. Wir erwarten
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Setzen Sie die Satzteile richtig
zusammen!

a/ in die Schweiz.

b/ in lhrer Stadkt.

c/ einen Prospekt Ihres Hauses.
d/ Preise fur EZ mit.

e/ bald von lhnen zu horen.

f/ in der Zeitung gelesen.

g/ sehrinteressiert.

h/ geeignete Seminarhotels.
ch/auf Ihre Anzeige in der Zeitung
i/ fur Ihre Baumaschinen.

j/ lhre baldige Antwort.



Anfrage

Ergdnzen Sie die Liicken!

Senr e, Damen und Herren ...

wir planen unseren Urlaub in diesem Winter in Ihrem Skizentrum
74U [ Schicken Sie ... bitte ein Hotelverzeichnis.

s Si€ UNS @uch den .............. pro Person und pro Tag
fur Halbpension ...............

Ich ....... mich auf lhre baldige ......................



Anfrage — ein Schreibtraining

Schreiben Sie einen Brief nach folgenden Stichpunkten!

Absender: Reiseburo Klein, Berlin
Empfanger: Hotel Erb, Munchen
Betreff: Anfrage

Zeit: 10.02. — 15.02.

Wunsch: 4 DZ mit Bad, Halbpension,
auch Hausprospekt, Stadtplan!



Angebot
Ordnen Sie die Satzteile zu!

1. Vielen Dank a/ wenn lhnen unser Angebot gefillt.
2. Auf lhre Anfrage teilen wir lhnen b/ ob wir fir Sie reservieren kdnnen.
3. Der Preis beinhaltet c/ fiur lhre Anfrage vom ...

4. Der oben genannte Preis schlielst d/ unseren Hausprospekt.

5. Sie erhalten in der Anlage e/ Unterkunft mit dem Frihstick

6. Informieren Sie uns f/ Kurtaxen und MwsSt. ein.

7. Wir wurden uns freuen g/ unsere neuen Preise mit.

8. Gern unterbreiten wir h/ Ihr Interesse an unserem Hotel.
9. Wir danken Ihnen fir ch/ lhnen folgendes Angebot.

10. Im Preis sind i/ Service und Kurtaxen inbegriffen
11. Falls Ihnen unser Angebot zusagt, j/ bitten wir Sie, eine Anzahlung

vorzunehmen.



Abgebot — praktische Tipps

Beziehen Sie sich kurz auf die Anfrage.
Beantworten Sie prazise alle gestellten Fragen.

Geben Sie alle Informationen, die der Kunde fur eine
schnelle Bestellung ohne Rulckfragen braucht.

Vergessen Sie nicht den Hinweis auf ein noch
glinstigeres Angebot, das den Preis beeinflussen
kann.

Dricken Sie Ihre Hoffnung auf eine baldige
Bestellung aus.



Angebot - Schreibtraining

Absender: Hotel Erb, Minchen
Empfanger: Reisebiro Novak, Brno
Bezug: Anfrage vom 08.08.

Zeit: 04.02.-15.02.

Angebot: 15 EZ mit Bad, UF,

Preis 50 € pro Tag/Pers.

Sonstiges: Stadtplan

Bemerkung: schon viele Anfragen, so schnell wie
moglich reservieren!



Reservierung

Suchen Sie Satze heraus, die eine ahnliche Bedeutung haben!

Vielen Dank fir Ihr freundliches
Schreiben.

Wir bitten Sie um Reservierung
von ... bis ....

Wir werden voraussichtlich am
Abend ankommen.

In der Anlage finden Sie die genaue
Teilnehmerliste.

Wir bitten Sie um umgehende
Bestatigung.

Wir danken Ihnen fur die gute
Zusammenarbeit.

a/ Wir beziehen uns auf lhr Angebot.
b/ Unsere Anreise ist fur (den) .......
vorgesehen.

c/ Wir bitten Sie um Buchung im Termin
von ... Bis

d/ Wir danken lhnen fir Ihre freundliche
Mitarbeit.

e/ Beiliegend erhalten Sie unsere
endglltige Zimmerliste.

f/ Sehr gerne erwarten wir lhre
Bestatigung.



Reservierung — praktische Tipps

Beziehen Sie sich auf das Angebot.

Beschreiben Sie genau, was und zu welchem
Preis Sie bestellen.

Legen Sie fest, wie und wann Sie zahlen
wollen.

Vergessen Sie nicht lhre Sonderwiinsche.
Bitten Sie um eine Reservierungsbestatigung.



Reservierung - Schreibtraining

Absender: Reiseblro Klaus

Empfanger: Hotel Zur Post, SteinstralSe 5,
Dusseldorf, BRD

Bezug: E-Mail und Angebot vom 03.02.
Betreff: verbindliche Reservierung
Zimmertyp: 20 DZ, Halbpension

Zeit: 25.09.-02.10.

Anlage: Teilnehmerliste




Bestatigung der Reserviereung
Erganzen Sie die Licken im Text!

Sehr geehrte ....... Klammer,

recht herzlichen ..................... far lhr freundliches ......................
1Y/ 1 ¢ I

Sehr gerne bestatigen wir Ihnen die Reservierung ......... 2 EZ
und 8 DZim ............. vom 2. Juli bis 11. Juli 2015.

Di€ coovvrrieeeee e, Teilnehmerliste schicken Sie uns spatestens
2 Tage ...... lhrer Anreise.

Uberweisen Sie uns bitte .... Voraus eine Anzahlung in der
Hohe.... 200 £.



Abrechnung - Textbausteine

Wie beziehen wir uns auf die
Rechnung?

Wir beziehen uns auf |hren
Aufenthalt in unserem Hotel
und ...

In der Anlage erhalten Sie
die Rechnung in der Hb6he ...

Wir erlauben uns lhnen in
der Anlage eine Rechnung
uber ..... ZU Ubersenden.

Wie bittet man um die Zahlung?

Den oben genannten Betrag
Uberweisen Sie bitte auf
unser Konto bei der
Kommerzbank in Prag .

Wir bitten Sie uns den
Betrag in Hohe von ..... auf
unser Konto zu Uberweisen.



Wenn Sie schon bezahlt haben...

Wir haben heute lhre
Rechnung beglichen.

Wir teilen lhnen mit, dass
wir den Betrag in Hohe von
... auf Ihr Konto bereits
Uberwiesen haben.

Wir haben heute den
falligen Betrag auf Ihr Konto
Uberwiesen.

Wie kann man auf eine fallige
Rechnung aufmerksam machen?

Wir gestatten uns Sie
darauf aufmerksam zu
machen, dass ...

dass Ihre Rechnung

vom 22. Dezember 2014
tber 1 000 € noch
offensteht/ noch
unbeglichen ist/ bereits vor
7 Tagen fallig war.



Abrechnung - Schreibtraining

Absender: Hotel Rex
Empfanger: Firma Klein
Bezug: Aufenthalt vom 25. Mai bis 28. Mai

Betreff 1: Ubersendung der Rechnung, Bitte
um Zahlung

Anlage 1: Rechnung
Betreff 2: nicht beglichene Rechnung
Anlage 2: Rechnungskopie
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