Anschreiben und Lebenslauf

Sehr geehrte Damen und Herren.

Leider ...

Sehr geehrte Damen und Herren, leider

Finanz studieren

Finanzwesen studieren

zwei Praktikum

zwei Praktika

Eccel Excel
mittlere Schule Mittelschule
Lebenslauf: bei der ... arbeiten Arbeit bei ...

(Nominalisierung, z.B. Arbeit bei der Firma
Siemens)

im Institut von

am sprachwissenschaftlichen Institut der
Sudwest-Universitat

Arbeiter (Bewerbung als Verkaufer)

Angestellter

Gehalt von ...

Unterscheidung zwischen Brutto oder Netto,
besser: Bruttomonatsgehalt oder
Nettomonatsgehalt

So mochte ich ...

Deshalb mochteich ...

Und mochte ich ...

AuRerdem mochte ich ...

Sid West Universitat

Sidwest-Universitat

Ich habe Erfahrungin
Schnellschreiben und in der
Buchaltung und mit Office-
Programmen.

Ich habe Erfahrung im Schnellschreiben, in der
Buchhaltung und mit Office-Programmen.

Ich habe Erkenntnisse im Bereich
Finanzwesen / Uber Autos.

Ich habe Kenntnisse ...




Bestellanfrage und Bestellung

Rickkopplung

Rickmeldung (wir freuen uns auf baldige
Rickmeldung/Nachricht)

Managerabteilung

Managementabteilung

Verkauferabteilung

Verkaufsabteilung

Welche MaRnahmen nehmen Sie?

Welche MaRnahmen treffen Sie?

leider haben wir die Geriichte gehort

leider haben wir Gerlichte gehort

Bestatigen Sie diese Geriichte.

Nehmen Sie Stellung zu den Gerlichten.
Bestatigen oder dementieren Sie diese
Gerlchte.

kirzlich gibt es Gerlichte

in letzter Zeit / seit einiger Zeit gibt es Geruichte

"viele Fragen haben" vs. "viele
Anfragen stellen”

"Anfrage" ist schriftliches Deutsch, formeller
eine Anfrage ist auf eine Sache gerichtet

Vielen Dank fiir ihre Frage (Angebot).

Bei angeboten "Anfrage’: "Vielen Dank fiir Ihre
Anfrage"

alternativ: Vielen Dank fir lhre Bestellung / lhr
Interesse an unseren Fahrzeugen.

Lieferfirma

Zulieferer (unser Zulieferer kann die Ware zum
16. Juni liefern)

Anzahlung leisten

Ubertragen

liefern / zustellen

fallig sein / Falligkeit
(die Zahlung ist fallig zum 28. Juni)

Zahl

Betrag (fiir Geld)

Zahlungsziel gewdhren/einraumen

Wir sind Chongging GmbH.

Wir sind die Chongging GmbH.

Vielen Dank im Voraus.

im zweiten Vierteljahr

im zweiten Quartal

AuRerdem kénnen Sie uns Aufsteller
schicken?

Fragesatz, deshalb: Kénnen Sie uns auBerdem
Aufsteller schicken?

Stutgart, Stuttgard

Stuttgart

z. Hd.

z. Hd. (zu Handen - in der Anschrift)

i. A.

i. A. (im Auftrag)

Kénnen Sie uns sagen, wie niedrig der
Preis sein kdnnte.

Kdnnen Sie uns sagen, wie hoch der Preis sein
wird.




Abwesenheitsnachricht

Wenn Sie ein Problem haben, kénnen
Sie sich an Clara wenden.

Falls es Probleme gibt, wenden Sie sich bitte an
Clara.
alternativ: Falls es Unklarheiten / Fragen gibt, ...

mit freundlich GriiRen

mit freundlichen GriiRen

Danke fiir Ihr Anschreiben!

Danke fiir lhre Anfrage!

Sie konen mit ihr am Telefon
kontaktieren.

Sie konnen sie telefonisch (unter 0155489641)
erreichen.

Sehr geehrte Damen und Herren,
Entschuldigung! Ich bin nicht
anwesend.

Sehr geehrte Damen und Herren, leider bin ich
zur Zeit nicht in der Firma ...




Mahnung

keine Zahlungseingange feststellen

Ihre Zahlung mit der
Rechnungsnummer ist nocht nicht
eingegangen. / Bitte Uberweisen Sie
umgehend den Betrag mit der
Rechnungsnummer.

Ihre Zahlung mit der Rechnungsnummer
2345645 ist noch nicht eingegangen. / Bitte
Uberweisen Sie umgehend den Betrag von
595,08 € fur die ausstehende Rechnung mit
Rechnungsnummer 2345645.

Wir haben schon festgestellt, dass Sie
Rechnung nicht punktlich bezahlen.

Wir mussten feststellen, dass Sie Ihre Rechnung
noch nicht bezahlt/beglichen haben.

Vielen Dank fiir die gute
Zusammenarbeit mit uns.

doppelt, deshalb mit uns weglassen: Vielen
Dank fir die gute Zusammenarbeit.

Unser Rechnungsbetrag vom 6. Mai ist
seit 11 Tagen fallig. Bis heute haben
wir aber noch keinen Zahlungseingang
feststellen kénnen.

besser: Ihre Zahlung fiir die Rechnung mit
Falligkeit 6. Mai ist seit 11 Tagen (Uber-)fillig. ...

ich muss Sie wieder sagen, dass ...

ich muss Sie erneut daran erinnern, dass ...

sie kdnnen uns um Zahlungsaufschub
bitten

Etwas problematisch, da der Kunde zum
Bittsteller wird. Besser: Wir kdnnen lhnen einen
Zahlungsaufschub anbieten.

wir mochten uns sehr entschuldigen
flr

wir mochten uns vielmals entschuldigen fiir




Reklamationseingang

Unsere Ware hat lhnen kein frohliches
Erleben bereitet.

Wir bedauern, dass sie Probleme mit unseren
Produkten hatten. / Wir bedaueren, dass wir Sie
mit unserem Produkt nicht zufriedenstellen
konnten.

grolRen Wert legen auf (Wir legen groBen Wert
auf Qualitat)

ernst nehmen (Wir nehmen lhre Vorschlage/
Anregungen sehr ernst)

mehr ausfihrliche Informationen

ausfihrlichere Informationen

Wir legen stetig Wert auf Qualitat.

"stetig" hat eine Tendenz, besser: stets

Es unterliegt keinem Zweifel, dass wir
Ihnen die Abdeckung ersetzen.

Zweifellos / Selbstverstandlich ersetzen wir
Ihnen die Abdeckung.

Wir haben dariiber gehort, dass ...

Wir haben (davon) gehort, dass ...




Unsere Reklamation

Wir haben unserem Kunden schon
versprochen, dass ...

Wir haben unserem Kunden bereits
versprochen, dass ...

Es ist nicht annehmbar, dass ...

Es ist nicht hinnehmbar, dass ...

schlimmen Einfluss haben

schlechten Einfluss haben auf unser Image /
einen schlechten Eindruck auf unsere Kunden
machen

Betreff: Bitte um Reklamation

Bitte um Ersatz / Reklamation

Klagen gegen die Qualitat

Klagen wegen der Qualitat

Kénnen Sie uns ein Losungskonzept
anbieten?

Kénnen Sie uns einen Lésungsvorschlag machen
/ unterbreiten?

Wir schicken Ihnen die Spiegeln
zuriick.

Plural: Spiegel (ohne n)

Kénnen Sie das bitte nachpriifen.

Gberprifen

kapput

kaputt

Rufen Sie die Spiegel zurick.

Nehmen Sie die Spiegel zuriick. Zurlickrufen
funktioniert nur mit Autos, die repariert werden
mussen.

Die Kunden beschweren sich, dass die

Halterung ein Problem zu sein scheint.

Ein Fakt, keine Wahrscheinlichkeit. Deshalb: Die
Kunden beschweren sich dartber, dass die
Halterung problematisch ist / ein Problem hat.

Sie mussten sofort dieses Problem
auslosen

auslosen=starten; Sie sollten dieses Problem
sofort l0sen.

Die ganze Zeit legen wir Wert auf
Qualitat.

Wir legen stets gréBten Wert auf Qualitat.

Leider missen wir IThnen eine
schlechte Nachricht mitteilen ...

besser: Leider miissen wir Ihnen eine schlechte
Nachricht geben. / Leider missen wir Ihnen
mitteilen, dass ...

Direkte Formulierungen

Wenn es moglich ware, wiirden wir
hoffen, dass Sie die alten Spiegel
ersetzen.

Wir erwarten, dass Sie die alten Spiegel
umgehend ersetzen.

Es freut uns, wenn Sie eine optimale
Losung finden kdnnen.

Es freut uns, dass Sie eine optimale Losung
finden werden.

Koénnten Sie mal das Problem I6sen?

Losen Sie das Problem bitte umgehend!

Wir freuen uns auf lhre Antwort!

Antworten Sie bitte umgehend!

Konnen wir darum bitten, dass Sie die
kaputtgegangenen Spiegel
zuricknehmen?

Wir erwarten, dass Sie die Spiegel
schnellstmoglich ersetzen und schicken lhnen
die kaputtgegangenen Modelle zuriick.



















