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BRIEF UND E-MAIL

Briefe sind langere schriftliche Mitteilungen an einen bestimmten oder mehrere
Empfanger/Adressaten (Leser).

Der Schreiber richtet sich direkt an den/die Empfanger.

Der Kreis der Empfanger ist begrenzt (Ausnahme: Leserbrief).

E-Mails ersetzen und erganzen inzwischen Briefe weitestgehend, weil sie ihren Empfanger
schneller erreichen. Sie kénnen kirzer als Briefe sein, aber prinzipiell gelten die Stil- und
Hoflichkeitsregeln auch fur E-Mails. -> Zu jeder E-Mail gehdren Anrede und Gru3formel.

Ziel
Information des Empfangers /der Empfanger

Inhalt
Frage, Kommentar, Problem, Glickwunsch

Arten

- Privatbriefe

- Geschéftsbriefe (Briefe zwischen Geschéaft und Geschéft; Briefe zwischen Geschaft und
Privatperson)

Stil
Privatbriefe Geschaftsbriefe
Bei Privatbriefen sind das Verhéaltnis - mussen bestimmten Stil- und

Anlass usw. entscheidend. - mussen sachlich, klar und prazise, hoflich und
reundlich sein:

-> Verwenden Sie oft "bitte" und "danke".

-> Sprechen Sie den Kunden an.

-> Achten Sie besonders auf den Anfang und das
Ende des Briefes.

-> Achten Sie auf W korrekte Rechtschreibung
und Grammatik.

zwischen Schreiber und Empfanger, der \:Iaflichkeitsnormen entsprechen.
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Privatbriefe

Geschaftsbriefe

und Unterschrift.

Bei Privatbriefen gibt es keine verbindlichen
Empfehlungen zu Anrede, Text, Grul3formel

Geschaftsbriefe missen der Norm 5008
entsprechen:

b Aufbau eines Geschéfsbriefes nach DIN
5008

#r Vergleichen Sie die Norm fir finnische
Geschéaftsbriefe

Typische Briefe

Privatbriefe

sind prinzipiell zu jedem Anlass moglich (z. B.

Dank, Einladung, Information, Frage,
Gratulation, Krankheit, Tod)

MBeispiele fur Grusskarten, und -spriuche zu

jedem Anlass

Geschaftsbriefe

- die Anfrage, -n tiedustelu
- das Angebot, -e tarjous

- der Auftrag, -e+ / die Bestellung, -en tilaus
- die Auftragsbestéatigung, -en tilausvahvistus

- die Lieferung, -en toimitus
- die Reklamation, -en valitus

- die Mahnung, -en muistutus; velkomiskirje

Wichtige Anmerkungen zu Geschaftsbriefen:

Hinweise zur Anschrift

- Name der Firma

- Name des Empfangers

- Adresse

Korrekte Anrede

Sehr geehrte Frau Muller,

Sehr geehrter Herr Muller,

Sehr geehrte Frau Dr. Meier,
Sehr geehrter Herr Dr. Schulze,
Sehr geehrte Damen und Herren,

Grussformel

Mit freundlichen GriuRen

Anlagen

Prospekte, Preislisten, Kataloge
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e Bedauern

Es tut mir sehr

|
RIEF

Es tut uns aufrichtig

Leid
Wir bedauern,

dass

Es ist sehr schade,

Es tut mir sehr

aufrichtig

Leid,
Es tut uns Leid,

e Entschuldigen

Entschuldigen
Verzeihen

Wir bitten

Ich mdchte mich
Wir moéchten uns

. ist
e Einladen
Hiermit

Hierdurch
Mit diesem Brief

e Dank

Far ...

Besten
Vielen
Herzlichen
Haben Sie
Ich
Wir
Ich
Wir
Uber

aber

Sie bitte,

Sie wegen ...

far ...

sehr unangenehm

peinlich

laden wir Sie

mochten wir Sie

danke ich IThnen
danken wir Thnen

maochte ich Thnen
mochte ich mich

Dank

(ganz) herzlichen
Dank

bedanke mich
bedanken uns
mochte mich

mochten uns

lhren Brief
lhre Hilfe
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Sie ...

Arger ... hatten

dass ...

um Entschuldigung
Verzeihung.

entschuldigen

fur uns

(sehr) herzlich. ZU ... ein
. ZU ...
(herzlich) einladen
sehr
(herzlich) danken
(aufrichtig)
(ganz herzlich)  pedanken
far ...
bedanken
far ...

habe ich mich

haben wir uns sehr gefreut
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e Gliickwiinsche

... Geburtstag gratuliere ich Ihnen recht
. Geschaftsjubildum herzlich
mochten wir Thnen herzlich
...-jahrigen Bestehen lhrer Firma/ gratulieren.

lhres Unternehmens senden wir lThnen unsere
Zum Geburtstag herzlichsten Gluckwiinsche
die herzlichsten
Gluckwinsche
herzlichen Glickwunsch

Zu lhrem

e Wiinsche

Ich wiinsche far ... alles Gute
. . lhnen (lhre Firma/ die ..
Wir wilnschen gute Geschéafte
Zukunft)
auf ...
Ich hoffe da
Wir hoffen SS -
e GriiBe

Bitte grifRen Sie .... ganz herzlich von mir.
Bestellen Sie bitte ... viele/ herzliche Grif3e von mir .
Schéne GruRRe auch an ...

¢ Beileid

Zum Tode von ... lhnen unser aufrichtiges Beileid
Zum Verlust lhres/ r .... mdchten aussprechen
Zum plétzlichen Ableben  wir . o
von Sie unserer aufrihtigen
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WORTSCHATZ IN GESCHAFTSBRIEFEN

fragen

die Anfrage, -n

die allgemeine Anfrage
die gezielte Anfrage

anbieten

das Angebot, -e
beauftragen mit

der Auftrag, -e+

die Auftragsbestatigung, -en
bestellen

die Bestellung, -en

liefern

die Lieferung, -en
reklamieren

die Reklamation, -en
mahnen

die Mahnung, -en

schicken/ verschicken/ versenden
die Anschrift, -en

betragen

die Rechnung, -en

kysy4, tiedustella
tiedustelu, kysely, tarjouspyyntd

tarjota

tarjous

antaa tehtavaksi jtak
tilaus; tehtava
tilausvahvistus
tilata

tilaus

toimittaa

toimitus

valittaa

valitus

muistuttaa
muistutus

lahettaa

osoite

(olla jnk suuruinen)
lasku

Wichtige trennbare Verben fiir den Geschiaftsbriefwechsel sind:

an/bieten tarjota
ab/fassen laadinta; Kkirjoittaa
ab/sagen peruuttaa

an/geben ilmoittaa (antaa tiedoksi)

ab/senden lahettaa
ab/schicken lahettaa

an/erkennen tunnustaa, hyvaksya

mit/teilen ilmoittaa, tiedottaa

zuriick/treten (von + Dat.) purkaa (sopimus),

zuriick/weisen torjua, hylata

Synonym verwendete Worter/ Wendungen:

der Kaufer = der Abnehmer
der Hersteller = der Produzent
das Produkt = das Erzeugnis
das Unternehmen = die Firma
der Verkauf = der Vertrieb

die Kooperation = die Zusammenarbeit

der Export = die Ausfuhr

der Import = die Einfuhr

die Offerte = das Angebot

das Dokument = das Schriftstlick
die Kondition = die Bedingung
der Rabatt = der Preisnachlass
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Kontakt aufnehmen zu = in Verbindung treten mit
ein Angebot machen = ein Angebot unterbreiten

herstellen = produzieren

exportieren = ausfihren

importieren = einfuhren

offerieren = an/bieten

sich belaufen auf = betragen

verfassen = abfassen = schreiben

sich interessieren fur = interessiert an (+ Dat.)

exakt = genau
Substantive in Verbindung mit bestimmten Verben

Rabatte gewédhren

etwas ins Verkaufsprogramm aufnehmen
Auskunft erteilen

ein Angebot unterbreiten/ machen

Kontakt aufnehmen zu/ in Verbindung treten mit
einen Auftrag erteilen

zu den Ublichen Bedingungen bestellen

mit den Zahlungs- und Lieferbedingungen einverstanden sein
die Ware bis zum ... bendtigen

auf (eine) termingerechte Lieferung hoffen

far das Angebot danken

ein Angebot annehmen

an weiterer Zusammenarbeit interessiert sein
die Kosten Ubernehmen (= bezahlen)

die Lieferzeit einhalten

Schadenersatz fordern
vom Kaufvertrag zurtcktreten/ den Kaufvertrag annullieren

die Annahme der Ware verweigern/ die Ware nicht annehmen
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