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ABSTRAKT

Diese Arbeit befasst sich mit der Problematik vobké#rzungen in den deutschen Ge-
schéaftsbriefen. Der Zweck der Arbeit ist es herafisden welche Abkirzungen in wel-

chen Briefen benutzt werden und die meistbenut&teiirzungen aufzulisten.

Im theoretischen Teil werden die Abkirzungen unddBéftsbriefe naher spezifiziert und
beschrieben. Im praktischen Teil werden dann dikittungen in den Geschéaftsbriefen

analysiert.

Schlusselworter: Abkirzung, Geschéaftsbrief, KumafpKurzwort, Analyse

ABSTRACT

This work deals with the problem of abbreviatiomnshe German business letters. The pur-
pose of the work is to find out which abbreviati@me used in which letters and to list the

most commonly used abbreviations.

In the theoretical part the abbreviations and lessnletters are more specified and de-

scribed. In the practical part the abbreviationghabusiness letters are analyzed.

Keywords: Abbreviation, Business letter, Short-teAhbreviated word, Analysis
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EINLEITUNG

Ich habe mir das Thema Abkurzungen im deutschercl@ésbrief ausgewahlt, weil ich
finde, dass obwohl wir in einem modernem Zeitdkt®en, der Brief immer noch ein wich-
tiger Bestandteil der Kommunikation ist. SchlieBlisegegnet praktisch jeder ab und zu
der Geschaftskorrespondenz. AuRerdem werden vaiteuns, die die deutsche Sprache
studieren, bald in den Arbeitsprozess eingeschhogad es ist gut moéglich, dass sie dann
mit solcher Korrespondenz jeden Tag umgehen mikbares ein wenig genauer zu erkla-
ren denke ich, dass man gerade im Geschéaftsbergiatem Brief einiges erreichen kann
und daher ist es nétig alle seine Aspekte gut zsteeen. Meine Arbeit fokussiert sich eng
auf nur einen Aspekt, den die Abkirzungen darsteNan konnte vielleicht glauben, dass
es ein vernachlassigbares Thema ist, aber esriaigamgekehrt. Wenn man namlich mit
den Abkurzungen schwer zu Recht kommt, kbnnen isiene so einige Schwierigkeiten
bereiten. Wenn man sie aber im Gegensatz gut Wenstel richtig einsetzen kann, kénnen
sie die Arbeit auch wesentlich erleichtern. Daheffénhich, dass auch ich selber beim

Schreiben dieser Arbeit womdglich etwas Neues leder erfahre.

Da ich sowohl Abklrzungen als auch den Geschaéisbeschreiben will, werde ich den
theoretischen Teil so konzipieren, dass er aus grieren Teilen zusammengesetzt wird.
In dem ersten Teil wird der Geschéftsbrief vorglisieh werde definieren, was einen Ge-
schaftsbrief auszeichnet und wie die Kommunikatiomch den Geschéftsbrief verlauft.
Der zweite Teil wird dann den Abklrzungen gewidsah. Ich werde andeuten, wie sich
die Abkirzungen im Laufe der Zeit entwickelt habemas ist eigentlich Ihre Funktion und

wie die Kurzformen allgemein gebildet werden.

In dem praktischen Teil werde ich mich der tats&blein Analyse von Abkirzungen in den
Geschéftsbriefen widmen. Ich habe mir vorgenommiaige Geschéftsbriefe aufzusam-
meln und sie nach ihrem Typ zu sortieren. Danadhieti, je nhach dem Typ des Briefes,
analysieren, welche Abklrzungen wo benutzt werdarzum Schluss eine Liste von den

meist benutzten zu erstellen.
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. THEORETISCHER TEIL



UTB in Zlin, Fakultat fir humanwissenschaftliche Stidien 11

1 GESCHAFTSBRIEF

1.1 Definition eines Geschaftsbhriefs

Ein Brief ist praktisch die Grundform der schriftien Kommunikation, die den Dialog
zwischen dem Absender und Empfanger vermittelt.ehuidem Geschaftsbrief, der meis-
tens zwischen Unternehmen verschickt wird gibt asinich noch den privaten Brief, der
zwischen privaten Subjekten verschickt wird und defbprivaten Brief, der von einer
Privatperson an ein Unternehmen oder Institutiosciyekt wird. Die Kommunikations-

maoglichkeiten vermittelt der Brief eigentlich durdnei Grundfunktionen. Es handelt sich
um die Vermittlung von Informationen, Ausdruck uteim Appell, wobei der Brief natir-

lich auch nur Uber eine dieser Funktionen verfligamn. Viel haufiger ist es allerdings,
dass er alle drei beinhaltet. Trotz dem lasst alstdie Hauptfunktion die Informative be-
zeichnen. (vgl. Silhanova, 2011, S. 34)

Trotz der Popularitat von Telefongesprachen undhiigkeit von persoénlichen Begegnun-
gen verlauft immer noch ein Grol3teil des Geschéfishrs schriftlich per Post, E-Mail
oder heutzutage nicht mehr so haufigen Fax. Inzieffen geschaftlichen Schriftverkehr
erfullt diese Funktion der Geschéftsbrief, was psak jede schriftliche Mitteilung ist, die
im Geschaftsverkehr an einen oder an mehrere Emgfayerichtet ist. Weil solche Briefe
vor allem Informationstrager sind muss man sie Iggdchund klar abfassen und tbersicht-
lich gliedern. (vgl. Silhanova, 2011, S. 42) Ger&ee diesen Faktoren, wie Sachlichkeit
oder Ubersichtlichkeit konnen die Abkiirzungen egneRe Beihilfe sein den sie lenken

nicht vom Thema ab und sparen Platz genauso wieHag Postverkehr.

Von den offiziellen Schriften stellen die Geschiéifisfe eine besondere Form dar und
zeichnen sich gegeniber den privaten Briefen damostitzliche Standartmerkmale im Be-
reich der Sprache und des Inhalts aus. Solche gmwrelenz kann von Firmen, Behdrden
oder Institutionen stammen genauso kann sie alEr won Privatpersonen verfasst und
versendet werden. Die offiziellen Briefe untersdeeai sich im Gegensatz zu der privaten
Korrespondenz durch ihren Inhalt und Zweck sowiecklwdas Verhaltnis des Absenders
und Empfangers, was heil3t, dass es sich immer stewe fir einen der beiden Korres-
pondenzpartner um eine geschéftliche Angelegertfazitlelt. (vgl. Silhanova, 2011, S.
42)
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1.2 Typen von Geschaftsbriefen

Dieses Kapitel befasst sich mit den verschiedengrel von Geschéaftsbriefen und stellt
ein paar vor. Zuerst nehmen wir uns die gewéhntioksr und spater auch die, die sich mit

den weniger angenehmen Angelegenheiten befassen.

Nachfrage

Es handelt sich um den Typ von Korrespondenz, deiadufinteressenten an verschiede-
ne Firmen schicken um den Gesamtiberblick von Aoigabderer Firmen zu bekommen.
Meistens geht es um Einzelheiten wie Preise, Vdskadingungen, Lieferfristen oder sie
lassen sich ein Mal3 gefertigtes Angebot unterbreibe Fall, dass der Interessent ein
Konkretes Angebot will, muss er dem Zulieferer aéigen Informationen vorlegen. Eine
Nachfrage ist unverbindlich und hat einen Inforwmexii Charakter. (vgl. Sachs, 1999, S.
21)

Angebot

Angebote, die Unternehmen verschicken, sind entweedangt oder ungewollt. Dieser

Fakt hangt davon ab ob das Angebot einer Nachfi@ge oder ob das Unternehmen das
Angebot von selber schickt. Das Angebot ist im @rumerbindlich es sei denn es beinhal-
tet Formulierungen wie Preisdnderung vorbehaltelange Vorrat reicht usw. dann ist das
Angebot unverbindlich. AulRer den bereits erwahnt@ormationen kann das Angebot

auch Einzelheiten Gber Menge, Zahlungsbedingunig#ii/lungsort oder Geschéftsbedin-
gungen beinhalten. (vgl. Sachs, 1999, S. 26)

Bestellung

Mit der Bestellung erteilt der Kunde dem Unternehneenen Auftrag. Es kann sich um
Dienstleistungen oder dem Lieferung gewisser Wadtaedeln. Falls die Bestellung auf
Grund eines verbindlichen Angebots angenommen wehlie3en die beiden Parteien ei-
nen Vertrag ab. Eine Bestellung, die sich in dediBgungen unterscheidet, die auf Grund
eines freien Angebots bestellt wurde oder die olankeriges Angebot bestellt wurde kann

zum Vertrag fuhren nur, wenn der Lieferant sie anmi. (vgl. Sachs, 1999, S. 35)

Auftragsbestatigung
Bei den Bestellungen, die mit der Vertrags Abs@&uigg enden ist es notwendig, dass der

Lieferant den Auftrag annimmt. So etwas kann separdaufen, aber auch wenn der Ver-
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trag schon abgeschlossen wurde ist es Ublich dendéfu eine Auftragsbestatigung zu
schicken. Diese Bestéatigung kann auch zusammenandiéren Dokumenten geschickt

werden, wie z. B. Rechnung. (vgl. Sachs, 19995%. 4

Wenn es um die unangenehmen Angelegenheiten gedst man besonders vorsichtig sein
und nicht im Affekt schreiben. Es kdnnen namlichesuge Geschéaftsbeziehungen kaputt
gehen falls man nicht den kihlen Kopf bewahrt uredvilut heraus lasst. Im besseren Fall
kostet es nachher nur Zeit um die entstandenen iSableiten wieder richten zu kénnen,
im schlimmeren Fall kostet es Geld oder die Gessbéftiehung selbst. Es ist also besser
mit Beleidigungen und Reizwértern zu sparen untddaasen sachlich zu bleiben und nicht
vergessen, dass auch negative Dinge positiv ribexget werden kbnnen. Bemerkenswert
ist auch, dass man im geschéftlichen Leben aufekekall personlich werden kann. (vgl.
Siekmeier, 2012, S. 104) Jetzt ist es also Zess dar uns zwei Typen solcher Korrespon-

denz vorstellen.

Reklamation

In dem geschétftlichen Briefverkehr hat dieser Tgs &chreibens praktisch einen rechtli-
chen Charakter. Am haufigsten reklamieren die Ualemen beschadigte oder gar nicht
angekommene Ware oder nicht ordnungsgemal austgefdienstleistungen. Somit ent-

steht ein konkreter Rechtsanspruch des Unternehmegsniber dem Lieferanten oder
Dienstleister. (vgl. Siekmeier, 2012, S. 106) Bekee fehlerhaften Ware oder Dienstleis-

tung wird meistens eine Geldriickgabe, Rabatt, Usataoder Reparatur verlangt.

Mahnung

Falls die Gegenpartei nicht die angemessen gedetigteeinhalt wird es an der Zeit ihr
eine Nachfrist zu setzen. Real verlauft es meisgenslass von der anderen Seite keine
Reaktion kommt. Mahnung Uber Zahlungsbetrag odehbiesserung sollte besser immer
schriftlich erfolgen, weil es moéglicherweise zuezim Konflikt kommen kann. In solchem
Fall kann man dann konkret nachweisen, mit weldlaRnahmen er versucht hat zu einen

gltlichen Einigung zu kommen. (vgl. Siekmeier, 20%2127)

Typen von Geschéftsbriefen gibt es natirlich esrezg Reihe, aber hier wurden eigentlich
alle Grundtypen vorgestellt, mit denen man am lg&téin in Umgang kommt. Wichtig ist

es auch zu sagen, dass die anderen Typen oft rderaier erwéahnten basieren.
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1.3 Normen fur den Geschaftsbrief

Bei einem hochwertig geschriebenen Geschaftsbsteés besonders wichtig die aul3ere
Form zu behalten. Genau solche Normen sind zunegréBil das, was die Geschéftsbrie-
fe von der Privatkorrespondenz unterscheidet. L%ilitanova gibt es mindestens drei
Grinde warum die Korrespondenz, egal ob schrittlictier per E-Mail, eine wichtige Rol-
le im Geschéftsleben spielt und deshalb solche Morbraucht. Ersten gilt das schriftlich
festgehaltene fur beide Kommunikationsseiten unthkéalls notig, als Beweismittel ver-
wendet werden, zweitens hilft das geschriebenekbwiplizierteren Verhandlungen Un-
klarheiten zu vermeiden und drittens |&sst sichKberespondenz archivieren. (vgl. Sil-
hanova, 2011, S. 43)

Diese zahlreichen Formvorschriften und Normen wergemindest zum Teil durch das
Gesetz vorgeschrieben. Offizielle Normen fur diefe#&sung von geschéftlichen Schrift-
sticken werden ab und zu wegen den neuen BedingumgeBedurfnisse aktualisiert. Die
Norm DIN 5008 regelt in der Bundesrepublik Deutaddl die Formvorschriften fir Ge-
schéftsbriefe oder offizielle Briefe. (vgl. Silhardg 2011, S. 43-44) Gerade diese Norm
wird bei Bedarf aktualisiert, was zuletzt im Ap2011 geschah. Aul3er der Schreibregeln
und Gestaltungsregeln der Korrespondenz die pdrveosiuft regelt heutzutage die DIN

5008 auch die elektronische Korrespondenz.

Was einen moglicherweise tberraschen kann istewwbli der Fakt, dass sich die Norm
auch mit Abkurzungen beschéftigt. Es handelt sirohfelgende Regeln: Abklrzungen, die
im vollen Wortlaut des ungekirzten Wortes ausgespo werden scheibt man mit einem
Punkt (evtl., ggf....), Abklrzungen mussen mit eineserzeichen getrennt werden in den
Fallen, wenn zwei oder mehrere aufeinanderfolge(zd. h....), ohne Punkt und Leer-
zeichen werden die Abkirzungen geschrieben, dieeigenstandige Worter ausgespro-
chen werden (NATO, TUV...). (vgl. Siekmeier, 2012,79-80) Wie man also sehen kann
befasst sich die Norm, zumindest was Abkurzungenfibepraktisch ausschlief3lich mit

Punkten und Leerzeichen.

Der Geschaftsbrief ist ein Teil des offiziellen géschaftlichen Verkehrs, der sich durch
Genormtheit, Hoflichkeit und Schriftsprachlichkaiszeichnet. Die offizielle Kommuni-
kation ist organisiert, institutionalisiert und igtisch verfigbar im Gegensatz zu der in-

formellen, die Individuell und Vertraulich ist urdt per E-Mail verlauft. Die Genormtheit
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und formelle Seite kann sich aber unterscheidenzuvatt nicht nur was unterschiedliche
Textsorten betrifft, aber auch im Rahmen der TexsGeschaftsbrief selbst. Dieses be-
zieht sich auf die auRere Form, wie Gliederung @dddteilung, aber auch auf die sprachli-
chen Mittel. So oder so passt der klassische Rietr zur reprasentativen und offiziellen
Angelegenheiten, wobei fur alltagliche Situatiomaaistens die E-Mail geniigt. (vgl. Sil-
hanova, 2011, S. 45) Wir kénnen also beobachtess dhe Problematik nicht nur
schwarzweil3 ist und dass das private haufig engmeem geschaftlichem liegt. In man-
chen Situationen mach es nichts aus, aber in dedicki wichtigen, offiziellen sollte man

so was eher vermeiden. Deshalb gibt es schlieBleRormvorschriften und Normen.

1.4 Das formulieren von Geschaftsbriefen

Aul3er der formalen Angelegenheiten ist es genauslatigy, wie ein Geschaftsbrief riber-
kommt. Man sollte sich also mindestens gleiche Gkela machen, wie er sein Brief am
besten verfassen kann. Laut Siekmeier ist es inwehtig, dass die Mitteilung positiv
wirkt, was sich sogar auch bei negativen Botschafteangieren lasst durch nette und
freundliche Formulierungen. (vgl. Siekmeier, 2082,30) Fir jemanden klingt es viel-
leicht wie Kleinlichkeiten, aber gerade solchdiS&rung bewirkt oft Wunder in dem Sin-
ne, dass sich unser Kunde oder Geschaftspartnemguangenehm fullt und nachstes Mal

sich nicht an die Konkurrenz wendet.

Néachster Punkt ist die Verstandlichkeit der Mittegen, die eng mit dem logischen Auf-
bau zusammenhangt. Dabei helfen kurze Satze odetJdterteilen in Abséatzen. Nicht
schlecht ist auch unterschiedliche Themen in véesgeimen Briefen oder E-Mails zu be-
handeln und sie nicht durcheinander zu bringenhAdas Arbeiten mit Unterpunkten tragt
zu der Ubersichtlichkeit groRen Teils bei. (vglel8neier, 2012, S. 31) ,Nichts ist fir ei-
nen Leser schlimmer als ein Brief, den er mehrressn muss, um ihn ein Mal zu verste-
hen* (Siekmeier, 2012, S. 31) Dieser Zitat sagewrilich das Gro der Verstandlichkeit.
Leider gibt es aber zahlreiche Wichtigtuer, dieglyenes Wissen demonstrieren, indem sie
ihre Botschaften absichtlich unverstandlich und gbnrert verfassen. Da keiner Lust oder
Zeit hat einen Brief mehrmals zu lesen bestehtremtiv hohes Risiko, dass ein kompli-
ziert verfasster Brief in die runde Ablage wandérgl. Siekmeier, 2012, S. 31) Man wiir-

de nicht glauben wie 6konomisch es sein kann, veainder Absender vorher genaue Ge-
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danken macht, was er eigentlich mitteilen mochtefrdheren Zeiten der Schreibmaschi-

nen war es praktisch undenkbar dies nicht zu ugh. Siekmeier 2012, S. 32)

1.5 Kommunikation durch den Geschéftsbrief

Bei einem Geschéftsbrief handelt es sich vor allem ein Medium, dass Nachrichten
Uberbringt und somit ein wichtiges Mittel der Umienmenskommunikation ist, denn ohne
gute Kommunikation kdnnte kein Unternehmen langstiexen. Laut Wedmann-Tosuner
ist gute Kommunikation sogar eine Frage des LebedsUberlebens in jedem Unterneh-
men. Um eine korrekte und angemessene Kommunikatidihren ist es auch wichtig zu

wissen, dass die Korrespondenz in Firmenfuhrungemiésh zum Erfolg beitragen kann.

Man konnte sagen, dass der Geschaftsbrief auchgeinesse Visitenkarte des Unterneh-
mens ist. Im idealem fall sollte er im kurzem, v@&nsllichem und freundlich abgestimmten
Text geschrieben sein. Die Hoflichkeit darf alleigh durch die Kirze nicht Gbersehen

werden. (vgl. Wedmann-Tosuner, 2012, S. 7)

Im allgemeinem gesagt geht es in der Kommunikationdie Mitteilung und Austausch
von Informationen und Gedanken. Der Zweck des Gaistedann die Verstandigung auf
beiden Seiten. Es ist nattrlich sehr unterschiediic man schriftlich oder mindlich kom-
muniziert denn bei der persénlichen Begegnung &euch verbale, nonverbale und pa-
raverbale Aspekte auf. Die Grundlage besteht dighndus dem Dialog zwischen dem
Sprecher und Zuhérer oder dem Schreiber und Emefabge Fundamente eines Dialogs
kann man also auch in dem schriftlichen Verkehiblaehten. Nach Silhanova gibt es keine
eindeutige Definition eines Dialogs auf der lingisishen Ebene. Eins ist sicher und zwar,
dass ein Dialog eine gewisse Gestaltung der Komkation ist, bei der sich zwei oder
mehr Personen unterhalten. Bei einem personliclempi@ch sind dann im Gegensatz zum
schriftlichen Verkehr im Spiel auch die nonverbalsspekte sowie die Klangfarbe der
Stimme. In so einem Gesprach geht es grundsataficidie Verstandigung Uber ein be-
stimmtes Problem oder Thema. Ganz typisch ist iésedSituation laut Silhanova die Fra-
ge-Antwort-Sequenz die aufgrund eines Wissensdefaif Seite des Sprechers entsteht.
Dies fuhrt zur einen Frage des Schreibers dessémofiner von dem Empfanger erwartet.
In der Praxis verlauft es meistens so, zumindest deam Geschaftsbrief angeht, dass sich
eine Firma auf die andere wendet mit einer Nackfréggebot, Terminvereinbarung oder

einem Auftrag. Der Hauptunterschied zwischen des@udichen und schriftichen Kom-
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munikation ist, dass der Empfanger des Schreibehdean Schreiber nicht direkt reagie-
ren kann. Daraus folgt, dass der BriefverfasserdaiReaktion des Empfangers einen be-
stimmten Zeitabstand warten muss auch wenn dieeKpondenz mittels E-Mail realisiert
wurde. Der Vorteil liegt naturlich daran, dass sadr Empfanger Zeit lassen kann und,
dass er sich seine Antwort richtig Uberlegen k&@er. personliche Dialog verlauft dagegen
unmittelbar und erfordert die Anwesenheit beiddte®e (vgl. Silhanové, 2011, S. 23) Der
Vorteil hier ist genau das Gegenseitige und zwassdler Sprecher seine Antwort direkt

bekommt.

Praktisch alle Firmen brauchen Kommunikationskargileihren Kunden und Partnern.
Auf3er dem hier beschriebenen Geschaftsbrief diégmen dazu auch verschiedene Pros-
pekte, Inserate, Firmenfahrzeuge und weiteresdigl lockt den Empfanger an oder ver-
jagt ihm durch die Gibermittelte Nachricht. (vgllhéinovéa, 2011, S. 24)

Ein gut geschriebener Geschéftsbrief hat auchriges mit Diplomatie zu tun und bein-
haltet manchmal eine gewisse Uberbringung auchcheis den Zeilen. Deshalb ist es
notwendig die Formulierungen ganz préaziser zusamroefassen. Genauso wichtig kann
aber auch der Takt sein. Trotz der notwendigenietikeit sind jedoch alle Formen von
Anbiederung und Schmeicheleien peinlich und mahessie vermeiden. Auch als Auflo-
ckerung gedachte Spriiche, Banalitaten oder neekiBelmerkungen sind meistens unan-
gebracht und wirken kontraproduktiv. (vgl. Wedmdrosuner, 2012, S. 7) Wie man also
sehen kann sind Geschicktheit und Fingerspitzehgefirklich bedeutungsvoll und wer
diese Gaben hat, kann so einiges auch bewirkedet@ierden diese Fakten in vielen Fir-
men nicht bericksichtigt und ernst genommen, was eegative Auswirkung auf die ge-
samte Firma haben kann. In schlimmsten Fallen kdrsie sogar Kunden verlieren oder
Geschéfte nicht zu Ende zu bringen. Dies wird diteys auch durch das Motto bestatigt:
Wer schreibt, der bleibt.
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2 ABKURZUNGEN

2.1 Geschichte der Abkiirzungen

Man konnte glauben, zumindest was die EntwickluegSprache betrifft, dass Abklrzun-
gen und Kurzworter erst seit kurzer Zeit benutztdea. Dies mag vielleicht fur die Mehr-
heit der Kurzwoérter stimmen, jedoch ist die Ideert®6abzukirzen und somit effektiv zu
kommunizieren gar nicht neu. Ein Kurzwortlexikorsalem Jahre 1934 sagt z. B., dass die
Tendenz Woérter und Satze zu kirzen ebenso altiestie Schrift selbst. Dieses lasst sich
sogar schon durch die frihesten Schriftzeugnissesisen. Einige mittelalterliche Hand-
schriften und Urkunden sind fur ihre Menge an Karafen bekannt, aber man kann auch
noch in der Zeit weiter zuriickgehen. Wohl fast jekinn die Abktrzung SPQR, die fur
den romischen Senat und Volk steht. (vgl. Steinh&895, S. 9)

Die Anzahl der Kurzformen ist deutlich angewachgenallem am Ende des 19. Jahrhun-
derts und im 20. Jahrhundert. Dieser Fakt hangtneihgler industriellen Revolution und
der Verbreitung von Fachsprachen zusammen. Besondeler Fachkommunikation sind
die Kurzworter ein wichtiger Bestandteil, denn pisth jedes Fachgebiet hat eine gewisse
Menge spezieller Kurzworter ohne die man sich gantrmehr verstandigen konnte. Gera-
de das war der Antrieb fur die standige Entwicklumgner neuerer Kurzformen, die sich
Schritt fur Schritt auch in der gesprochenen Spgratirchsetzten. Da das Alphabet nicht
unendlich sondern begrenzt ist, kann eine Buchstadmbination in unterschiedlichen
Fachgebieten auch verschiedene Bedeutungen halperha@figsten bestehen die Kurz-
worter aus einer Kombination von drei BuchstabeeutiA#utage gibt es schon sogar spezi-
elle Abkirzungsworterbiicher fur jede einzelne Fpdche, wobei manche von diesen
mehr als ein Worterbuch haben. (vgl. Steinhaudd528. 9)

Eine der ersten Belege fur Kurzworter, die in desntdchen Sprachraum als Bestandteil
der Kommunikation geworden sind, sind Hapag (HampAmerikanische Packetfahrt-
Actien-Gesellschaft, 1847) und BGB (Burgerlichess&@ebuch, 1900 in Kraft getreten).
Wahrend der zweiten Halfte des 20. Jahrhunderss, stit den flinfziger Jahren, begann
sich die Kurzwortforschung als ein Teil der Spragsenschaft zu entwickeln. Sie be-
schaftigt sich mit der Entwicklung und Phanomerdia,mit den Abkirzungen und Kurz-

wortern zusammenhangen. (vgl. Steinhauer, 2008), S.
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Wie wir also feststellen kénnen sind die Kurzformen wichtiges Teil der Wortbildung,
der eine reiche Historie hinter sich hat und nrolat ein Phanomen der modernen Zeit ist,
wie man vielleicht vermuten kénnte. Prozess demiekiung von Kurzformen verlauft bis
heute und wird auch in der Zukunft nicht stoppeaswichtig ist, denn all die Abkirzun-
gen und Kurzworter sind hilfreich und vereinfacltas Leben vieler Menschen ohne dass

sie es merken.

2.2 Typen von Kurzformen

Als Hauptzweige der Kurzformen werden heutzutageallem Kurzworter und Abkur-
zungen bezeichnet, wobei gerade die erste Grupgenetzten Jahrzenten immer mehr an
Bedeutung gewinnt und somit einem erheblichen Ehl¢rdes Wortschatzes darstellt. (vgl.
Steinhauer, 2005, S. 9) Fur einen besseren Einblickese Problematik werden weiter in

diesem Kapitel die beiden Gruppen ein wenig nabegestellt.

2.2.1 Abkirzungen

Zuerst kommen die Abklrzungen, Uber die laut Staieh gesprochen wird wenn sich die
gekurzte Form nur auf das Schriftliche einschrablds bedeutet, dass die Kurzformen
zwar geschrieben werden, aber nicht gesprochemaggelt sich beispielsweise um Ab-
kirzungen wie Jhrg., Abk., z. B. oder Hbf.. Da nia¢hi kein Mensch diese Abkirzungen
so ausspricht werden die Langformen Jahrgang, Adoikigy, zum Beispiel und Hauptbahn-

hof gesprochen. (vgl. Steinhauer, 2005, S. 9)

»+AbkUrzungen kénnen relativ beliebig aus eineigkéren Form gebildet werden — je nach
Platzmangel kann man etwa Jahrgang mit Jahrg., ey Jg. Abklrzen. Es werden also
entweder nur der erste Buchstabe (S. = Seite) dideersten Buchstaben (Abt. = Abtei-
lung) oder der erste und der letzte (Dr. = Dokumder der erste und weitere beliebige,
maoglichst fur das Schriftbild charakteristische Bstaben (Jhg. = Jahrgang, z. Hdn. = zu
Héanden) zur Bildung der Abklirzung eines Wortes inggaogen.” (Steinhauer, 2005, S. 9)

2.2.2 Kurzworter

Im Gegensatz zur Abklrzungen sind Kurzworter sokbhezformen, die auch in ihre ver-
kurzte Form ausgesprochen werden. Dies ist mogleih die Kurzworter einen Wortcha-

rakter haben, was schlief3lich auch aus ihrer Bbmaitg klar ist. (vgl. Steinhauer, 2005, S.
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9) Unterschieden werden die Typen der Kurzworteshn@nzahl und Art der erhaltenen
Segmente und deren Stellung in der Vollform. Bai ¥®llformen handelt es sich selten
um ganze Satze. Viel ofter sind es vielgliedrigeribitdungen, aber auch syntaktische
Fugungen. (vgl. Barz, Fleischer, 2012, S. 277)dn deiteren Absatzen dieses Kapitels
wird ein Blick auf die Aufteilung und Beschreibudgr einzelnen Kurzworttypen je nach

Anzahl ihrer Segmente geworfen.

Multisegmental sind, wie die Bezeichnung bereitdeartet, solche Kurzwoérter, die aus
einigen Segmenten der Vollform bestehen. Sortiertden sie nach dem Charakter der
Segmente in Buchstabenkurzworter (DPD — Deutsch&etBienst), in Silbenkurzworter

die entweder aus silbenartigen Segmenten (ScHithiedsrichter) oder Silben (Kripo —

Kriminalpolizei) bestehen und in Mischkurzworterzi#i — Auszubildende). Allerdings

kann man Kurzworter auch nach ihrer Aussprachersetieiden und zwar in lautierte

(Fuzo — Fulgéngerzone) oder buchstabierte (FC bdHaltib), aber es gibt auch solche
die in beiden Aussprachen ublich sind (FAZ — Frartkfr Allgemeine Zeitung). Dominant

sind Kurzwoérter die aus drei Segmenten bestehen. dém Segmenten Uberwiegen vor
allem initiale Elemente wobei 90 % dieser ElementeAnteil an Namen von verschiede-
nen Institutionen, Parteien, Staaten, Vereinen wsmd. (vgl. Barz, Fleischer, 2012, S.
278)

Einem weiteren Typ stellen die unisegmentalen Kdértev dar. Sie entstehen indem aus
der Vollform ein kompakteres Teil genommen wird.rManterscheidet sie nach der Stel-
lung des verbleibenden Teils in der Vollform in Kopnd Schwanzwdérter oder eventuell
in Anfangs- und Endsegmente. Bei den Anfangssegmemandelt es sich meistens um
Appellativa (Akku — Akkumulator, Abo — Abonnemeniurzworter, die aus den Endseg-
menten gebildet werden (Bus — Omnibus), sind vienakls verkirzte Vornamen beliebt
(Tina — Martina oder Christina, Achim — Joachim)leAdings werden flr die verkirzten
Vornamen oft auch die Anfangssegmente (Ben — Bdnjamer Benedict) oder mittlere
Bestandteile (Lisa — Elisabeth) genommen. Bei mandherkirzungen kann sich um An-
fangs- sowie um Endsegmente handeln, je nach derwelohen Namen es geht (Bert —
Berthold oder Robert). Manche unisegmentalen Kuravkénnen auch aus Konfixkom-
posita abgeleitet werden. Beispielsweise sind ezWarter wie Mikro oder Bio. Es han-
delt sich um Kopfworter, die sich als Kurzwérteaktisch ganz verselbststandigt haben.

Auf den Beispielen sind gut auch die verschiedeBedeutungen zu sehen: das Mikro —
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Mikrofon, der Mikro — Mikrowellenherd. Das KurzwoRio oder bio, je nach der Bedeu-
tung (Biologieuntericht, aus biologischem Anbaugnsmt von dem Konfix bio-. Das
Kurzwort Bio kann allerdings seit kurzem auch flie dProduktreine GutBio oder als
selbststandiges Markenzeichen BiO stehen. (vgk,Bdeischer, 2012, S. 278-279)

Der letzte Typ der Kurzworter sind die partiellearBwoérter. Das gekirzte Segment kann
nur eine einzige Initiale (U-Haft) so gut wie meatarénitialen (US-Amerikanerin) enthal-
ten. Es kann sich aber auch um silbenahnliche Setgni@chukostecker) oder auch silben-
Ubergreifende Anfangssegmente (Pauschbetrag) mand@er entscheidende Wortbil-
dungsvorgang fur die Erschaffung eines partiellemzidortes ist die Reduktion (U-Haft —
Untersuchungshaft). Dagegen die Reduktion der Kamipa (MDR — Mitteldeutscher
Rundfunk) muss der Entstehung eines KompositumsKmizwort (MDR-Sendung) vo-
rausgehen. (vgl. Barz, Fleischer, 2012, S. 279) ri¥lolungen wie Reha-Klinik, -Sport, -
Messe, -Technik sind doppelmotiviert: Sie konnenpartielle Kurzworter oder Komposita
mit einem unisegmentalen Kurzwort aus Rehabilitatigerpretiert werden.” (Barz, Flei-
scher, 2012, S. 279)

Wie man also schlussendlich erkennen kann ist dréeBung von Kurzwdrtern gar nicht
so einfach wie es vielleicht erscheinen mag. Wreibegesagt wurde ist ihre Bedeutung in
den letzten Jahrzehnten auf dem Aufstieg. Im Gedermur Abkirzungen liegt ihr Vorteil
daran, dass mit neuen Wortern praktisch standig m@uzworter entstehen kénnen und

deshalb wird ihre Entwicklung auch in der Zukurdhg bestimmt nicht aufhdren.

2.3 Funktion der Kurzformen

Kurzformen werden vor allem als 6konomische Vagantrer Vollformen gebildet, wo-
bei sie sich normalerweise in der Bedeutung niciénscheiden. Urspriinglich dienten sie
hauptsachlich zu der Verstdndigung auf den Facktghi aber durch die Zunahme der
fremdsprachlichen Termini kdnnen sie heutzutage aice wichtige Rolle bei der Ver-
mittlung von Fachwissen in die Laiendffentlichksgielen. Es handelt sich meistens um
die aus dem englischen stammenden Kurzformen, wdi@deutsche Ubersetzung wenig
verbreitet ist. Somit erleichtern sie die Verst@uaig fir die Massen. Als typische Beispie-
le kbnnen Worter wie Aids (aquired immune deficesgndrom) oder SARS (severe acute
respiratory syndrome) genommen werden. Auch sdlgbiger haben natirlich ihre deut-

sche Vollform. Die ist aber meistens nur sehr wemidpreitet und die Offentlichkeit kénnt
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sie einfach nicht. AuRerdem lassen sich so neueglexare Worter viel einfacher bilden
wie z. B. DNA-Analyse, DNA-Korper usw. Allerdingsligdies gleichermal3en auch fur die
nicht fachlichen Kurzworter wie ADAC-Prufzentrum exdZDF-Programm. (vgl. Barz u.
a., 2009, S. 738)

Die Verwendung von Kurzformen dient aber nicht der Fachoffentlichkeit. Man hort

Kurzformen oft auch in der mindlichen Alltagskomnkation. So kénnen die Sprecher
beispielsweise ihre Angehdrigkeit zu bestimmtenadem Gruppen zeigen. Fur Aul3ensei-
ter kdnnen solche Woérter sogar unverstandlich €esnhandelt sich um Woérter wie Prof,
was bei Studenten fur Professor steht oder Quak, ei Sportlern fir Qualifikation steht.
(vgl. Barz u. a., 2009, S. 738)

Fakt ist, dass die Kurzformen auf verschiedenst@ms®# unseren Wortschatz bereichern.
Manchmal kdnnen sie sogar ihre Beziehung zur Vigtifan allgemeinen Sprachbewusst-
seins ganz verlieren und praktisch selbststandigest So etwas passiert haufig bei Unter-
nehmensnamen wie z. B. UFA (Universum-Film-AG) odéitropa (Mitteleuropéische
Schlaf- und Speisewagen-Aktiengesellschaft). Ab zd#&odnnen sich die Kurzformen von
Vollformen auch durch Konnotationen differenzierérgl. Barz u. a., 2009, S. 738) ,Das
Kurzwort kann beispielsweise wertend sein (Soziexbtend fur Sozialist — Mitglied einer
sozialistischen Partei), verhiullend (BH fur Bustaltdr, WC — engl. water closet) oder
vertraulich-salopp (Zivi fur Zivildienstleistender)Barz u. a., 2009, S. 738) Es gibt sogar
Falle in denen die Kurzformen weitere Bedeutunganilzren urspriinglichen Bedeutung
hinzugewinnen. Da ihre Vollformen Uber diese Bedegén nicht verfiigen erweitern sie
so den Wortschatz. Ein gutes Beispiel fur dieses ldas Kurzwort Bafog sein. Die origi-
nale Vollform dieses Kurzwortes lautet Bundesauwsinfsforderungsgesetz, aber um-
gangssprachlich bedeutet Bafog auch die Untersigtaiie aufgrund dieses Gesetzes aus-
gezahlt wird. Schlussendlich kénnen auch entleKoirzformen wie Aids oder Laser, des-
sen deutsche Vollformen allgemein nicht bekannd,sim deutschen neue bedeutungstra-
gende Einheiten sein. (vgl. Barz u. a., 2009, 8-739) ,Man hat in diesem Zusammen-
hang zu Recht von einer modernen Form der Wortdahgpdurch Kurzwérter gespro-
chen.” (Barz u. a., 2009, S. 739)

Mit den Kurzformen l&sst sich schliel3lich auch gptelen. Gerade Kurzworter kbnnen
einen humoristischen Anflug haben oder eine Assioridilden. Als Beispiele kdnnen die

sprachwissenschaftliche Zeitschrift Obst (OsnaleiidBeitrage zur Sprachtheorie) oder
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der internationale Studentenaustausch ERASMUS (t&amm Community Action Scheme
for the Mobility of University Students) genommeenden. In der Werbungsbranche kon-
nen die allgemein bekannten Kurzformen im Dienst\Werbebotschaft sogar ganz neue
Vollformen bekommen. So wird z. B. aus AEG, wasnmalerweise Allgemeine Elektrizi-
tats-Gesellschaft heil3t, plotzlich Aus Erfahrung. dumgangssprachlich kénnen solche
Umdeutungen aber auch gut der Ironie oder Sarkasheumen. Die Vollform kann sich
jedoch auch nach Bedarf anpassen. Ein gutes Bedafi@ ist Cebit, was zunachst Cent-
rum fur Buro- und Informationstechnik bedeuteteytheaber fur Centrum fur Buro-, In-
formations- und Telekommunikationstechnik stehgl.(Barz u. a., 2009, S. 739) Diese
Tatsachen zeigen einem, dass die Kurzformen nighihme originale Vollform spiegeln

missen, sondern dass sie auch der Uberbringererid@chrichten sein kdnnen.

Ein Kapitel fur sich selbst ist Umgangssprache ldernet- und Handykommunikation.

Hier ist Klrzung der sprachlichen Einheiten sehtr u erkennen. Es werden nicht nur
Wort- und Wortgruppenstrukturen gekurzt, sondemnaoich ganze Satze wie MfG (mit

freundlichen GriRR3en) oder aus dem englischen CU (s&fe you later). Das zweite Bei-
spiel deutet an das man Zeichen auch spielerissftzan kann. In diesem Fall, indem ein
Teil des Wortes durch eine Ziffer mit gleicher Ameche ersetzt wird. (vgl. Barz u. a.,
2009, S. 739)

Die Kurzformen beweisen, dass sie heutzutage iRfatz praktisch an allen Gebieten ha-
ben. Egal ob sich um Fachsprachen, UmgangsspraciezrSlang handelt. Da wir in einer
schnellen Zeit der Massenmedien leben wird auchewen in der Zukunft die Betonung

auf Kirzung der Worte hervorgehoben. Durch all iIReemen und Funktionen sehen wir
auch, dass es sich bei Abkirzungen nicht unbedimgein langweiliges Thema handeln
muss sondern dass sie auch witzig und spielerischk®nnen. Im allgemeinem gesagt
sind Worte nur ein Teil ihrer Botschaft, denn ofticken die Kurzformen auch einige

Emotionen aus, die sie beim Empfanger auch wecéandn.

2.4 Incoterms

International Commercial Terms also die Internalen Handelsklauseln sind Regeln, die
einem helfen spezifizierte Handelsbedingungen iMdéhandel zu definieren. Diese Rei-
he von Regeln wird von der privatwirtschaftlich angsierten Internationalen Handels-

kammer, der ICC herausgegeben. Die Handelsklaugsiden von den Experten regelméa-
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Big aktualisiert nach den neuesten Trends. Dieu@Btaben-Klauseln definieren die
Pflichten des Kéaufers und Verkaufers. Sie werdanallem im Auf3enhandel benutzt, aber
haufig werden sie auch im Rahmen des nationalerdélarverwendet. Es geht um die
Ubereinstimmung der Pflichten so, dass keine Ireiiorliegen kénnen und beide Seiten
sich ohne Missverstandnisse verstehen wodurch meim @inige Rechtsstreitigkeiten ver-
meiden kann. Was diese Regeln allerdings nichtrim#ia sind die Einzelheiten Uber Zah-
lungsabwicklung, Eigentumsibergang oder den Relgtsi bei Vertragsbrichen. All dies
muss ausdrtcklich im Kaufvertrag geregelt sein deneh entsprechenden Rechtsnormen.
Die Incoterms sind Standard und kdonnen auf derayaNgelt benutzt werden, aul3erdem
werden sie von der United Nations Commission oerirdtional Trade Law (UNCITRAL)
unterstitzt. Am wirksamsten sind die Regeln megstst, wenn sie in einem Vertrag rich-
tig eingesetzt werden so, dass auf sie Bezug geeonwerden kann. Dabei sollten die
Vertragsparteien konkret absprechen, welche dedélsklauseln gelten und die Ortsanga-
ben genau spezifizieren. Hilfreich ist es auch iertkag fest zu verankern, welche Fassung

der Incoterms gelten soll. (vgl. iccgermany.de,@2)

Zurzeit gilt nun die achte Fassung dieses Regebyavkbei die erste schon 1936 in Paris
von der Internationalen Handelskammer herausgegehette. Es versucht jedes Mal den
aktuellsten Entwicklungen der Handelspraxis undn3partwesen zu entsprechen. Die
neuste Fassung trat in Kraft am 1. Januar 2011. isggermany.de, © 2015) Die letzte
Fassung, Incoterms 2010, entspricht somit dem TdamndFreihandelszonen, wo sich die
Grenzformalitéaten deutlich verringert haben. Tiadiell entsprach das Regelwerk den
internationalen Warenstromen, aber die letzte Amgrvereinfacht die Benutzung auch
fur nationale Warenstrome. Die Anzahl der Handels&éln wurde von 13 auf 11 redu-
ziert. Aufgeteilt werden sie so, dass sieben Kleufg multimodale Transporte und vier
fur Schifftransporte geeignet sind. Die neunen Hisidauseln DAT (Geliefert Terminal)
und DAP (Geliefert benannter Ort) ersetzten dieuké&n DAF (Geliefert Grenze), DES
(Geliefert ab Schiff), DEQ (Geliefert ab Kai) undD (Geliefert unverzollt). Aul3erdem
wurde bei den Handelsklauseln FOB (Frei an BodtthR (Kosten und Fracht) und CIF
(Kosten, Versicherung und Fracht) der Gefahrenigmgrgneu geregelt. Nun geht die Ge-
fahr auf die andere Partei Uber sobald die Wareiptly auf dem Schiff geladen ist, was
frher anders war. (vgl. dhl.de, © 2015)
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Die Incoterms sind also ein gutes Beispiel, wiérith und wichtig Abkirzungen auch im
Geschéftsverkehr sein kbnnen, obwohl es sich imeee ganz spezielle Art handelt. Als
weiteres werden in diese Kapitel die einzelnen teétskiauseln vorgestellt und ihre Bedeu-
tungen erklart. Zuerst die sieben, die fur allenSportarten geeignet sind und dann die vier

fur die Schifftransporte.

2.4.1 Alle Transportarten

EXW — Ex Works

Die Klausel Ab Werk bedeutet, dass die Ware dentfétdab einem bestimmten Ort (z. B.
Werk, Fabrik, usw.) zur Verfigung steht. Der Veifieiust dabei nicht verpflichtet die

Ware auf ein abholendes Beforderungsmittel zu derlaoder sie zur Ausfuhr freimachen.

(vgl. iccgermany.de, © 2015)

FCA — Free Carrier

Frei Frachtfuhrer hat die Bedeutung, dass der \tgeka/erpflichtet ist die Ware an einem
bestimmten Frachtfihrer oder Ort zu liefern. Esal#rdings notwendig den Lieferort so
genau, wie moglich zu bestimmen den ab diesem étt dje Gefahr auf den Kaufer Gber.

(vgl. iccgermany.de, © 2015)

CPT — Carriage Paid To

Die Handelsklausel Frachtfrei sagt uns, dass dekauger verpflichtet ist die Ware einer

bestimmen Person an einem vereinbarten Ort zutietes hangt damit auch zusammen,
dass der Verkaufer einen Beftrderungsvertrag alefthlind die Beforderungskosten bis

zum benannten Bestimmungsort Gbernimmt. (vgl. icogay.de, © 2015)

CIP — Carriage and Insurance Paid to

Bei der Incoterm Frachtfrei versichert hat der \&erler dieselben Pflichten, wie bei der
Handelsklausel CPT. Allerdings muss er zudem natWNersicherungsvertrag abschliel3en
gegen die Gefahr des Verlustes oder der VerletdemgNare wahrend der Beforderung.

(vgl. iccgermany.de, © 2015)

DAT — Delivered At Terminal
Geliefert Terminal heil3t, dass der Verkéaufer vécptet ist die Ware an einem Terminal
am benannten Bestimmungsort zu liefern. Dieser Treinkann praktisch jeder vereinbar-

ter Ort sein, wie z. B. eine Lagerhalle oder Corgadepot. Der Verkaufer tragt dabei alle



UTB in Zlin, Fakultat fir humanwissenschaftliche Stidien 26

mit dem Transport verbundenen Gefahren bis zuraBuatig der Ware am Terminal. (vgl.

iccgermany.de, © 2015)

DAP — Delivered At Place

Die Klausel Geliefert benannter Ort bedeutet, assVerkaufer verpflichtet ist die Ware
an einem abgesprochenem Bestimmungsort zu lieferlerdem tragt der Verkaufer alle
Gefahren, die mit dem Transport zum abgesproch&sstimmungsort entstehen. (vgl.

iccgermany.de, © 2015)

DDP - Delivered Duty Paid

Geliefert verzollt bedeutet, dass der VerkauferWige dem Kunden an einem benannten
Bestimmungsort liefert. Der Verkaufer tragt dablé &osten und Gefahren, die mit dem
Transport zum abgesprochenen Bestimmungsort eatst@&ul3erdem verpflichtet er sich
die Ware fur die Ausfuhr sowie fir die Einfuhr fremachen. Dabei muss er alle Gebuhren
fur die Aus- und Einfuhr bezahlen und alle notwegedi Zollformalitaten erledigen. (vgl.

iccgermany.de, © 2015)

2.4.2 Schifftransporte

FAS — Free Alongside Ship
Frei Langsseite Schiff heil3t fur den Verkéufer,sdas die Ware langsseits des Schiffs in
einem benannten Hafen liefern muss. Sobald sichiee an diesem Ort befindet gehen

alle Kosten und Gefahren auf den Kaufer tber. fgggermany.de, © 2015)

FOB — Free On Board

Bei der Handelsklausel Frei an Bord handelt es sioheine Situation, wo der Verkaufer
die Ware bis ans Bord eines bestimmten Schiffesniam bestimmten Hafen liefern muss.
Ab diesem Zeitpunkt gehen alle Kosten und Gefalardrden Kaufer Gber. (vgl. iccgerma-
ny.de, © 2015)

CFR — Cost and Freight

Kosten und Fracht bedeutet fur den Verkaufer, dasie Ware an Bord eines bestimmten
Schiffes liefern muss. Der Gefahrenlibergang geltkigbald sich die Ware an Bord die-
ses Schiffes befindet. AuRerdem muss der Verk&aifem Beforderungsvertrag abschlie-
Ben und die Kosten und Fracht fir den Transportinis Bestimmungshafen tragen. (vgl.

iccgermany.de, © 2015)
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CIF — Cost, Insurance and Freight
Bei Kosten, Versicherung und Fracht gelten dieselBedingungen, wie bei der Handels-
klausel CFR. Allerdings muss der Verkaufer zudermahnauf eigene Kosten eine Trans-

portversicherung abschliel3en. (vgl. iccgermanycd2015)
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. PRAKTISCHER TEIL
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3 ANALYSE DER ABKURZUNGEN IN DEN GESCHAFTSBRIEFEN

3.1 EinfUhrung in die Analyse

Nun widme ich mich der tatsadchlichen Analyse deki#&hungen, die sich in den Ge-
schaftsbriefen befinden. Nach langer Uberlegungehiab fiir Analysezwecke vier Typen
von Geschéaftsbriefen ausgewahlt, in denen ich maéte@nung nach die meisten Abkdr-
zungen finde. Es handelt sich um Angebot, Bestg|lduftragsbestatigung und Mahnung.
Alle diese Typen sind ganz gewoéhnlich und treteden alltdglichen Geschaftskorrespon-
denz rund um die Welt auf. Dementsprechend kommneda Wlenschen mit dieser Korres-
pondenz in Kontakt also ist es auch hilfreich, dioet auftretenden Abkirzungen zu ken-

nen.

Weil die Geschaftskorrespondenz meistens verttausit und man daher an sie schlecht
herankommt, habe ich mit meine Leiterin der Bacdfeelmeit vereinbart, dass ich die Briefe
fur Analysezwecke aus dem Internet benutze. Voarnedinzelnen Typ habe ich zwanzig
Briefe gefunden also insgesamt achtzig Briefe. kg so viele damit ich genug Material
habe, um eine vollstandige und wertvolle Arbeitezstellen, aus der ich Schliisse ziehen
kann. Auf den folgenden Seiten befindet sich alymasate Analyse der Abkirzungen aus
jedem der vier Typen von Geschaftskorrespondehzhébe vor allem die Haufigkeit der
Abklrzungen analysiert, also in wie vielen Briefean den jeweils zwanzig, sie vorkom-
men. Sobald sich eine Abkirzung in finf oder metiefBn befand, habe ich sie auch in
dem bei mir erstellten Graph abgebildet. Im Anhaimgl dann zur Einsichtnahme ein paar

Beispiele von Geschaftsbriefen aus meiner Analyse.
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3.2 Angebot

Es hat sich herausgestellt, dass Angebot der Typkiarrespondenz war in dem sich die
meisten Abklrzungen befanden. In allen zwanzigfBnidiabe ich insgesamt achtundacht-
zig Abkurzungen aus verschiedensten Bereichen defunin dem unten angegebenen

Graphen sind abgebildet die, die zumindest in &igldr mehr Briefen erschienen sind.

Abkurzungen - Angebot
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Diagramm 1: Angebot

Die haufigste Abklrzung war die Ust-ldNr. (Umsatzsr-ldentifikationsnummer). Diese
Abkiirzung erschien in elf Briefen. In der Osternggchen Korrespondenz hat diese Num-
mer allerdings die Abklrzung UID. An zweiter Stedkeht die Abkirzung BLZ (Bankleit-
zahl), die in der Halfte der analysierten Brieferwaiese Nummer befand sich meistens
entweder im Briefkopf oder in der Ful3zeile manchmeammen mit den englischen Ab-
kirzungen IBAN (International Bank Account Numband BIC (Bank Identifier Code).
GmbH (Gesellschaft mit beschrankter Haftung) ishé&eroRe Uberraschung denn es han-
delt sich schliel3lich um die Geschaftskorrespond@oz MwSt. (Mehrwertsteuer) muss
man nicht viel sagen, denn diese Abkurzung befisddt praktisch tberall, wo Preise an-
gegeben sind. In einigen Fallen wurde so ahnlicth alie USt. (Umsatzsteuer) angegeben.

Die Abkirzung Pos. (Position) bezeichnete welchesllkt im Angebot an erste, zweite,
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dritte usw. Stelle steht und manchmal auch weldtweliikte zusammenhangen. Kto.-Nr.
(Kontonummer) erschien wieder fast ausschliel3lictammen mit den Bank Details. Al-
lerdings manchmal auch als Variation Konto-Nr. Au@en zahlreichen Zusammensetzun-
gen mit dem Wort Nummer ist seine alleinstehend&i#tung Nr. auch oft aufgetreten.
Diese Komposita beweist auch die nachste Abkirungden-Nr. (Kundennummer). Als
Menge Einheit diente oft die Abkirzung Stck. (Sickanchmal auch Stk. Damit hangt
zusammen auch die Einheit Std. (Stunden) meistagsgaben bei den abgearbeiteten

Stunden.

Weil es im Angebot vor allem um Produkte oder Dilemstungen geht decken viele Ab-
kirzungen gerade dieses Gebiet ab. Es sind entwéigemeine Kurzformen oder Abkur-
zungen, die ein konkretes Produkt betreffen. Digeateinen sind haufig wieder die Kom-
posita, die das Wort Nummer beinhalten wie z. B.-Ar. (Artikelnummer) oder Ange-

bots-Nr. (Angebotsnummer). Weitere Beispiele digreaheinen sind ME (Menge Einheit),
Anz. (Anzahl), E-Preis (Einzelpreis) oder Artiketh€Artikelbezeichnung). Abktrzungen
die konkrete Produkte betreffen sind z. B. HZ (Kallnge), NT (Normteile) usw. Ganz
viele spezifische Abklrzungen gibt es bei den FalgzAngeboten. Beispielsweise Km-
Stand (Kilometerstand) oder Kfz-Brief (Fahrzeugbridlicht zu vergessen, dass weil die
Anfrage oft von eine konkreten Person stammt stad$t im Angebot auch héufig an z. Hd.

oder auch einfach z. H. (zu Handen).
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3.3 Bestellung

Né&chster Typ der von mir analysierten Korrespondendie Bestellung. In diesem Brief-
typ habe ich insgesamt zweiundsiebzig AbklUrzungefmrglen, jedoch ist es nétig zu sa-
gen, dass die meisten davon nur in Einzelfallekarmen. Daher sind in dem Graph weni-
ger Abkurzungen als beim Angebot abgebildet. Irf ficler mehr Briefen haben sich nur

sechs Abkurzungen wiederholt.

Abkiirzungen - Bestellung
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Diagramm 2: Bestellung

Dieser Typ von Korrespondenz ist etwas speziefindtie Bestellungen werden oft in vor-
geschriebene Formulare eingegeben. Die haufigstairdbng in den Bestellungen war
Tel. (Telefon). Vermutlich weil bei BestellungenamoFragen auftauchen kénnen und zwar
egal ob von den Lieferanten an den Besteller onggekehrt. Die weiteren vier Abklrzun-
gen MwsSt., GmbH, BLZ und Ust-IdNr. wurden bereits Angebot erklart. Wobei die Ab-
kiirzungen aus dem Bankwesen hier logischerweide eft@uftauchen, denn jede Bestel-
lung muss auch bezahlt werden. Die sechste haaifiyskirzung ist Best.-Nr. (Bestell-
nummer). Es handelt sich wieder um ein Komposituitndem Wort Nummer und es kam
in finf von den zwanzig Briefen vor. Naturlich hatle Bestellung ihre Nummer, aber als

Abklrzung wurde das Wort gerade nur in den funétém geschrieben. Das gilt allerdings
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fur alle AbklUrzungen, die ich hier beschreibe. ha#t, dass sie als Vollformen in vielen
Briefen vorkommen, aber nicht jedes Mal als Abkingen. Vielleicht aul3er Kurzformen
wie GmbH, BLZ oder PLZ (Postleitzahl). Diese Befgrifverden praktisch ausschlief3lich

als Abkurzungen geschrieben.

Aul3er den oben angegebenen haufigsten Abkurzungererk wieder oft die Komposita
mit dem Wort Nummer vor oder die Abkirzung Nr. stliBeispielsweise Steuernr. (Steu-
ernummer), Trackingnr. (Trackingnummer) bei Paketéer Lieferanten-Nr. (Lieferanten-
nummer). Bei eine Bestellung begegnete man auclltkéirzung AGB (Allgemeine Ge-

schaftsbedingungen), denn gerade bei diesem TypKworespondenz ist es wichtig zu
wissen unter welchen Umstanden die Ware geliefertden kann usw. Wie beim Angebot
tauchen auch viele fur ein gewisses Produkt tygis8bkirzungen auf. Beispielsweise
wieder Abkirzungen typisch fir die Bestellung eidegomobils: Kfz.-ldent.-Nr. (Fahr-

zeug-ldentifizierungsnummer), Kfz.-Brief-Nr. (Fabugbriefnummer), KM-Zahler (Kilo-

meterzahler) oder Kfz-Service (Fahrzeugservicen ¥Wen allgemeinen Abkirzungen gab
es noch einige Fa. (Firma), e. V. (eingetrageneeivig bei Bestellungen, die ein Verein
gemacht hat und inkl. (inklusive) meistens im Simmdusive Mehrwertsteuer, manchmal

auch mit ¢ geschrieben.
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3.4 Auftragsbestatigung

Auftragsbestatigung ist, wie bereits beschriebemdeuein schriftiches Dokument der
beweist, dass der Lieferant den Auftrag angenominagnin dieser Korrespondenz befan-
den sich insgesamt vierundfunfzig Kurzformen. Diéseahl ist zwar niedriger als in den
beiden vorherigen Brieftypen, daftr haben sich aeige Kurzformen wiederholt. Diese

Tatsache beweist schlief3lich auch der Saulendiagram
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Diagramm 3: Auftragsbestatigung

Alle Abkurzungen, die in den Auftragsbestatigungen haufigsten vorkamen und die in
dem Saulendiagram abgebildet sind wurden bereiiemvorherigen Kapiteln erklart. Ne-
ben der GmbH ist auch ein paar Mal die Abklrzung (A&tiengesellschaft) aufgetaucht.
Das hangt naturlich zusammen mit den Firmen, diedar Auftragsbestatigung entweder
bestellen oder liefern. Aul3erdem ist die AG eireguBeispiel fur eine weitere Abkirzung
deren Vollform nur ganz wenig benutzt wird. Mit ddwSt. wurde in einigen Fallen auch
die USt. angegeben. Zu den Bankangaben brauchinioanviel zu sagen, aber die Kun-
den-Nr. erscheint in diesen Briefen als ein widhti§aktor. Gerade diese Nummer ent-

scheidet ob dem Kunden der passende Auftrag zitgetede.
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Weitere Abklrzungen, die in einigen Auftragsbegtiigen vorkamen sind z. B. Tel.,
Stck., E-Preis, ME oder inkl. Alle diese haben alyer bereits schon auch in Angebot und
Bestellung gesehen. Das Wort Einzelpreis wurdeinene Fall auch als Einzelpr. abge-
kurzt. Genauso wie das Wort Telefon. Normalerweisd das Wort einfach als Tel. abge-
kirzt, aber in manchen Briefen wurde es ebenfddlsSTaoder Fon. abgekirzt. In einigen
Briefen ist auch die Abkirzung G-Preis (Gesamtpraisfgetreten. Diese Kurzform ist
gleich, wie die Abkilrzung E-Preis aufgebaut undaderin den Auftragsbestéatigungen
stellt es einen wichtigen Punkt dar, denn es gt endgultigen Betrag an den man bezah-
len muss. Der Betrag beinhaltet alle Produkte @ienstleistungen und Steuern. In zwei
Briefen tritt auch die Abkurzung zzgl. (zuziglidm)f. Manchmal wurde diese Abktrzung
auch als zuzugl. abgekirzt. Sie wurde in gleichessarfhmenhang wie die Abkurzung inkl.
benutzt und zwar mit der Abkirzung MwSt. Auch digk@irzung KW (Kalenderwoche) ist
nicht einzigartig vorgekommen. Wie ihre Bedeutungleutet konkretisierte sie meistens

den Liefertermin, also wann die Bestellung gelietezrden kann.
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3.5 Mahnung

Der letzte Typ des Geschaftsbriefs, der analysierde ist die die Mahnung. Es handelt
sich vielleicht um kein angenehmes Thema abertesirisbreit verbreiteter Typ von Ge-
schaftsbriefen, was auch die Tatsache beweist, idadsein Problem hatte genug Briefe
fur die Analyse zu finden. In den Mahnungen befandieh insgesamt sechsundfiinfzig
Abklrzungen also eine ahnliche Anzahl, wie bei Aeftragsbestatigungen. In den Sau-

lendiagram haben es jedoch nur sechs Kurzformeshgéts

Abkiirzungen - Mahnung
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Diagramm 4: Mahnung

Alle in dem Saulendiagram abgebildeten Abkirzungemden bereits erklart. Bemer-
kenswert und eigentlich auch ziemlich logischdstss in den Mahnungen viele Abkirzun-
gen aus dem Bankwesen erscheinen. Das beweistdze Bbkirzung BLZ oder Kto.-Nr.
Schlie3lich geht es in den Mahnungen immer nur Gekl. Neben den GmbHs waren
auch einige AGs dabei. Die Abkilrzung Nr. ist typidér alle Geschaftsbriefe. In den
Mahnungen sind aber auch einige Kurzformen, dieAbkurzung Nr. beinhalten. Bei-
spielsweise Rechnungs-Nr. (Rechnungsnummer), KulNdenSteuernr. oder Mahn.-Nr.
(Mahnungsnummer). Diese Details garantieren messiass die Mahnungen zu den rich-

tigen Rechnungen oder Kunden zugewiesen werden.ddldte schliel3lich nicht die Pro-
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dukte oder Dienstleistungen anderer bezahlen.\al.natirlich ein Bestandteil der Kon-

taktangaben, oft zusammen mit den Ortsangaben kdeoBer Str. (Stral3e).

Die Mahnung ist praktisch der letzte Versuch ddtigien Einigung, danach gibt es nur
noch den Gerichtsweg. Daher war die Mahnung aucleideige Typ von Korrespondenz
in dem sich zahlreiche Abklrzungen aus dem Reclewbefanden. Typische Abkirzun-
gen aus diesem Gebiet waren z. B. BGB (Burgerli¢ghesetzbuch), SGB (Sozialgesetz-
buch), HRB (Handelsregisterblatt) oder VerfGH (\&sdungsgerichtshof). Einmal wurde
durch Abklrzung sogar der ganze Paragraph angegeloenwar so: LVwWVGKostO (Kos-

tenordnung zum Landesverwaltungsvollstreckungsgeset

Andere haufig benutzte Abkirzungen waren beispigssvo. g. (oben genannt), bzw. (be-
ziehungsweise) oder MwSt. Ebenso wurden die Woelgenabgekirzt Mo (Montag), Di

(Dienstag) usw. Dies diente vor allem zu der Angadre Offnungszeiten der Firmen.
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4 LISTE DER HAUFIGSTEN ABKURZUNGEN

Zum Schluss habe ich noch eine alphabetische \@stadreif3ig Abkirzungen, die in allen
achtzig Briefen am haufigsten vorkamen, angeferfgtist praktisch ein Querschnitt durch
alle vier Korrespondenz Typen und zugleich auclctlidumeine gesamte Arbeit. Fast alle

von den dreilRig Abklrzungen waren in mehr als eif@mespondenz Typ vertreten.

Abklrzung Bedeutung Abkurzung Bedeutung

AG Aktiengesellschaft MwSt. Mehrwertsteuer

Art.-Nr. Artikelnummer Nr. Nummer

Best.-Nr. Bestellnummer Pos. Position

BGB Burgerliches Gesetzbuch PLZ Postleitzahl

BLZ Bankleitzahl Rechnungs-Nr. Rechnungsnummel

bzw. beziehungsweise Stck. Stuck

E-Preis Einzelpreis Std. Stunden

GmbH Gesellschaft mit beschrankiesteuernr. Steuernummer

Haftung

G-Preis Gesamtpreis Str. Stral3e

HRB Handelsregisterblatt Tel. Telefon

I A. im Auftrag USt. Umsatzsteuer

inkl. inklusive Ust-IdNr. Umsatzsteuer-
Identifikationsnumme

Kto.-Nr. Kontonummer z. B. zum Beispiel

Kunden-Nr. Kundennummer z. Hd. zu Handen

ME Menge Einheit zzgl. zuzlglich

Tabelle 1: Liste der haufigsten Abkirzungen
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SCHLUSSBETRACHTUNG

In dem theoretischen Teil habe ich alle Hauptmetkreavahnt, durch die sich Geschafts-
briefe und Abkirzungen auszeichnen. Dieser Teihtmiet also Informationen wie Defi-
nitionen oder Fakten. Es handelt sich zum BeigmelAngelegenheiten wie die Kommu-
nikation durch den Geschéftsbrief oder das Bilden Murzformen. Der Hauptzweck die-
ser Arbeit war allerdings die Suche und Analyse &bklrzungen in den Geschaftsbriefen
und das wurde in dem praktischen Teil realisiestidE mir gelungen, die Abklrzungen aus
vier Typen von Geschéaftsbriefen aufzusuchen undmalysieren. Dazu ist es wichtig zu
sagen, dass obwohl ich vier verschiedene TypenGesthéaftsbriefen analysierte, sich die
haufigsten Abkirzungen in allen vier Typen mehrragleniger wiederholten. Zum Schluss
habe ich dann eine Liste der haufigsten Abkirzuregstellt. Obwohl ich in dem theoreti-
schen Teil auch die Incoterms erwahnt habe, wareten analysierten Briefen keine vor-
handen, was aber eigentlich keine groRe Uberragdstyndenn sie finden meiner Meinung

nach eher eine Anwendung in Vertradgen oder Gestigdingungen.

Am Anfang dieser Arbeit war ich ein bisschen betoog ich in der Lage sein werde, so
ein eng fokussiertes Thema, was die Abkirzungelem deutschen Geschaftsbrief sicher-
lich sind, gut beschreiben zu kdnnen. Ich habewsbitsaus diese Herausforderung das Bes-
te zu machen und es hat sich herausgestellt, das3 e€niges gibt was Uber diese Proble-
matik geschrieben werden kann. Dabei habe aucheltier viel Uber Geschaftsbriefe und
Abklrzungen erfahren. Nicht zu vergessen, dasiisiye fur mich neue Abklrzungen
gelernt habe. Daher kann ich aufgrund dieser Tagsamit Sicherheit sagen, dass diese

Arbeit fur mich ein bedeutender Beitrag war.
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ANHANG I: ANGEBOT 1

Sportlive GmbH (3
Ubungsfirma s/p—\ﬁ{
an der BHAK/BHAS Neunkirchen :

— '-.
2620 Neunkirchen, Schillergasse 10, OSTERREICH/AUSTRIA lee GesmbH
Telefon: +43 2635 680 13-30
Fax: +43 2635 680 13-32 SPORT is fun & fun is LIVE
E-Mail: sportlive@hakneunkirchen.ac.at
Firma

Elektromeile — Wr. Neustadt
z.H. Herrn Martin Mayer
Berggasse 10

2700 Wr. Neustadt

Datum: 2011-12-20
Zeichen: FV
Bearbeiter: Venhar Farizi

Angebot Nr. 01/2011 - Elektrofahrrader

Sehr geehrter Herr Mayer,
vielen Dank fiir Ihre Anfrage vom 10. Dezember d. J. Wir bieten lhnen wie folgt an:

10 Stk. Elektrofahrrader Art.Nr. 349, Modell , Flitzer” zum Preis von a € 1.625,00 (exkl. USt)

Unsere Zahlungsbedingungen lauten wie folgt: zahlbar innerhalb von 8 Tagen abziglich 2 %
Skonto, 30 Tage Ziel.

Die Lieferung erfolgt innerhalb von drei Wochen ab Auftragserteilung.
Dieses Angebot gilt bis 30. Dezember d. J.

Wir freuen uns auf lhre Bestellung und stehen fiir Riickfragen jederzeit gerne zur Verfiigung.

Mit freundlichen GriiRen
SPORTLIVE GESMBH
Ventiar Fanige

i.A. Venhar Farizi

Bestellschein
| DVR: 1234 | IBAN: AT379900000100042345, BIC: ACTBATWO | UID: ATU12345678

Bankverbindung: _AC‘I'-Bank _BLZQQOOO Konto-Nr.: 100 042 345 | FBN: 9999, ACT-Firmenbuch

ANHANG |: ANGEBOT 1
(haknk.info, © 2013)



ANHANG II: ANGEBOT 2

SCHOELLER

r_d
BLECKMANN
TECHNOLDGY

[ - -Mobile-

einfach niher

Angebot fiir alle Mitarbeiter

Mach erdolgreichem Abschiuss der Vi

verhandiungen bietet T-Mobie

ertragsverkangerungs
Ausfria nun wieder jedem Mitarbeiter die Moglichkell, bis zu drei SIM-Karten mit einer
eigenen Zahlungsverantwortung auf seinen Namen anzumeiden,

Das bedewtet fir Sie: Sie bew. thre Angehdngen teleforderen privat im Tarnf Relax VPN CEE
Konditionen:

zu den nachicigend angefiihren
in EUR
inkl, Ust, nmerkung
Cie ersten 3 Monaie nach Anmeldung wird
Grundgebahr pro 3M-Kane €060 kene Grundgebihr verrechnst.
Mindestvertragedauer: 24 Monata!
Inkludierte Leistungen:
Freiminuten {Sprache):
- 2u T-Mobile VPN © 1500  danach € 0,05/Min.
- netziniern {T-Mobile) 1000 danach € 0,05Min.
danach € 0, 20Min. (Festnetz, 41, Orangs,
- andere Metze Gstemmeichwet 2000 telering, bob. yesss, tele? DGST) bew.
€ 0,30Min. (3, tete? 0653}
- Ausland Landergruppe 1a® 100 canach € 0,300in.
- Ausland Landergruppe 1b™ 100  danach € 0,30Min.
SMS-Versand:
- im Inkand kostenios  gpenereill
- ing Ausiand €018  generell (vom Land unabhéngig).

" Das T-Mokile VPN besteht sus alien Rufnummen aus den Nurinembress BETEEE315 XXX,

3 Wi;mm&wmmmew Frankresch,
Gabraltar, Grischenland, Groflibrianreen (inkl, Guemsey, Jorsey. i of Men), Idand. Rakaen (inkd. San
mum:.mmm Lumembiing. Malta, Monsco, Miederande, Norwegen,
Portugal, Rumarsen, Schweden, Schweiz, Slowenien, Spanien (inkl. Kanasrische Inseln), Tarked, Zypem,

b Landergruppe 1b; Deutschland, Kroafen, Polen, Siowakel, Trchechische Repubiic, Ungam,

Haben Sie noch Fragen oder bendligen Sie zusatzliche Informationen (z. B. Roaming,
Catenpakele, etc)? Dann kontaklieren Sie mich einfach unter 067G/BEIS 521. Ich freue
mich daraul, Thre Fragen zu beantworten bzw. lhre Anmeldung durchaufiihren.

ANHANG II: ANGEBOT 2

i T-Mobée Administrator
Michael Relchkendier

(schoellerbleckmannbr.wordpress.com, © 2015)



ANHANG [II: BESTELLUNG 1

Bestellung

fur den Kauf eines gebrauchten
Kraftfahrzeuges

Verkéufer

=
L e

Es betreut Sie:

DB

exemplar Kauter
Exemplar AH

Exemplar BH

KDNr SANr

Kéufer

Geburtsdatum

21.08.1978

Telefon (Prival

Beruf / Gewerbe

Mobil

Der Kaufer bestellt WVerkaufer) das nachstehend bezeichnete, gébrauchte Kraftfahrzeug. Die
Bestellung erfolgt zu den angehefteten ver aufsbedingungen des Zentralverbands des deutschen Kraftfahrzeuggewerbes e.V.

(ZDK):
Angebot 37799 Hofnr 170
Fabrikat Fahrzeugart-typ Kfz -Ident -Nr Amtliches Kennzeichen
BMW M5 Limousine CX17163
KFZ-Brief-Nr Erstzulassung (It KFZ-Brief) Zahl der Vorbesitzer (It. Kfz-Brief) Nachste Hauptuntersuchung/AU
DG441482 13.02.2007

Stand des km-Zahlers Kilowatt / PS (It KFZ-Brief) arbe

Zahl, Art und Umfang von Unfallschaden It Vorbesitzer Polster

Unfallfrei !

Sonderausstattung, Zubehor:

Fernlichtassistent | Navigationssystem Professional |
Handyvorber. Business mit Bluetooth-Schnittstelle |
Interieurleisten Alu shadow | Sprachsteuerung | Getrankehalter
| Head-Up-Display | Lichtpaket | Adaptives Kurvenlicht |
Klimaautomatik | Xenon-Licht | Seitenairbag fiir Fondpassagiere
| Sitzheizung fiir Fahrer und Beifahrer | Innenspiegel,
automatisch abblendend | Alarmanlage mit Fernbedienung |
HiFi-System Professional DSP | Park Distance Control (PDC) |
Durch | Gesch gelung | Sitzverstellung,
elektrisch mit Memory fiir Fahrer | Scheinwerfer-Waschanlage |
Sonnenschutzrollo fiir Heckscheibe | Sonnenrollo Heck- u.
Seitenscheiben hinten | Lordosenstiitze | FuRmatten in Velours
| Metallic-Lackierung

Nachriistungen (NR)
Zahlungsweise

51.000,00 € Durch Finanzierung BMW Financial Services

sonstige Vereinbarungen

und Kunder

Zum Zwecke der \
Ort, Datum

WP 2009

Hubraum cm® (It KFZ-Brief)

20.000 373 kW (509 PS) indianapolis Rot 4999

Das Kraftfahrzeug wurde It
Vorbesitzer eingesetzt als

Volleder Sepang bronz

voraussichtlicher Liefertermin

20.05.2009 15:00 Uhr

Preis netto 4263214 €
Nachriistungen netto 0,00 €
zuzigl. 19% MWSt 8.100,11 €
Gesamtbetrag incl. NR 50.732,25 €
Zulassung/Nummemschild
Selbstzulassung

incl. MWSt
Vereinbarte Nebenleistungen
12-Monate BMW-EUROPIus-Garantie gem 267,75 €
Bedingungen der Meneks AG E30 i

incl. MWSt

An diese Bestellung ist der Kaufer (vorbehaltiich der
Moglichkeit des Widerrufs bei Teilzahlungsgeschéaften)
10 Tage gebunden. Der Kaufvertrag ist abgeschlossen,
wenn der Verkaufer die Annahme der Bestellung
innerhalb der Frist schriftlich bestatigt oder die Lieferung
ausgefiihrt ist. Samtliche Vereinbarungen, z.B.
Nebenabreden, Zusicherungen, nachtragliche
Vertragsabanderungen, sind schriftlich niederzulegen.

Mit der Unterschrift bestatigt der Kaufer die in der Anlage
enthaltenen Gebrauchtwagenverkaufsbedingungen des
Zentralverband des deutschen Kraftfahrzeuggewerbes e.V. (ZDK)
erhalten zu haben

lung werden personenbezogene Daten des Kaufers beim Verkaufer gespeichert.

Unterschrift Kaufer

Genehmigung GAL
Patum Zeichen

ANHANG IlIl: BESTELLUNG 1
(motor-talk.de, © 2001-2015)




ANHANG IV: BESTELLUNG 2

SFPORT STORE SFORTARTIKELHANDEL GMEH - IHRE EESTELLUNG

RECHNUNGSADRESSE

Thorsten Peinsipp
Bektro-A% GmbH
Schillerstrake 10

2620 Neunkirchen
lsterraich

elebtroas @haknk.info
Talefon: 026356501330

LIEFERALRESSE

Thorsten Peinsipp
Hebtro-A5 GmbH
Schillerstrake 10
2620 Meunkirchen
Dstarraich

KOMRMENTAR

Bitte um rasche Uefenung

ARTIKEL

BEICS
Artikalnummer: S P07

‘ersand
Standard

WER K UFER

Sport Store Sportartikelhandel GmbH

Schillergasse 10
2620 Meunkirchen

sportstore @617 uebungsfimen.at

EESTELLUNG

Bestellnummer: 20130000005
Daturm: 10.03.2013
Bezahlart: Kreditkarte

MENGE PREI%

1 £ 116,58

PfulSt . 20

Zuischensumme |

RS, 20°%

ZwiEchensumme 2

GESOMTSUMME (nkl hiurst )

GESANT

£ 116,52

£13,.32
£ 139,90

£0,00

£0,00

£0,00

dilaon & 23 32 B

ANHANG 1V:
(haknk.info, © 2013)
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ANHANG V: AUFTRAGSBESTATIGUNG 1

extragroup &g

ceayee OrEe [DEW0] Pomeaae TH AT MRty

Cipd -ing. Albrechi Zimmermann
et Zimmanmann
Eaclkgngir. 10

TOE2E Homial bed Statigar Auftragsbestatigung
Nummar 100022
Auliragsbestitgungsdatum 22012008
Besisung vom 2207 2008
Ligf@rigermn o BN 572008
KuncgnMr, hlea ]
Sachbeameder Wierar Warterg
= Teefan Crat 23484
i wagnlinn de

Projekt-Nr. A0O0058
Bavarhaben: ERzimmertisch in Hirsshbaum

‘ilgn Dank 1dr thren Aufirag. den wir wie Tolgt bestatgen

Fas Anzahl BEzmEhang Enreiced Gesamipes

Efzenmemseh in Keschbaum massi 283017 2E82017 EUR
Festiguing nach Entavef Fras Zinmetmann
DberiGche gebit und gewachst

Sedten S sich innerald der nichsten 3 Tage nach Evhal der
Auftragabestitigung reht melten, 50 gehen we Saven sus, dad Sie de
Agftragsbestitigung anerkannt heben

Gesamibeirag netio 2.5320.17 EUR
19 % Wehrwenstever 475,53 EUR
Endbetrag 88800 EUR

3 s M 423455 TS

ANHANG V: AUFTRAGSBESTATIGUNG 1
(extragroup.de, © 2015)



ANHANG VI: AUFTRAGSBESTATIGUNG 2

Burghotel (Stammhaus)
Rezenierungen
Schildgasse 16

L 90403 Mimberg

Lieferung an:
Burghotel (Stammhbaus)

Auftragsbestatigung

Projeld
A000040

!

Yre BesteMung o Chiu

Urrerediie O SHON

Belegrivwmrier s Chtun « Sede
21.03.02

J Seite 1

Resenierungen DE1Z3466750
Schildgasse 16 M Arspreckparmer’ WY
[ 90403 Mimberg
Bauworhaben:
Zi rrnereinrichtungen
Wielen Dank fir Thren Auftrag, den wirwie folgt bestitigen:
Fos  Arikel f Bezeichnung Menge Einzelpr. Zesamt EU
1 Kleiderschrinke 20,00 1.850,00 29.000,00
2 Betten 20,00 1.620,00 32.400,00
Abmessungen: B: 1000L/T: 2000
3 Machttische 25,00 275,00 G.875,00
4 Beistelltische 18,00 35,00 G.0:30,00
Abmessungen: B: G00LST: 700
5 Kleiderboards 15,00 175,00 262500
Sallten Sie sich innerhalb der ndchsten 5 Tage nach Erhalt der
Auftragsbestitigung nicht melden, s0 gehen wir davan aus, dak Sie die
Auftragsbestitigung anedannt haben.
Endsumme netta Mzt 15 % Bruttosummme
ELR ELR 85,930,000 ELR 13.905,80 LR 100,838 80 EUR
44 446 60 SR 711145 EUR 100.838 .80 EUR

Zahlungsbedingungen:

Mach erfolgter Abnahme rein netto.

ANHANG VI: AUFTRAGSBESTATIGUNG 2

(extragroup.de, © 2015)




ANHANG VII: MAHNUNG 1

ERGO ZOFT Zoftwareentwicklung SmbH

SOMMEMSTRASSE ¥ (1. O]
Far64 OBERSCHLEISSHEIM

Tel: 089 95 50 87-0
Fax: 059 /595 80 37-29

E-mail: hallof@ergo-soft.com
ERGOS0FT - SOMNENSTRASSEY - 36764 OBERS CHLEIS SHEIM
Firma
Bottenm elk
Buchhaltundg
Eizwneg 12

D-§7630 Biessenhofen

Mahnung  Seite -01-
11. Mé&rz 2003

Sehr geehrte Dam en und Herren,

zichiedich izt es nur lhrer Aufim erkzamk et ertgancgen, dass zum Zetpunkt Threr R echnungzbezahlung die
Frigt der maxmalen Skontotage bereits dberschritten war.

Wik mdchten Sie hiermmn it bitten, einen entsprechenden Ausgleich vworzunebimen.

FPos  Rechnung Datum Fallig F-Betrag Bezahtt Differenz Wk Z
1 99005 56 26.02.03 28.03.03 250,00 240,00 10,00 £
Restbetrag zahlbar ohne Abzug 10,00 £

Solte sich unzere M ahnung mit lhrer Zahlungsanweisung Oberschnitten haben,
=0 betrachten Sie dieses Schreiben hitte alz gegenstandslos.

ANHANG VII: MAHNUNG 1
(ergofakt.de, © 2010)



ANHANG VIII: MAHNUNG 2

freenet\y

Trize el Broltbany Gl .
Pugiinch 2120, 29020 Kol freenel Breilband GmbH

049/674-1/016- -TEA70 | 115- 5-M PDSEfBr:h 2120

65B9450000014408 @B 24020 Kiel

Aedaziyalh Telafon; 0900 - 1 750 860
AT e U B0 AR s i A Feslpote, abwelinnda) Fros
allt i Arrifa dem deim Motihipknatzy

- Peter Becker Telafax: 0180 - 30 30 310
Im Apfelgarien 10 AL i s il Fasliiiz, ahwibbantis s it ik
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Bitte stets angeben: Referenznummer: 62004180137889 Selte 1von 2
Kundennummer: 620041801

Sohr geelite Kundin, sehr geahror Kunde,

5 aul Unsere vorangegangene Mahnung haben wir noch kelnen Zahlungselngang verzelthnen kiinnen,

Q Die Zusammensetzung der Fordeningen fur die Nutzung der Dignstieistungen dar reenel Breitband GmbH sowie
@ daren Tochtergasslischailen entnshimen Sle bitle der beigeliglen Aulstelung.

:

[ Forderung gemédls detaillierter Aufstaliung 2485 ¢
g8 zzl. Mahnspesen 10,00 €
% Gebuhr fur Sperraufwand 20000 €
it = =

. zy zahlende Gesamtsumme 5495 €

Wir geban thnen letzimally die Golegonheit, din Gesamtsumme bis zum 04122008 zu Gunsten unserer
Bankverbindung unler Angabe (hrer Referenznummer auszuglelchen:

Commerzhank AG Hamburg (200 400 00), Konto 630 148 502
Eoi Andorungs- bzw. Karakiurwiinschen lhrer Bankverbindung wenden Sio sich bilte umgehend an unseran
Kundenseryion
Wir mochlen Ske daraul hinweisen, dass Sie den offenen Belrag in bar bei [edier Bank ader Sparkasse aul unger
Kanta ginzahien kannen. -

Sollten Sle awischanzeltiich die Forderung Uberwlesen haben, so belrachlen Sie digses Schrelben bitle als
gagenstandslos. Zahlungen sind berdeksichiig bis zum 24 11,2009,

Bitte beachten Sie auch unsare Hinweise auf der folgenden Selte!
Ml reundlichen Griilten

I freenat Breitband GmbH Service-Team

frenel Broliband Gl » Guschilisiboos Thomten Mojer, Androas Sard, Cigas Vaigh, Markus Hubie
i Sitz dar Gesallechaf Hamburg + HRE 1053564, Amitsgaricht Hamhurg
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