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ABSTRACT

Meine Arbeit beschéftigt sich mit der Unternehmenskommunikation in Z-Group Steel Hol-
ding, a.s. mit der Zielrichtung auf den Geschiftsbrief. Der theoretische Teil befasst sich mit
der Verarbeitung von theoretischen Kenntnissen und der Definition der Grundbegriffe aus
dem Bereich der Unternehmenskommunikation. Vor allem setzt sie sich mit der Fachspra-
che, der Wirtschaftssprache und mit dem Geschéftsbrief auseinander. In diesem Teil wer-
den weiter die schriftliche und die miindliche Kommunikation beschrieben. In praktischem
Teil wird das Unternehmen Z-Group Steel Holding, a.s. von dessen Geschichte iiber das
Firmenprofil bis zu den Produkten vorgestellt. Die Arbeit wird durch den Vergleich der
theoretischen Kenntnisse mit den praktischen Erfahrungen des Unternehmens abgeschlos-

sen.

Schliisselworter: Kommunikation, Fachsprache, Wirtschaftssprache, Geschiftsbrief, Un-

ternehmen

ABSTRAKT

Moje prace se zabyva firemni komunikaci ve spolecnosti Z-Group Steel Holding, a.s. se
zamétenim na obchodni dopis. Teoretickd ¢ast se vénuje zpracovani teoretickych poznatkt
a definicim zékladnich pojmu z oblasti firemni komunikace. Pfedev§im se zabyva odbor-
nym jazykem, ekonomickym jazykem a obchodnim dopisem. V této ¢asti bude popsana
také pisemnd a Ustni komunikace. V praktické ¢asti bude predstavena firma Z-Group Steel
Holding, a.s. a to od historie pfes firemni profil aZ k samotnym produktim. Prace bude

zakonc¢ena srovnanim teoretickych znalosti s praktickymi zkuSenostmi firmy.

Kli¢ova slova: komunikace, odborny jazyk, ekonomicky jazyk, obchodni dopis, firma



ABSTRACT

My work deals with corporate communication in the company Z-Steel Holding Group, Inc.
with the focus on business letters. The theoretical part devotes processing the theoretical
knowledge and definitions of basic terms of field of corporate communication. It mainly
occupies technical language, economic language and business letters. In this section written
and oral communication are also described. In the practical part, the company Z-Group
Steel Holding, Inc. is introduced from its history through the profile of the company to its
products. The work is conclude by a comparison of the theoretical knowledge with the

practical experience of the company.

Key words: communication, technical language, economic language, business letter, com-

pany
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EINLEITUNG

Kommunikation ist und immer wird ein Bestandteil unseres Lebens. Wir leben im 21.
Jahrhundert, in der Zeit der Informationstechnologien, wo die Kommunikation unver-
gleichbar einfacher und schneller als frither ist. Wir haben die Moglichkeit, mit anderen
Landern zusammenzuarbeiten und damit unsere Kenntnisse und Erfahrungen zu erweitern.
So arbeitet mit dem Ausland auch die Firma, die ich fiir meine Bachelorarbeit ausgewihlt

habe, zusammen.

Z-Group Steel Holding, a.s. ist ein erfolgreicher Nachfolger der langen Traditionen der
Bohmisch-Méhrischen Stahl-Eisenhiittengesellschaft. Das Unternehmen wurde von Man-
nesmann in 1890 gegriindet. Die von dieser Firma hergestellten Produkte belegen die wich-

tige Position auf dem globalen Markt fiir Stahlprodukte hauptsachlich in Deutschland.

Meine Bachelorarbeit teilt sich in zwei Teile, den theoretischen und den praktischen Teil.
Der erste befasst sich mit der Verarbeitung von theoretischen Kenntnissen und der Defini-
tion der Grundbegriffe aus dem Bereich der Unternehmenskommunikation.
Er beschreibt konkret die personlichen, privaten und geschéftlichen Briefe und ihre Struk-
tur, die Kommunikation oder die Gliederung der Fachsprache in die vertikale und horizon-

tale Schichtung.

Der praktische Teil berichtet iiber die Z-Steel Holding Group, a.s. Er konzentriert sich auf
die meistverwendeten Typen von Geschéftsbriefen, wie die Anfrage und die Bestellung
und verbindet theoretisches Wissen mit praktischen Erfahrungen des Unternehmens. Der

praktische Teil analysiert diese Verbindung und kommt zu dem Ergebnis.

Fir meine Bachelorarbeit wéhlte ich das Thema ,,Der Geschéftsbrief: Schriftliche Kom-
munikation in der Gesellschaft Z-Group Steel Holding, a.s.”, weil ich das Praktikum in
erwihnter Gesellschaft absolviert hatte und deswegen konnte ich an der Analyse der Ge-

schéaftsbriefe arbeiten.
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I. THEORETISCHER TEIL
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1 FACHSPRACHE - KOMMUNIKATIONSBEREICH WIRTSCHAFT

Die Fachsprache ist eine Sprache, die sich von der Gemeinsprache vor allem durch Fach-
ausdriicke unterscheidet. Die Fachsprachen bilden mit der Gemeinsprache, den Mundarten
und regionalen Varietiten die Gesamtsprache. Einige Fachsprachen heben sich besonders
deutlich von der Umgangssprache ab. Beispiele hierfiir sind: Medizinersprache, juristische

Fachsprache, Wissenschaftssprache, Jagersprache, Seemannssprache und andere.

Bereits in den 30er Jahren wurde festgestellt, dass die Fachsprache keine einheitliche Ter-
minologie hat. Mit diesem Thema hat sich zu der Zeit die strukturelle und funktionale
Sprachwissenschaft der Prager Schule beschéftigt. Zwei der vier Funktionen der National-
sprache (der kommunikativen, fachlich-theoretischen, fachlich-praktischen, &sthetischen
Funktion) haben sich auf die Fachsprache konzentriert. Diese Tatsache unterstreicht an eine

Bedeutung dieser Sprache (vgl. SILHANOVA, 2011, S. 11).

Bis zu den 50er Jahren wurde das erste Sprachmodell entwickelt. Dieses Modell basiert auf
gemeinsamen Eigenschaften bei der professionellen Kommunikation zwischen dem Produ-

zenten und dem Rezipienten.

Das erwihnte erste Kommunikationsmodell zeigt den Transferprozess von Informationen
zwischen den beiden Parteien, zwischen dem Quellsystem und dem Zielsystem. Der Ab-
sender verschliisselt die Idee. Die Idee bekommt die Form einer Mitteilung (gesprochen,
geschrieben, nonverbale, Grafik ...). Der Empféanger entschliisselt die Nachricht und verar-
beitet sie und anschlieBend liefert er eine Riickmeldung an den Absender (vgl. ROELCKE,
2005, S. 15-16).

Auf dem folgenden Bild kann man das Kommunikationsmodell, das die Kommunikation

zwischen dem Rezipienten und dem Produzenten darstellt, sehen.



TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit 13
Produzenten- Produzenten- gemelnsamer- Rezipienten- Rezipienten-
kontext kotext Kotext kotext kontext

Text- —_— Text —_— Text-
————- ———— -
produzent rezipient
Antwort- -—— -— Antwort-
rezipient T Antwort r produzent
sprachliches gemeInsames sprachliches
System des sprachliches System des
Produzenten System Fezipienten

Abbildung 1: Fachsprachliches Kommunikationsmodell

Quelle: (ROELCKE, 2010, S. 13)

Zwischen den 80er und 90er- Jahren wurde das zweite Modell — Kontextmodell entwickelt.
Dieses Modell konzentriert sich auf die Analyse von wissenschaftlichen Texten und kon-
textuelle und kotextuelle Zusammenhinge. Das Mittel fiir diese Kommunikation ist der
sog. Riickkoppelungsprozess - Prozess der Riickmeldung einer Zustandsverdnderung an

den Impulsgeber innerhalb eines Regelkreises. (vgl. ROELCKE, 2005, S. 15-16).

Es gibt mehrere Definitionen von ,,Fachsprache®. Die bekannteste Definition der Fachspra-
che kommt z.B. von Lothar HOFFMANN: , Fachsprache — das ist die Gesamtheit aller
sprachlichen Mittel, die in eine fachlichen begrenzbaren Kommunikationsbereich verwen-
det werden, um die Verstindigung zwischen den in diesem Bereich titigen Menschen zu
gewihrleisten (HOFFMANN, 1984, S. 48). Zu erwihnen ist ebenfalls die von SCHMIDT:
»Mittel einer optimalen Verstidndigung iiber ein Fachgebiet unter Fachleuten. Sie ist ge-

kennzeichnet durch einen spezifischen Fachwortschatz und spezielle Normen fiir die Aus-


http://www.wirtschaftslexikon24.com/d/rueckmeldung/rueckmeldung.htm
http://www.wirtschaftslexikon24.com/d/regelkreis/regelkreis.htm
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wahl, Verwendung und Frequenz gemeinsprachlicher lexikalischer und grammatischer
Mittel; sie existiert nicht als selbsténdige Erscheinungsform der Sprache, sondern wird in
Fachtexten aktualisiert, die auBler der fachsprachlichen Schicht immer gemeinsprachliche

Elemente enthalten” (SCHMIDT, 1969, S. 17).

BEIER beschreibt die Fachsprache folgendermal3en ,,Fachsprache wird von fachlich kom-
petenten Schreibern bzw. Sprechern gebraucht, um sich mit anderen (auch angehenden)
Fachleuten derselben, mit Vertretern anderer Disziplinen oder Laien mit bestimmten Zielen
tiber fachliche Sachverhalte zu verstdndigen. Sie umfasst die Gesamtheit der dabei ver-
wendeten sprachlichen Mittel und weist Charakteristika auf allen bisher von der Linguistik
aus methodischen Griinden unterschiedenen innersprachlichen Ebenen auf, von denen lexi-

kalische, morphologische und syntaktische am besten erforscht ist* (BEIER, 1980, S. 13).

Die Fachsprache ist also ein Mittel fiir die Kommunikation in der gegebenen Umwelt und
zwischen bestimmten Menschen. Fiir die Fachsprache gilt spezielle Normen, der spezifi-
sche Fachwortschatz, lexikalische und grammatische Wahrzeichen. Diese Sprache muss

auch sachlich und klar sein.

1.1 Vertikale und horizontale Schichtung der Fachsprachen

Die Struktur der Fachsprache kann nach verschiedenen Kriterien untersucht und gebildet
werden. Das Kriterium ist eine Datei von verschiedenen Eigenschaften und Aspekte bei der
Beobachtung eines Gegenstands. Nach der Typologie und der Klassifizierung unterschei-
den sich zwei Arten von Gliederung der Fachsprachen, aber es ist hdufig schwer sie richtig

zu bestimmen.

Bei dieser Teilung muss man sich auf Abstraktionsebenen, Verwendungsarten, horizontale
und vertikale fachsprachliche Varietiten und Textorten konzentrieren (vgl. ROELCKE,
2010, S. 29).
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y Abstraktionsebenen

horizontale und vertikale
y fachsprachliche Varietiiten

vertikale
fachsprachliche
Textsorten

| Fachbereiche

-"‘w". it L

horizentale y
fachsprachliche Textsorten g

Verwendungsarten

Abb. 2: Kriterien fachsprachlicher Gliederung, Quelle: (ROELCKE, 2010, S. 30)

1.1.1 Horizontale Gliederung

,Die horizontale Gliederung von Fachsprachen folgt Fachergliederungen und Fachbe-
reichseinteilungen, die in der Regel unabhéngig von innersprachlichen Erscheinungen zu-
stande gekommen sind. Diese Gliederung unterliegen jedoch selbst jeweils einer ganzen
Reihe von fachergeschichtlichen und facherpolitischen Bedingungen, so dass eine entspre-
chende Gliederung von Fachsprachen in eine allzu starke Abhédngigkeit von wissenschafts-
bzw. fachgeschichtlichen Erwédgungen zu geraten droht* (ROELCKE, 2010, S. 30). Aus
dieser Definition ldsst sich erschlieBen, dass die Fachsprachen nach verschiedenen Fachern
und Fachbereichen gegliedert werden wie z.B. Sprache der Naturwissenschaft, der Tech-

nik, Architektur, Medizin, des Rechtswesens usw. oder Sprache der Wirtschatft.
Roelcke teilt die Fachsprache nach horizontaler Gliederung in drei Gruppen:

a) Wissenschaftssprache

b) Techniksprache

c) Institutionensprache (vgl. ROELCKE, 2010, S. 31).



TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit 16

Fachsprachen
Theotiesprache Praxissprache
Wissenschafts- Technik- [nstitutionen- Wirtschafts- Konsumtions-
sprache sprache sprache sprache sprache

Spruche | Sprache | Sprache | Sprache Sprache des |2

der der der der Dienstleistungssekiors
Natur- | Geistes- | Produk- | Ferti-

Wish, WISA. tion aung

Abb. 3: Horizontale Gliederung von Fachsprachen in Wissenschafts-, Technik- und Institu-
tionensprache sowie stark vereinfachte Zuordnung einiger ausgewéhlter Ergéinzungen,

Quelle: (ROELCKE, 2010, S. 31)

Sehr bekannte Definition von Fachsprache nach der horizontalen Schichtung kommt von

Hugo STEGER. Er teilt einzelne Fachsprachen nach verschiedenen Fachbereichen:
a) Wissenschaft (z.B. Okonomie),
b) Technik (z. B. Maschinenbau)

c) Institutionen (STEGER, 1988, S. 289-319).

1.1.2 Die Vertikale Schichtung

,Die vertikale Gliederung von Fachsprachen folgt nicht verschiedenen Féchergliederungen
und Fachbereichseinteilungen, sondern jeweils den kommunikativen Ebenen innerhalb

eines einzelnen Fachs (bzw. Fachbereichs)“ (ROELCKE, 2010, S. 34).

Mit der Gliederung der Fachsprache haben sich in den 60er Jahren Hainz Ischreyt und in
den 80er Jahren Hoffmann befasst. Nach ihnen existieren drei fachliche und sprachliche

Abstraktionsebenen:
a) Wissenschaftliche Fachsprache
b) Fachliche Umgangssprache

c) Werkstattsprache.
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Sprache der theoreti- |kiinstliche Symbole | Wissenschaftler ¢»
(Wissenschafts- | schen Grundlagen- | fiir Elemente und Wissenschaftler
sprachc) wissenschaften Relationen
Sprache der experi- | kiinstliche Symbole | Wissenschaftler (Tech-
mentellen Wissen- | fiir Elemente; natilr- | niker) «» Wissenschaft-
schaften liche Sprache fiir ler (Techniker) «» wis-
Relationen (Syntax) |senschaftlich-techni-
sche Hilfskriifte
Fachliche Sprache der ange- natiirliche Sprache | Wissenschaftler (Tech-
Umgangssprache | wandten Wissen- mit einem sehr niker) «» wissenschafl-
schaften und der hohen Anteil an liche und technische
Technik Fachterminologie Leiter der materiellen
und einer streng Produktion
determinierten
Syntax
Sprache der natiirliche Sprache | wissenschaftliche und
matericlien mit cinem hohen An- |technische Leiter der
Produktion teil an Fachtermino- | materiellen Produktion
logie und eincr & Meister «» Fach-
relativ ungebundenen | arbeiter (Angestelite)
Syntax
Werkstattsprache | Sprache der natiirliche Sprache | Vertreter der materiel-
(Verteilerspra- Konsumtion mit einigen Fachter- | len Produktion ¢ Ver-
che) mini und ungebun- | treter des Handels &
dener Syntax Konsumenten «» Kon-
sumenteft

Abb. 4: Verbindung der vertikalen Fachsprachengliederungen
Quelle: (ROELCKE, 2010, S. 36)

Mit Bezug auf das Thema dieser Untersuchung ist den Begriff ,,Wirtschaftssprache* néher

zu behandeln. Die Wirtschaftssprache gehort zu der Gruppe der Fachsprachen - die Spra-

che der Wirtschaft. Es ist die Sprache, die im Rahmen des Geschiftsverkehrs und der Pro-

duktion angewendet wird. Die Wirtschaftssprache allgemein erscheint in mehreren Varian-

ten je nach dem Anwendungsbereich. So kdnnen wir z.B. {liber die Sprache der Manager als

auch Buchhalterinnen, Bankberater, Sekretdrinnen, Geschiftsmanner usw. sprechen. Mit

der Untersuchung der Wirtschaftssprache beschéftigten sich mehrere Forscher wie zum

Beispiel: Agota Borgulya, Hans-Riidiger Fluck, Martin Hahn, Markus Hundt usw.

Nach Buhlmann/Fearns ist Wirtschaftsdeutsch ,,die Gesamtheit aller Fachsprachen, d.h.

aller sprachlichen Mittel, die in einem fachlich begrenzbaren Kommunikationsbereich,
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ndmlich dem der Wirtschaft, verwendet werden, um die Verstdndigung zwischen den in
diesem Bereich titigen Menschen zu gewihrleisten (BUHLMANN/FEARNS, 2000, S.
300).

Die fachliche Forschung bietet zahlreiche Definitionnen und Gliederungen der

Wirtschaftssprache, die nach verschieden Kriterien untersucht wird an.

Deutsch als

Wirtschaftssprache

theoretisch- populdrwissenschaftlicher praktisch-fachlicher
wissenschaftlicher Bereich Bereich
Bereich
Tagespresse Periodika Zeitschriften
betriebsinterne betriebsexterne
Kommunikation Kommunikation

Abb. 5: Gliederung der deutschen Wirtschaftssprache

Quelle: (BORGUYLA, 1988, 420f)

Die Gliederung von BORGUYLA stellt die Wirtschaftssprache in drei Bereichen vor:
a) Theoretisch-wissenschaftlicher Bereich

b) Populdrwissenschaftlicher Bereich ( in diese Gruppe ordnet sich die Tagespresse,

die Periodika und die Zeitschriften)

c) Praktisch-fachlicher Bereich (diese Gruppe teilt weiter auf: betriebsinterne Kom-
munikation (es handelt sich um die Kommunikation innerhalb des Unternehmens,
z. B. zwischen den Angestellten) und betriebsexterne Kommunikation (es handelt
sich um die Kommunikation mit der Firmenumgebung, z.B. mit Geschiftsfiihrer,

Lieferanten, Banken, usw.).
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Die Gliederung der Wirtschaftssprache nach vertikaler und horizontaler Schichtung:

a) Horizontale — nach dieser Gliederung gehort die Wirtschaftssprache auf ein gleiches
Niveau wie die Wissenschaftssprache, Techniksprache, Institutionensprache. Jede
diese Ebene kann weiter immer in konkretere Sprache eines gegebenen Gebietes
weiter eingeteilt werden. Z.B. Techniksprache — Maschinenbau, Hiittenwessen,

Bauwessen usw.

b) Vertikale- in dieser Hinsicht werden die Fachsprachen nach der Abstraktionsstufe
bzw. nach dem Fachlichkeitsgrad eingeteilt. Als Beispiel konnen folgende Spra-
chenvarianten angefiihrt werden:

e Die Sprache der Wirtschaftsspezialisten
e Die Sprache des Spezialisten, der zur breiten Offentlichkeit spricht
e Die Sprache der Wirtschaftszeitung

e Die Sprache von zwei Laien, die iber Wirtschaft sprechen, usw.
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2 DIE KOMMUNIKATION

,Die heutige Form der Kommunikation stellt andere Anspriiche an die Definition von

Raum und Zeit.*

Frank Dommenz
Malermeister und Illustrator

Die Kommunikation ist ein breiter Begriff, der einem groBen Interesse vieler Disziplinen
entspricht (die Psychologie, die Politikwissenschaft, die Neurowissenschaften, die Linguis-
tik, die Biologie, die Anthropologie und andere), von denen jede sie aus ihrer Sicht zu be-
schreiben versucht. Fiir die Zwecke dieser Untersuchung wird die Aufmerksamkeit auf die

gegenseitige Kommunikation zwischen unternehmerischen Subjekten gerichtet.

Die Kommunikationsformen im Rahmen sowohl des geschiftlichen als auch des privaten
Verkehrs haben sich mit einer unglaublichen Geschwindigkeit entwickelt. Vor der Erfin-
dung des ersten Telegraphen (1837) mussten die Menschen mit jeder Nachricht zur Post
gehen. Einen groflen Beitrag fiir eine Gesellschaft stellte die Erfindung vom Haustelefon
(fester Anschluss), Vorldufer der weiteren modernen Kommunikationsmittel wie Fax, Mo-
biltelefon oder Internet dar. Im Laufe der Zeit hat die Postkorrespondenz an Bedeutung
verloren und wurde allméhlich durch E-Mail ersetzt, die heutzutage die meistverwendete

Form der inner- und auBerbetrieblichen Kommunikation ist.

Die Kommunikation ist die Bezeichnung fiir eine Ubertragung von Gedanken, Informatio-
nen und Ansichten. Die Grundlage fiir die Kommunikation ist ein Dialog zwischen dem
Sprecher und dem Zuhorer. Es wird in der interpersonalen Kommunikation (der interne
Dialog), interpersonalen Kommunikation (zwischen zwei oder mehr Personen) und Mas-
senkommunikation (einbahnige Stromung den Informationen von einer oder mehreren

Quellen an viele Empfinger) verwendet (vgl. MELOTIKOVA, 2008).
Die Kommunikation kann man nach verschiedenen Kriterien charakterisieren:
a) Verbale: - Kommunikation, die mit der Sprache und der Rede gebildet wird
- Kommunikation, die zur AuBerung sie Tone, Worter und Sitze benutzt

- Kommunikation, die fiir Menschen typisch ist


https://www.aphorismen.de/zitat/87719
https://www.aphorismen.de/zitat/87719
https://www.aphorismen.de/autoren/person/1095/Frank+Dommenz
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b) Nonverbale: - die Zusammenfassung der nonverbalen AuBerungen

- dazu gehoren: Mimik (Gesichtsrede), Haptik (Rede den Beriihrun-
gen), Kinesik (Rede von ganzem Korper), Augenkontakt, Posturik
(Korperposition), Proxemik ( Distanz), Chronemik (Zeitmanage-

ment)

c) Paraverbale: - Atmung, Stimmgebung, die Position der Stimme, Ton, Dynamik,

Tempo usw. (vgl. MELOTIKOVA, 2008).

Klaus Brinker befasst sich z.B. mit den kontextuellen Kriterien fiir die Bestimmung von

Texttypen. Er unterscheidet folgende Kommunikationsformen:

,Direkte Gesprache (Face-to-face-Kommunikation) — dialogisch, akustisch und op-
tisch; in rdumlich und zeitlicher Hinsicht unmittelbar; gesprochen

Telefongespriache — dialogisch, akustisch; in zeitlicher Hinsicht unmittelbar; raum-
lich getrennt; gesprochen

Rundfunksendungen — monologisch; akustisch; in zeitlicher Hinsicht unmittelbar,
wenn es sich um Live-Sendungen handelt beziehungsweise zeitlich getrennt, wenn
es eine Tonaufzeichnung ist; rdumlich getrennt; gesprochen

Fernsehsendungen — monologisch; akustisch und optisch; in zeitlicher Hinsicht un-
mittelbar oder getrennt

Briefe — monologisch; in zeitlicher und rdumlicher Hinsicht getrennt; geschrieben
Zeitungsartikel/Biicher — monologisch; in zeitlicher und rdumlicher Hinsicht ge-

trennt; geschrieben” (BRINKER in: SILHANOVA, 2011, S. 24).

2.1 Miindliche Sprachform

Miindliche Kommunikation gehort unter verbale Kommunikation gleich wie schriftliche

Kommunikation. Aus der Sicht der Wirtschaftssprache sind beide Formen gleich wichtig

und werden hiufig verwendet.

Der Vorteil der miindlichen Kommunikation ist ein Dialog, der eine Riickkopplung bietet
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und der kurzfristig ist. So entstehen keine signifikanten Kommunikationsgerdausche wie in

der schriftlichen Kommunikation.

Jeder entsendeten Anlass von einem Produzenten zum Rezipienten kann man gleich in

Form von Antworten zurickkommen und ein Kreislauf kann fortfahren.

Der nichste Vorteil ist die Verwendung von nonverbaler Kommunikation. Hier sprechen
wir tiber Mimik, Gestik, Haptik, Phonetik und Proxemik (vgl. BECKER-MROTZEK,
2007).

2.2 Schriftliche Sprachform

Genauso wie die miindliche Kommunikation ist auch die schriftliche Kommunikation sehr
wichtig. Grolem Vorteil dieser Kommunikation sind Eintrige und Grundlagen, die die
schriftliche Kommunikation hinterlassen. Wir konnen so viele vergessene Informationen

auffinden oder Beweise liberpriifen.

Der Nachteil der schriftlichen Kommunikationsform ist die ldngere Zeit bei einer Antwort.
Es geht nicht nur um die Kommunikation innerhalb des Unternehmens, zwischen dem Ar-
beitnehmer und dem Arbeitgeber, Klienten, zwischen den Niederlassungen. Es geht auch
um Kommunikation mit breiter Offentlichkeit, mit potenziellen Kunden, Lieferanten,

Gliaubiger, Werbeagenturen, Banken, usw. (vgl. SILHANOVA, 2011, S. 23-30).

2.3 Koch/Oesterreicher

Koch und Oesterreicher befassen sich mit der Einordnung der Wahrzeichen der gesproche-
nen und der geschriebenen Sprache. Sie haben ein Modell erstellt, das die Eigenschaften
beider Arten von Kommunikation vergleicht. Die Sprache teilt sich in zwei Kategorien:
Néhe und Distanz. Die Ndhe markiert die konzeptionelle Miindlichkeit und die konzeptio-
nelle Schriftlichkeit prigt die Distanz.

Das Modell beurteilt den Aufwand der miindlichen und schriftlichen Kommunikation, eine

Anzahl von Partikeln, Syntax, Wortstellung und andere.
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Gesprochene Sprache

Geschriebene Sprache

— cinfachere, kiirzere, variationsdrmere — schwierigere, differenziertere, lingere,
Lexik, mehr Floskeln, sprachliche variationsreichere Lexik
Versatzstiicke

— sprechsprachliche lexikalische Spezifika — schriftsprachliche Spezifika

— viele und typisch sprechsprachliche —» wenige Partikeln
Partikeln

— einfachere, kiirzere, variationsarmere — kompliziertere, langere,

Syntax variationsreichere Syntax

— ,weiche”, nicht streng — harte”, streng durchkomponierte
durchkomponierte Syntax Syntax

—» unklare Ganzsatzgrenzen (evtl. ganz —» klare Ganzsatzgrenzen
anderes oder zusitzliches
Gliederungsprinzip), Holophrasen

—» typisch sprechsprachliche —» typisch schriftsprachliche
grammatische Kategorienund grammatische Kategorien und
morphologische. Formen (z.B. Perfekt, morphologische Formen (z.B. mehr
analytisches Konjunktiv 1, Prateritum, synthetisches Konjunktiv
Demonstrativ-statt Personalpronomen) 1]

— mehrFehler —» weniger Fehler

— typisch sprechsprachliche — typisch schriftsprachliche
Konstruktionen Konstruktionen

—» markierte Wortstellung — normalere” {unmarkierte) Wortstellung

— weniger komponierter Textbau, z.B.: —» starkerkomponierter Textbau, z.B.:
- weniger Konsequenz im Gebrauch - konseguenterer

von Kohdsionsmitteln Kohédsionsmittelgebrauch
- weiche®, unscharfe Kohésionsmittel - harte”, prizise Kohdsionsmittel

—» typisch sprechsprachliche — typisch schriftsprachliche
Metakommunikation Metakommunikation

—» weniger Information im Verhltnis zur — mehrInformation im Verhaltnis zur
Textlinge Textldnge

—* etc, —* efc,

Abb. 6: Typische Sprachmerkmale konzeptioneller Miindlichkeit/Schriftlichkeit

Quelle: (SIEBER, 1998, S. 186)
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3 BRIEFALS MITTEL DER SCHRIFTLICHEN
KOMMUNIKATION

,,Wir denken, dass das Briefeschreiben fiir die nicht erfunden ist, die sich miindlich mitei-

nander unterhalten konnen, sobald sie wollen.*

Gotthold Ephraim Lessing

3.1 Geschichte des Briefes

Die Geschichte des Wortes ,,BRIEF* stammt aus dem 8. Jahrhundert aus dem lateinischen
Wort ,,brevis®“. Damals bedeutete dieses Wort noch nicht einen Brief, sondern ein kurzes

Schreiben. Das Wort ,,Brief™ wird erst in dem 16. bis 17. Jahrhundert verwendet.

Erste Erwédhnungen tiber Briefe entstanden bereits vor 4000 Jahren. Der Brief ist so alt wie
die Schrift selbst. Er ist schon in Mesopotamien, Agypten oder antiken Griechenland er-
schienen. Urspriingliches Papier war so genannt ,,Papyrus® und dann ,,Pergament®. Klassi-
scher Brief ist erst im Mittelalter entstanden. In dieser Zeit trugen anstatt des Brieftrigers
die Nachrichten die Boten. Das Schreiben wird nur in einem Kloster gelehrt, weil die meis-

ten Briefe zwischen ithnen umgangen haben.

Einen neuen Typen von Brief ,,Sendschreiben* hat Martin Luther ausgedacht. Es war die
Gedanken bestimmt fiir ein breiteres Publikum. Diese offenen Briefe haben zwischen Lu-
thers Zuhorern frei umlaufen.

Seit 17. Jahrhundert begann die Briefe zu anwachsen und sie erweiterten zwischen der ge-
samten Bevolkerung. Die Menschen begannen heftig zu schreiben. Sogar erste Normen

entstanden.

Im 18. Jahrhundert entstand die erste Norm ,,Wie den hochgestellten Leute korrekt zu
schreiben®. Wihrend dieser Zeit schrieb iiber Briefe Christian Fiirchtegott Gellert. Zum
Beispiel im Werk ,,Gedanken von einem deutschen Briefe* aus Jahr 1742. Gellert wollte,
damit die Briefe klar, einfach, natiirlich und stilistisch korrekt sich geschrieben (vgl.

MENZEL, 2007).
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3.1.1 Personlicher Brief

Der personliche Brief wird oft falschlicherweise als privat bezeichnen. Diese Art von Brie-
fen schreibt man bei offiziellen Ereignissen, auflergewohnlicher Veranstaltungen oder einer
Ernennung in einer Funktion. Persénliche Briefe schreiben auch die Ubergeordneten den
Untergeordneten z.B. als eine Danksagung oder bei einer Benachrichtigung iiber Anderun-
gen oder bei einer Beendigung eines Arbeitsverhiltnisses. Diese Form von Brief ist mit

einer eigenhéndigen Unterschrift abgeschlossen (vgl. SACHS, 1993).

3.1.2 Privater Brief

Diese Briefe schicken die Leute gegenseitig. Die Inhalte bilden verschiedene Nachrichten
unterschiedlicher Bedeutung. Fiir den privaten Brief werden zum Beispiel Anzeigen,
Gliickwiinschen, Kondolenzen oder Liebesbriefe gehalten. Diese Art des Briefes enthélt

keine fest bestimmten Regeln (vgl. SACHS, 1993).

3.1.3 Geschiftlicher Brief

Fiir diese Briefform von gelten klare und fest gegebene Regeln. In Deutschland stellen die-
se Regeln fiir Verfassung von Geschiftsbriefen die Norm DIN 5008 und DIN 676. Der

Inhalt muss kurz, klar und versténdlich sein. Es existiert auch stabilisierte Formulierungen.

Wichtig ist auch die sprachliche und grammatikalische Korrektheit. Man darf nicht z.B.
Umgangssprache, vulgédre Ausdriicke oder emotionale Worte benutzen. Der Geschéftsbrief

spielt nicht nur eine informative Rolle sondern auch eine représentative Rolle.

Die haufigsten Geschiftsbriefe sind z.B.:

Nachfrage

Angebot

Bestellung

Reklamation

Mahnung
Urgenz, usw. (vgl. SACHS, 1993).
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4 STRUKTUR DES GESCHAFTSBRIEFES

Wie man richtig die Geschiiftsbriefe schreiben soll stellt die Norm DIN 5008 fest.

DIN 5008 legt Regeln fiir Texte fest — z.B. Regeln fiir Wortabkiirzungen, Hervorhebungen
oder allgemeine Briefgestaltung. So wird eine einheitliche Formatierung der Briefe sicher-

gestellt und die Lesbarkeit verbessert (vgl. DUDEN, 2013, S. 221).

Folgendes Muster stellt die richtige Formatierung des Briefes dar.

Anrede/Amtsbezeichnung

Name

Firmenname

Postfach oder Stralle und Hausnummer
#Postleltzahi Bestimmungsort

Best;mmungsland entfallt bei Inlandssendungen)

|H1r Zeichen, lhre Nachricht vom Unser Zeichen, unsere Nachricht vom ¢ Telefon, Name Datum
™ e
L]
Betreffzeile

L ]
L]
b i —®Anrede
(]
@

APain e

Abb. 7.: Muster Briefbogen Form A, Quelle: (DUDEN, 2013)

! das Deutsche Institut fiir Normung*
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4.1 Briefkopf

Es geht um eine Platzierung der Adresse auf dem Briefpapier, die fiir einen Umschlag an-
gepasst ist. Der Briefkopf muss den Firmennamen und die Adresse des Unternehmens oder
den Namen und die Adresse des Firmenvertreters enthalten.

Man muss auf eine Richtigkeit von Angaben (vollstindiger Firmenname, Rechtsform usw.)
achten. Hierzu zdhlen auch weitere Informationen wie zum Beispiel: Telefonnummer, Fax-

nummer, E-Mail Adresse oder Bankverbindung (vgl. DUDEN, 2013).

4.2 Die Adresse des Empfingers

Bei Geschiftsbriefen unterscheidet man mehr Arten von Empfangern. Der Empfénger kann
z.B. eine Firma sein. In diesem Fall belegt die erste Zeile den Firmennamen und folgt die
Adresse des Unternehmens. Bei dem Namen des Unternehmens darf man nicht vergessen,
die Rechtsform des Unternehmens anfiihren (Aktiengesellschaft, Gesellschaften mit be-
schriankter Haftung oder Kommanditgesellschaft). Wenn man ins Ausland schreibt, fiihrt

man als letzte Zeile das gegebene Land an (vgl. DUDEN, 2013).

Beispiel 1.

Z-Group Steel Holding, a.s.
Kollarova 1229

698 01 Veseli nad Moravou
Tschechische Republik

Der Brief kann auch dem Firmenvertreter adressiert sein. In diesem Fall schreibt man auf
die erste Zeile den Namen des Unternechmens, auf die zweite Zeile die Anrede und den
Namen der gegebenen Person (Herr, Frau, Friaulein) und auf nichste Adresse des Unter-

nehmens (vgl. DUDEN, 2013).
Beispiel I1.

Z-Group Steel Holding, a.s.
Frau Adriana Bartosikova
Kollarova 1229

698 01 Veseli nad Moravou
Tschechische Republik
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Eine weitere Mdoglichkeit ist ein Brief flir eine bestimmte Person. In diesem Fall fiihrt man
kein Unternehmen an. An erste Zeile schreibt man die Anrede (Frau, Herr oder Friulein)

und folgt die Adresse der gegebenen Person (vgl. DUDEN, 2013).

Beispiel I11.

Friulein Adriana BartoSikova
BeneSovo nabtezi 3

760 01 Zlin

Tschechische Republik

4.3 Bezugszeichen und Datum

Die Bezugszeichen enthalten wichtige Informationen tiber die Person, die den Brief diktiert
hat und die Person, iiber die den Brief geschrieben hat, wobei das Kiirzel fiir den Diktie-
renden an erster Position steht. Es kann sich hinter diesen Kiirzeln aber auch ein Vorgesetz-

ter und der Unterschreibender verstecken.

Thr Zeichen:

Auf diesen Ort gehort in Geschiftsbriefe:
- TIhre Nachricht von:
- Unser Zeichen:
- Unsere Nachricht von:

- Datum:

Bezugszeichen und Datum befinden sich in der Regel rechts oben. Bei dem Datum gibt es
zweil Moglichkeiten, wie ihn richtig zu schreiben: a) das numerische Datum (03.03.2017)
b) das alphanumerische Datum (03. Médrz 2017). Die haufigste Methode aber ist: Jahr xxxx
Monat xx Tag xx (vgl. DUDEN, 2013).

4.4 Betreffzeile

Mit der Betreffzeile hinterldsst man in der E-Mail-Korrespondenz einen ersten Eindruck.
Eine kurze, treffende Betreffzeile ermdglicht dem Empfanger die schnelle Zuordnung und

Bearbeitung der Nachricht.
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Beispiel
e Thr Auftrag zum Abschluss eines Dienstleistungsverhédltnissses
e Thre Voranfrage liber rund 290 Vorsatzrolldden

e Thre Bestellung Nr.: 1733 vom 13.09.2017 (vgl. DUDEN, 2013).

4.5 Anrede und Brieftext

»Als Anrede bezeichnet man die ein Gegeniiber ansprechende Kontaktaufnahme, mit der
eine Person ein Gesprich, eine Rede oder ein Schriftstiick beginnt. Die angeredete Person
oder Personengruppe heift Adressat.*?

Die Anrede hat eine Position an der dritten Zeile von einer Betreffzeile und zwei Zeile von
einem Brieftext. Sie steht so zwischen ihnen. Sie beendet mit einem Komma und néchster

Satz fortsetzt mit kleinem Buchstabe.

Der Brieftext beginnt mit der Anrede, die zwei Zeilen unter die Betreffzeile geschrieben
wird. Dann folgt der eigentliche Inhalt des Briefs.

Beispiel

. Sehr geehrte Frau Massine,
X

nochmals herzlichen Dank fiir Thren Aufrag.

Bei einer Wahl der Anrede ist wichtig zu wissen, wem man schreibt. Es kann die Person
mit der akademischen Grade, der Diplomaten, mehrere Personen, nahe Person, die Offent-

lichkeit, politische Amter, kirchliche Amter, der Parteifunktionire usw. sein.

2 https://de.wikipedia.org/wiki/Anrede


https://de.wikipedia.org/wiki/Adressat_(Linguistik)
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Beispiel

o Sehr geehrte Damen und Herren,

o Sehr geehrte Frau Massine,

. Sehr geehrter Herr Dr. Massine,

o Euer Heiligkeit,

o Sehr geehrte Frau Bundesministerin, usw. (vgl. DUDEN, 2013).

4.6 Schlussformel

Die Schlussformel befindet sich am Ende des Briefes. Dieser Grufl muss hoflich sein und
zur Anrede zu passen. Zur Schlussformeln gehdren auch der Vorname und der Name und

die handschriftliche Unterschrift des Absenders.
Beispiel

o Mit freundlichen Griilen
o Mit den besten Griiflen

o Herzliche Griifle

. Herzlichst

o Liebe Griifle, usw. (vgl. DUDEN, 2013).

4.7 Anlage

Die Anlage ist die Datei, die nicht im Text vorkommt. Die Kennzeichnung der Anlagen
befindet sich auf der zweiten Zeile vom Name des Absenders. Es kann sich um einen Le-

benslauf, eine Preisliste, einen Katalog, ein Zertifikat handeln. (vgl. DUDEN, 2013).
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II. PRAKTISCHER TEIL
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S DIE EINLEITUNG ZU DEM PRAKTISCHEN TEIL

Im ersten Block des theoretischen Teils beschéftige ich mich mit der Firma Z-Group Steel
Holding, a.s. Diese Gesellschaft ist die Quelle meiner Unterlagen fiir eine Ausarbeitung der
Arbeit. Deshalb beginne ich mit diesem Thema und ich beschreibe die Firma ausfiihrlich

von der Geschichte, iiber die Struktur der Firma, ihr Sortiment bis zu ithrem Exportgebiet.

Ich habe diese Gesellschaft gewihlt, weil ich sie viele Jahre kenne und weil sie mit
deutschsprachigen Léndern kooperiert. Im Laufe meines Praktikums, das ich gerade hier
absolviert habe, hatte ich ausreichenden Raum fiir die Sammlung der notwendigen Unter-

lagen zur Bachelorarbeit.

Ein weiteres Thema des praktischen Teils ist die Kommunikation in diesem Unternehmen
Ich untersuchte, welche Kommunikationsmittel verwendet werden. Fiir diese Analyse habe

ich einen einfachen Fragebogen, die 15 Angestellten erfiillt haben.

Zur Kommunikation in der Gesellschaft gehdren selbstverstindlich die Geschéftsbriefe und
ich habe gerade ihnen den grof3en Teil der Arbeit gewidmet. Ich habe konkret zwei Arten
der Geschiftsbriefen, Anfrage und Bestellung gewihlt, weil die Firma Z-Group Steel Hol-
ding, a.s. mir zur Verfiigung am meisten Briefen gerade dieses Typ gestellt. Ich habe eine
Einhaltung der Norm 5008 gefolgt, ich habe eine Benutzung verschiedener Formulierungen

der Ansprechen oder Griiflen geforscht.

Zur Analyse den ausgewéhlten Geschéftsbriefen habe ich einen Vergleich den Muster (die
Anfrage und die Bestellung) mit den Firmenbriefen verwendet, die mir die Firma Z-Group
Steel Holding, a.s. gewéhrt hat. Ich hatte insgesamt 40 Briefe zur Verfligung. Zur Analyse
den hiufigsten Anreden und Schlussformeln habe ich diese Arten von Briefen benutzt: die

Anfrage, das Angebot, die Bestellung und die Auftragsbestitigung.
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6 UBER Z-GROUP STEEL HOLDING, a.s.

Die Firma Z-Group Steel Holding, a.s. residiert in Veseli nad Moravou, der im siidostli-
chen Teil der Tschechischen Republik liegt, in der Ndhe der Autobahnverbindung Prag-
Briinn-Bratislava und der Kreuzung der Bahngleise. Das Unternehmen hat zu einer Indust-
rialisierung der Region beigetragen und hat wesentlich eine Beschéftigung in der Region
Slovacko beeinflusst. Diese Tatsache beweist die Produktion in Héhe vom 75 237 Tonne
pro Jahr mit dem Umsatz von 2,05 Milliarden CZK. Die Firma entwickelt sich stindig und
arbeitet an ihren Plénen. Einer von ihnen ist eine Anfertigung der neuen Walzlinien in

Chomutov oder die Optimierung des Ofentransformators in Zelezarny Veseli.?

6.1 Geschichte

Der Ausbau des Unternehmens wurde am 2. Mai 1960 mit dem Bau von der Stahlzieherei
begonnen, danach folgten das Wartungsgeschift, die Betriebskiiche, das Sozialgebidude,
Kanalisation, Schaltanlage und anderer Bauprojekte. Der Probebetrieb wurde schon am 1.
September 1962 mit der Inbetriebnahme der ersten Zuglinie ins Leben gerufen. Danach
folgte die Griindung der Baubetriebe von geschweiliten Stahlréhre, geschlossene diinnwan-
dige Abschnitte und Roéhrzieherei, weiter wurden auch Reparaturwerkstétte, Lager von
brennbaren Stoffen und Hilfsstoffen, Heizungsanlagen, andere soziale Gebaude, Erweite-

rung von Schaltanlage, Wasserwirtschaft und viele andere Hilfsoperationen gebaut.

Mit der Herstellung in der neuen Schweillerei wurde im Jahr 1967 begonnen. Mit der Ein-
fiihrung der Herstellung wurde praktisch der aktuelle Mangel an diesen Produkten geldst
und Kapazititsbedingungen wurden fiir die Ausfuhr von geschweifiter R6hre entwickelt. In
der nichsten Etappe, wann die Anzahl von SchweiBllinien erweitert wurde, wurde der Be-

trieb der feuerverzinkten Gewinderohre eingebaut.

Im Jahr 1975 wurde der Grundstein fiir den Bau eines neuen Gebdudes fiir die Herstellung

von Gewinderohre verlegt und in den achtziger Jahren wurde auf dem Betriebsgelédnde das

3 https://www.steel-holding.cz/index.php/de/about-company-de/history-de
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Gesundheitszentrum und die Berufsschule einschlieflich der Ubernachtungsméglichkeit
fiir Lehrlinge und Arbeiter gebaut. Durchlaufend wird eine Modernisierung der technologi-
schen Ausriistung ausgefiihrt. Weiter werden neuer Rohrgroen und neuer Formen ge-

schweifite Profile nach Kundenwunsch eingefiihrt.

In der letzten Zeit wurden in die Produktion auch technologisch anspruchsvolle Produkte
eingefiihrt, wie z.B. die geschweilite Rohre fiir die Gasverteilung an der dufleren Oberfla-
che ummantelt in Polyethylen, R6hren und Profilen aus verzinktem Streifen, geschélt und
poliertem Stahl mit kleiner Grenzabweichungen. Die Produkte der Aktiengesellschaft Ze-
lezarny Veseli finden ihre Anwendung unter anderem auch im Maschinenbau, in der Bau-
produktion und in der Mdbelherstellung. Das hohe Qualititsniveau der Produkte dieses
Unternehmens wird mit dem Ausbau ein Qualitdtsmanagementsystem der Produktion nach

ISO 9001 / EN 29001 unterlegt und sie wird durch Zertifikat von RWTUV zertifiziert.

Zum Jahreswechsel 1994-1995 kam es in der Organisation und Tétigkeit des Unterneh-
mens zu grundsitzlichen Anderungen, wenn der Prozess der Privatisierung abgeschlossen
wurde und alle in- und auslidndischen Verkauf von Produkten hat die Gesellschaft

CMOVS, a.s. iibernommen, deren Sitz sich im Areal Zelezérny Veseli befindet.*

4 Ptirucka jakosti, Veseli nad Moravou, ZV, a.s. 1995, Organiza¢ni smérnice ¢. 818: Piiprava zaméstnanci,

Veseli nad Moravou, ZV, a.s. 1996



TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit

35

6.2 Firmenprofil

JUDr. Ing. Zdenék Zemek

(Der Vorstandvorsitzende und
Majoritatseigentiimer)

U

Z-Group Transport Holding

(Verkehr)

Z-Group Steel Holding

(Hiittenwesen)

Z-Group Service Holding

(Dienstleistungen)

Z-Group Spa Holding

(Kurort)

Z-Group Sport — Culture Holding

(Sport und Kultur)

3 http://www.steel-holding.cz/index.php/de/about-company-de/our-values-de

Abb. 8.: Firmenprofil®


http://www.steel-holding.cz/index.php/de/about-company-de/our-values-de
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6.3 Sortiment
P2 ZELEZARNY
" VESELI

Stahlrohre

geschweil3t, mit erhohter Genauigkeit
geschweillt, kalt genau kalibriert
nahtlose fiir Spritzanlagen

Stahlrohre, ldngs geschweilit

glatte
gewinde

genaue

Durch [mm]

16 —114,3
17,2-114,3

16 — 60

6.4 Nutzung der Produkte in der Industrie

Ein paar Beispiele:

Wandd [mm]
0,5-4
0,6 —2,0
2-4
1,5-4,5
2,35-4,5
1,0-3,0

Energetik: Verbindungen, Konstruktion, Kessel, Verbrennungsanlagen, Kraftwerke

Olleitungen: Olverteilerleitungen, Olleitungstrassen

Gaswirtschaft: Gasleitungen, Leitungsverbindungen

Wasserwirtschaft: Wasserleitungsverbidungen, Entwésserung, Behélter

Medizin: Chirurgischer Draht zur Fixierung von Knochen und Adern, Dentaldraht, Zahn-

richtapparate, Medizinische Instrumente®

¢ http://www.steel-holding.cz/index.php/de/about-company-de/our-values-de


http://www.steel-holding.cz/index.php/de/about-company-de/our-values-de
http://www.steel-holding.cz/index.php/en/8-tubes-cz/103-steel-tubes-precision-welded-with-increased-accuracy-drawn-en
http://www.steel-holding.cz/index.php/en/8-tubes-cz/104-steel-tubes-precision-welded-cold-calibrated-en
http://www.steel-holding.cz/index.php/en/8-tubes-cz/105-steel-tubes-seamless-for-injection-equipment-en
http://www.steel-holding.cz/index.php/en/8-tubes-cz/106-steel-tubes-lengthwise-weld-smooth-en
http://www.steel-holding.cz/index.php/en/8-tubes-cz/107-steel-tubes-lengthwise-weld-threaded-en
http://www.steel-holding.cz/index.php/en/8-tubes-cz/108-steel-tubes-lengthwise-weld-precision-en
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6.5 Verkaufsgebiet

Stahlzieherei Division 1 — Ungarn, Italien, Litauen, Polen, Ruménien, Slowakei, Slowe-

nien, Weillrussland, Russland, Serbien, Ukraine

Dieser Graf veranschaulicht Verkaufsgebiet in Prozenten.

VERKAUFSGEBIET

m1.EU

M 2. Der Ferne Osten und Ind ien

3% 2%

M 3. Mordamerika

W 4. Der Nahe Osten und Der

47%
Mittlere Osten

MW 5. andere Europa

MG, Afrika

14% M 7. Techechische Republik

M 3. Lateinamerika

Abb. 9.: Verkaufsgebiet’

7 Organizaéni smérnice — 8720
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7 METHODEN DER MODERNEN KOMMUNIKATION UND IHRE
NUTZUNG IN DER GESELLSCHAFT Z-GROUP STEEL
HOLDING; A.S.

In der Geschiftspraxis wird sowohl die miindliche als auch schriftliche Kommunikation
benutzt. Die schriftliche Kommunikation findet ihre Anwendung hauptsichlich in der
Form der geschiftlichen Briefe und E-Mails oder. Nicht zuletzt gehoren hier verschiedene
Nachrichten und Informationen, Firmenzeitschriften, Wandtafel oder Rundschreiben. Die
geschéftlichen Mitteilungen zeichnen sich durch ihre Kiirze, Prignanz, Verstidndlichkeit
und Klarheit.

Die Gesellschaft Z-Group Steel Holding, a.s. benutzt bei der Kommunikation mit den aus-
landischen Abnehmern oder Lieferanten ebenso wie auch bei der internen Kommunikation
moderne Kommunikationsmittel, sodass die Nachrichten mittels E-Mail, Handy und ande-

ren modernen Geréte tibermittelt werden.

Fiir detaillierte Spezifikation der gebrauchten Mittel fiir die Unternehmenskommunikation
wurde ein Fragebogen geschaffen, der von 15 Angestellten liberwiegend aus Geschéftspo-

sitionen ausgefiillt wurde.

MIT WELCHER WEIBE
KOMMUNIZIEREN SIE MIT
AUSLANDISCHEN FIRMEN AM
HAUFIGSTEN?

M 1. Handy

M 2. E-Mail

7%

M 3. Papierbrief

17%
M 4. FAX

M 5. Durch der Webseite der
Frma
M 6. Skype

6%

3% 22%

MW 7. Persénliches Treffen

M 5. Konferenz

Abb. 10.: Kommunikationsmittel, Quelle: (eigene Bearbeitung)
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Die maximal mogliche Anzahl der Punkte fiir ein Kommunikationsmittel war 120 Punkte
und minimale 15 Punkte. Nach dieser Rangliste hat sich bestens die E-Mail mit 115 Punk-
ten platziertet. Gleich dahinter figuriert das Handy mit 109 Punkten und auf den dritten

Platzt haben die Personlichen Treffen mit 91 Punkten eingenommen.

Die Grafik zeigt, dass das Anfrageformular auf der Website sehr wenig genutzt ist, und

wenn die Moglichkeit da ist.

Auf vorletztem Platzt befindet sich die Kommunikation durch die Internetapplikation fiir
die Kommunikation - Skype. Ich glaube aber, dass sie in Zukunft immer mehr gebraucht

wird- Fiir die Gesellschaft kann man die Moglichkeit sein, wie die Geldmittel zu sparen.
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8 GESCHAFTSKORRESPONDENZ

Unter dem Begriff der Geschéftskorrespondenz ordnet sich eine gro3e Menge von Briefen.
Sie teilen sich in zwei Grundgruppen: a) Geschéftsbriefe in der privaten Sphére, b) Ge-
schéftsbriefe. In die erste Kategorie gehoren z.B.: Briefe die z.B. an Behorde (das Arbeits-
amt, das Finanzamt, das Amt fiir soziale Sicherheit usw.), geschickt werden, die Korres-
pondenz rund um die Mietsbeziehungen, Briefe an Banken und Versicherungsgesellschaf-

ten.

Meine Arbeit beschéftigt sich mit der zweiten Kategorie und das sind die Geschiftsbriefe.
Die im Geschéftsverkehr meistgebrauchten Briefs sind: die Anfrage, die Bestellung, die
Auftragsbestitigung, die Reklamation, die Mahnung, die Rechnung und andere. Zum Ge-

gensand der Analyse wurden die Anfrage und die Bestellung ausgewihlt.

8.1 Anfrage

Die Anfrage ist eine Art des Geschiftsbriefes, eine Aufforderung zur Angabe eines Ange-
bots. Mittels der Anfrage sucht die Firma potenzielle Kunden an den eventuellen Lieferan-
ten von Waren. Mit der vorldufigen Anfrage konnen betriachtlich Kosten auf zukiinftige

Produktion vermindern werden.

Die Anfrage wird gesendet: a) den Firmen, mit denen wir langfristig kooperieren b) den
Firmen, mit denen die Zusammenarbeit moglich wére. Diese Anfragen unterscheiden sich

voneinander mit der Lange, mit dem Inhalt, den Formulierungen oder auch mit der Form.

Die Anfrage teilt sich aus:

- Termin einer Antwort
- genaue Angabe liber den Absender ‘
- genaue Bezeichnung des ge-

- genaue Angabe iliber den Empfénger wiinschten Material

- Datum

- Liefertermin
- Betreftzeile - Schlussformel
- Anrede - Unterschrift und Anlagen
- Antrag auf eine Antwort (vgl. MENZEL, 2007).

Zwei Arten der Anfrage werden unterscheiden: a) Anfrage — klassischer, per Post oder Fax

geschickter Geschiftsbrief, b) per Internet (E-Mail).
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BiroBerg
Werner-von-Siemens-Str. 18
80159 Augsburg

Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom Unser Zeichen, unsere Nachricht vom Telefon, Name Datum

Ls-sb -776 21.12.2020

Bitte um Angebot

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie wurden uns als zuverlidssiger und preiswerter Lieferant von Biiromaterial empfohlen.
Wir sind ein Unternehmen mit 80 Mitarbeitern und bendtigen monatlich etwa folgende
Mengen an Biiroartikeln:

* 2000 Blatt Kopierpapier

* 10 Aktenordner

* 400 Briefumschlige

* 50 CD-Rohlinge

sowie in unregelmiéBigen Abstinden Toner fiir Kopierer und Drucker, Priisentations-
mappen sowie sonstiges Biiromaterial wie Stifte und Kleber.

Bitte teilen Sie uns schriftlich mit, welche Preise und Rabatte Sie uns bei Lieferung inner-
halb von 24 Stunden und frei Haus einrdiumen kénnen.

Mit diesem Schreiben erhalten Sie unsere Einkaufsbedingungen, die Grundlage aller
Auftrige sind. Ihre Fragen beantwortet Thnen gern Frau Sorge unter der Telefonnummer
08345 89788-219.

Schon im Voraus herzlichen Dank fiir Ihr Angebot!

il e NS = 0
ilke T avein greanae
Silke Bauernfreund
Einkauf

Abb. 11.: Muster- klassische Anfrage, Quelle: (DUDEN, 2013)
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THIEL & HOCHE ROHRE - PROFILE - KOMPONENTEN

THIEL & HOCHE GMBH & CO. KG - Postfach 3144 - D-40681 Erkrath

Z-Group Steel Holding, a.s.
Frau Kusakova

Kollarova 1229

698 12 Veseli nad Moravou
TSCHECHISCHE REPUBLIK

Ihr Zeichen Ihr Partner
Nina Wirtz

nina.wirtz@thiel-hoche.de -877

Durchwahl: 0211/9256-
Telefon

Anfrage Nr. 221/11150161

Sehr geehrte Frau Kusakova,
wir bitten um Ihr Angebot lber folgendes Material:

Geschweilte kaltgezogene Rohre nach EN 10305-2, E195 +N
-in HL

- mit APZ 3.1 nach EN 10204

- Toleranzen: A.D. £0,05 mm, I.D. £0,05 mm

AD. in mm LD. in mm

Pos. 1 2.500.000m / Jahr 5,0 3,0
Verwendungszweck: Einspritzrohr

Zahlbar: wie Ublich.

Fir ein umgehendes Angebot waren wir Ihnen dankbar.

Mit freundlichen GriilRen

THIEL & HOCHE GMBH & CO. KG

i.A. Nina Wirtz

THIEL & HOCHE GMBH & CO. KG
Telefon 0211/92 56-5

Telefax 0211/92 56-777
www.thiel-hoche.de

USt-IdNr.: DE812970172

UST-Nr.: 147/5940/0301

Persénlich haftende Gesellschafterin: Bank
THIEL & HOCHE VERWALTUNGS-GMBH
D-40699 Erkrath

Geschéfisfihrer: Axel Thiel (Vorsitzender),
Andreas Buchloh (stellv. Vorsitzender),
Fred Béhm, Ronald Filusch

Commerzbank AG
Deutsche Bank AG

Registergericht: Wuppertal HRA 19145 Registergericht: Wuppertal HRB 13956

Bankhaus Lampe KG

Stadtsparkasse Disseldorf

;.
oy

Max-Planck-Str. 6
D-40699 Erkrath

09.12.15

£
o
-

Lange in mm

6.000

IBAN-Nr.

DES56480201510000232629
DE08300400000651930000
DEB4300700100800120800
DES2300501101006134744

Zertifiziert nach DIN EN 130 9001 und VDA 6.2

Abb. 12.: Klassische Anfrage direkt aus der Praxis

nw

BIC/Swift

LAMPDEDDXXX
COBADEDDXXX
DEUTDEDDXXX
DUSSDEDDXXX
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8.1.1 Anfrage-der klassische Brief

Auf der Seite 42 gibt es die Anfrage fiir die Firma Z-Group Steel Holding, a.s. aus dem
Jahr 2015. Es ist typischer Geschiftsbrief von heutiger Zeit. Nach dem Vergleich mit dem
Muster auf der Seite 41 sehen wir ein paar Mangel. An mehreren Stellen ist z.B. der fehler-
hafte Zeilenabstand. Die Betreffzeile sollte mit zwei Zeilen von dem Brieftext getrennt
werden, in der Probe wurde er aber nur mi einem getrennt. Die Anfrage enthilt alle
Zeichen, Adresse, Beschreibung von Waren auch Schlussformel. Am Ende fehlt nur
handschriftliche Unterschrift. Gesamt an mich wirkt der Brief {ibersichtlich, sédchlich, er hat

ideale Lange und er enthalt alle Miteillungen.
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An: vertrieb@koernerapparat.de
Cc:
Bec:
Betreff: Kundennr. 996787, Anfrage Aluminiumgehause

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir bitten um Ihr kostenloses, verbindliches Angebot mit Angabe lhrer
Rabatte sowie lhrer Lieferzeit frei Haus uber:

4500 Stick Aluminiumgehause VZ89, Artikelnummer 100103.
Vielen Dank im Voraus!
Mit freundlichen GriRen

Sebastian Verl

Zentrale Dienste

Solaria AG

Minchener Stralle 305-315

85051 Ingolstadt

Tel.: + 49 841 772044-81

Fax: + 49 841 772044-11

E-Mail: sebastian.verl@solaria-ag.de
www.solaria-ag.de

Sitz der Gesellschaft: Ingolstadt; Registergericht Ingolstadt, HRB 88269
Vorsitzende des Aufsichtsrates: Dr. Ursula Herriegel

Vorstand: Monika Herriegel (Vorsitzende), Klaus Schirrmacher,
Dipl.-Ing. Christian Sand

Abb. 13.: Muster — E-Mail Anfrage, Quelle: (DUDEN, 2013)
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Kusakova Michaela

Od: Lena.Zipse@benteler.com
Odeslano: 16. prosince 2015 11:41
Komu: Lena.Zipse@benteler.com
Predmét: Anfrage 48 x 1 mm

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir bitten gem. unseren Einkaufsbedingungen um ein freibleibendes Angebot nach folgenden Anforderungen:
Geschweifltes Prazisionsstahlrohr EN 10305-2, E355 +C / Nahtloses Prézisionsstahlrohr EN 10305-1, E355 +C
Bitte Preise sowohl fiir das nahtlose, als auch fiir das geschweil’te Rohr angeben.

inkl. Zeugnis EN 10204/3.1

AD: 48 +/-0,2mm
WD: 1 +/-0,1mm
in HL ca. 6 Meter

Menge: 2.000 Meter
2.600 Meter
3.300 Meter

Verwendungszweck: Stiitzring
Bitte Preis fir alle Mengen angeben, alternativ Mindestmenge.

Vielen Dank vorab fiir Ihr Angebot.

Mit freundlichen GriiRen / Best regards

Lena Zipse
Vertrieb Automotive

i g
BENTELER Distribution Deutschland GmbH & Co. KG
Harrlachweg 3
68163 Mannheim
Germany
Phone: +49.621.394-297
Fax: +49.621.394-234
Email: Lena.Zipse@benteler.com
www.benteler-distribution.de

BENTELER Distribution Deutschland GmbH & Co. KG, Duisburg
Handelsregister Duisburg (HRA 7659)
Umsatzsteueridentifikationsnummer DE 813631349 / ATU 64111909
personlich haftende Gesellschafterin:

BENTELER Distribution Deutschland Beteiligungs GmbH
Handelsregister Duisburg (HRB 11855)

Geschéftsfiihrung: Christoph Datko, Oliver Rechtsprecher

Abb. 14.: E-Mail Anfrage direkt aus der Praxis
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Kusakova Michaela

Od: Jessica Naujokat <jessica.naujokat@seeberger.net>
Odeslano: 16. prosince 2015 16:06

Komu: Kusakova Michaela

Predmét: Anfrage 254387

Hallo Frau Kusakova,

bitte um Preis und Lieferzeit wie folgt:

Geschweiltes Prazisionsstahlrohr EN 10305-2, in HL max. 6,5 m
1000 m

77,40 x 1,20 mm E235 +C
AD 77,40 +0,08/-0 mm

Sollten Sie Fragen haben, konnen Sie mich gerne kontaktieren.
Mit freundlichen GraRen

Jessica Naujokat

(Arbeitsvorbereitung)

Seeberger

Rohr- und Stahlhandel GmbH
Langenstiick 4

58579 Schalksmihle

Deutschland / Germany

Telefon: +49 2351 9531-0

Telefax: +49 2351 9531-300

E-Mail: jessica.naujokat@seeberger.net

Internet: www.seeberger.net

Haben Sie 1 Minute? Bitte klicken Sie hier um uns Ihr Feedback vom heutigen Service fiir Sie zu geben

b“l Bitte denken Sie an die Umwelt, bevor Sie diese E-Mail ausdrucken

Abb. 15.: E-Mail Anfrage II. direkt aus Praxis
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8.1.2 Anfrage-per E-Mail

Fiir diesen Typ von der Anfrage habe ich zwei Briefe direkt aus der Praxis gewahlt, welche

vergleiche ich mit dem Muster auf der Seite 44.

Es geht um den hiufigsten Typ von der Anrede. Sie benutzen hautsichlich zwischen
Stammgéste. Sie sind in der Regel viel kurzer als klassische Anfragen. In den meisten Fél-
len halt man nicht der Zeilenabstand und man benutzt nicht keine Zeichen. Die Adresse
von Absender wurde hinter die Schlussformel eingefiigt. Die Adresse von Empfanger = E-

Mail-Adresse. Nachstes Zeichen ist fehlende handschriftliche Unterschrift.

Auch diese Anfrage aber muss sdchlich, klar sein und sie muss alle wichtigen Informatio-

nen enthalten.

Ich wire bei dem GruB stehen bleiben. Im ersten Brief ist der passende Gruf3, aber im zwei-

ten wire ich andere wiahlen. ,,Hallo* ist der GruB3 eher fiir die private Korrespondenz.

E-Mail-Korrespondenz ist der heutige Trend. Es handelt sich um schnelle, einfache und
hauptsédchlich billige Informationsiibertragung. Fiir die Unternehmenskommunikation ist

dieser Dienst mehr als geeignet.
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8.2 Bestellung

Die schriftliche Bestellung ist ein Rechnungsdokument und erster Untergrund fiir eine Her-
stellung und eine Lieferung von Waren. Die Bestellung kann sowohl schriftlich als auch

miindlich abgeschlossen werden.
Die Bestellung besteht aus:

- »in der Betreffzeile: Bestellung von..., Auftrag iiber... und eine genaue An-
gabe, worauf sich die Bestellung bezieht (Angebot vom ..., Anzeige in ...,

Vertreterbesuch)
- Dank fiir Angebot oder Informationsmaterial
- Bestellsatz: Wir bestellen ...geméR. ..
- genaue Angabe von Menge, Packungseinheiten, Verpackung

- Lieferzeit (Termine, Abruf, Teillieferung): Wenn sich die Bestellung auf ein
Angebot bezieht und der Besteller die Verkaufs- und Lieferbedingungen des
Verkiufers ohne Anderung akzeptiert, dann geniigt die Angabe von Menge

und Preis

- Preis“ (DUDEN, 2013, S.273).
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Frau

Svetlana Srna
Computerservice
Bismarckstralie 33
08352 Langenburg

Auftrag iiber 1 Notebook
Thr Angebot Nr. 00126428 vom 08.03.2020

Sehr geehrte Frau Srna,

wir bestellen gemél Threm Angebot Nr. 00126428 vom 08.03.2020 und dem Telefonat mit

Frau Zeiss am 11.03.2020:

I Notebook Merkur 2022 XLS einschlieBlich

— Intel Pentium Dual-Core Prozessor mit 5,5 GHz

— 4096 MB 800 MHz Dual Channel DDR2 SDRAM

— 320-GB-Serial ATA-Festplatte

— CD-ROM- und DVD-Laufwerk

— TFT-Aktivmatrix-Bildschirm, 15", 1024 x 768 Pixel

— austauschbarem 12-Zellen-Li-lon-Akku

— Integrierte GMA X4500 HD-Grafikkarte

— Betriebssystem ,,Porta XL* und Text- und
Datenverarbeitungsprogramm Biiro plus 2020

Als Zubehor:

— Maus, optisch — 3 Tasten — verkabelt — PS/2 — weil3

Alle Preise zuziiglich gesetzlicher Mehrwertsteuer.

Mit freundlichen Griillen

R o
D eSSl oimonid

Berrit Simonis

Technischer Binkaufl

Ihr Zeichen: Lh-aa
Ihre Nachricht vom: 2020-03-08
Unser Zeichen: Bs-te

Unsere Nachricht vom:

Name: Berrit Simonis
Telefon: 01097 3344-555
Telefax: 01097 3344-577
E-Malil: simonis@seibert.com

Datum: 12.03.2020

699,00 EUR

50,00 EUR

749,00 EUR

Abb. 16.: Muster-Bestellung, Quelle: (DUDEN, 2013)
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Bestellung

BENTELER Distribution GmbH & Co KG
Duisburg

Z-Group Steel Holding a.s.

Kollarova 1229

698 01 VESELI NAD MORAVOU
TSCHECHISCHE REPUBLIK
Umsatzsteuer-Id.-nr.: CZ00011380

BENTELERV

Distribution

Nr. 4501632166
Datum 14.03.2017

Lieferadr;esse:

DZL BENTELER Distribution Deutschland
GmbH & Co. KG

Am Blumenkampshof 75

47059 DUISBURG

GERMANY

lhre Ref: Lieferbedingungen
DDP Warenempfénger
® +42 +420474642140  Zahlungsbedingungen

8f +42518311-21562156
lhre Lieferantennummer
4002145
USt.Identifikationsnummer
DEB13631349

30 Tage netto

Unsere Referenz Seite 1/ 2
Karin Wende

= +49 +49 203 9934-117

B +49 +48 203 9934-301
Karin.Wende@Benteler.com

E-mail Zertifikat

BDD.Certificate@Benteler.com

Wir bestellen unter Zugrundelegung unserer lhnen separat zugesandten Allgemeinen Einkaufsbedingungen. Diese

sind auch abrufbar unter www.Benteler-Distribution.de.

Wir weisen ausdriicklich darauf hin, dass Ihre eventuell abweichenden Allgemeinen Verkaufsbedingungen von uns

abgelehnt werden.

Fur die folgenden Positionen benétigen wir lhre Auftragsbestétigung innerhalb der kommenden 3 Arbeitstage.
Priifbescheinigungen miissen vor oder spatestens zum Zeitpunkt der Lieferung vorliegen.
Wir behalten uns vor, die Warenannahme im Fall fehlender Prifbescheinigungen zu verweigern.

Pos Artikel

Preis Wert

10  TD-M  10,00X1,90X3000,00

2.700,00

GESCHWEISSTE KALTGEZOGENE PRAZISIONSSTAHLROHRE, EN 10305-2, E235 +C

ID 6,20 -0/+0,10 MM
HL 2800 - 3200 m

Bruttopreis 0,86 EUR/ 1M 2.322,00 EUR
Lieferdatum: M 05.2017
Stat.Warennr.: 73063011
Unsere Referenz: 2183344 /10
Pos. Gewicht: / 1.026,00 KG Positionsnetto : 2.322,00 EUR
Gesamtgfwicrt: 1.026,00 KG Nettowert ohne Mwst: 2.322,00 EUR

/i

M [. ticAe { GriiRe

Deutsche Bank AG. Diisseldorf BENTELER Distribution D d h

BENTELER Disfribution Deutschland GmbH & Co. KG 47059 Duisburg

Konto: 420 2040 BLZ: 300 700 10
BIC (SWIFT-Code): DEUT DE DD
IBAN: DES5300700100420204000
Internet: www.bentaler.de

Beteiligungs GmbH (pers.hattend)
Handelsregister Duisburg

HRE 11855

USt-IdNr. DEB13631349
USt-ldNr. ATUG4111308

Bitte entnehmen Sie unsere aligemeinen Einkaufsbedingungen unserer Internetsaite:
www benteler-distribution.de

Christoph Datko
Oliver Rechtsprecher

HR Duisburg A 7659

Handelsstandorte
1SQ 9001:2008
Automotivestandorte
ISO/TS 16949:2009

Abb. 17.: Bestellung direkt aus der Praxis
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) SEEBERGER

'e\egnummer Datum Seite |
'28244681 24.03.2017 147 |
L\efermmennr Unsere Lieferanten-ID UID- Geschﬂﬂsponn
75564 1101940 CZ00011380

[1hre Zemhem /Referenz

M\chae\a Kusakova

Beurbeﬁer - . o Te-i\efcn. I
Seeberger Rohr- und Stahlhandel GmbH, Langenstick 4, 58579 Schalksmihle Disle Senliksgli
Z-Group Steel Holding, a.s. [lhr Ansprechpartner
Kollarova 1229
69812 VESELI NAD MORAVOU
CZECH REPUBLIC

'Damla Senlikeglu

@-ste\\ung
DDP einschl. Verpcckung
L\e{erudresse

Tor 3

Langenstiick 4

58579 Schalksmihle

Es gelten unsere Einkaufsbedingungen (Stand Juli 2015), die wir lhnen auf Nochfrage gerne zusenden oder die Sie im Internet
unier www.seeberger.net herunterladen kénnen.

Geschwewﬁies Prunsmnssioh\rohr EN ]0305 2 (DIN 2393) ng max. 6 5 m,
Toleranzen missen auf den gesamten Herstellldngen garantiert werden.Geschweifites

Artikelnr.: 210200 Lieferdatum: 21.06.2017
10,00 x 2,00 mm E235 + C 3.500,00 m 0,8500 0 19,00 2.975,00
AD.: 10,00 - 0,05/- 0,15 mm

ID.: 6,00 +/- 0,15 mm

Uber- und Unterlieferung max. 10 % |

Herstellungsléngen 5,0 - 6,5 m !

mit "kostenlosem" Werkszeugnis DIN EN 10204 3.1 mit chem. Und
mech. Werten - als Anlage beim Lieferschein.

Verpackung muf3 ausreichend Schutz bieten.

Bunddurchmesser: max. 35 cm (keine Vierkantbindelung !!)
Bundgewicht: max. 500 kg

Kistenbreite: max. 40 x 40 cm

Achtung: Nur Kranentladung méglich !

Jedes Bund mit Etikett welches Abmessung und Werkstoff angibt.

Nettobetrag 2.975,00
Gesamtbetrag EUR 2.975,00

Zahlungskonditionen 30 Tage netto

PE = Preiseinheit 0=1 1=10 2=100 3=1000
lhre Auftragsbestétigung muss innerhalb von 5 Tagen vorliegen. Andernfalls gilt diese Bestellung als verbindlich angenommen.
Warenannahme: Montag bis Freitag: 07:00 - 14:00 Uhr

Seeberger Rohr- und Stahlhandel GmbH Telefon: +49 2351 9531-0 Geschéftstihrer: Frank Seeberger, Kurt Seeberger
Longenstick 4 Telefax: +49 2351 $531-300 Amtsgericht Iserlohn - HRA B 4470

D-58579 Schalksmihle E-Mail: info@seeberger.net

USt-ID-Nr.: DE125801689 Internet: www.seeberger.net

Abb. 18.: Bestellung Il. direkt aus der Praxis
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8.2.1 Analyse der Bestellung

Fiir die Bestellung habe ich ein Muster gewihlt, das sich auf der Seite 49 befindet. Es ent-
halt alle wichtigen Informationen. Dieses Muster ist iibersichtlich und es hat optimale Lan-
ge. Es geht von ihm alle notwendige ablesen. Es fehlt nicht auch die eigenhdndige Unter-

schrift.

Aus der Unternehmenskommunikation der Firma Z-Group Steel Holding, a.s. habe ich

zwei Bestellung gewihlt und das aus dem Jahr 2017.

Die Bestellung von Firma Benteler, die auf der Seite 50 sich befindet, enthilt sie alle wich-
tigen Informationen. Es fehlt hier aber die Betreffzeile und die Schlussformel. Sie bewirkt
insgesamt sehr uniibersichtlich. Der Text ist klein und schlecht zu lesen. Ich wére den Text

auf zwei Seiten durchziehen.

Die Bestellung von Firma Seeberger ist auch nicht optimal. Sie ist besser formuliert, aber
fehlt man hier wieder die Anrede, die Betreffzeile, die Schlussformel und die Unterschrift.

Nach meiner Meinung wire ich sie auch reparieren.
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8.3 Analyse den Arten von Anreden

ANREDEN ANZAHL
Sehr geehrte Frau/Herr ... 19
Sehr geehrte Damen und Herren 2
Guten Tag Frau/Herr ... 7
Hallo 8
Guten Morgen 2
Ohne Anrede 1
Frau/Herr ... 1
Akademische Titel 0

Tabelle 1.: Anreden, Quelle: eigene Bearbeitung

ANREDE

204 5%

0%

5%

48%

M 1. 5ehr geehrte Frau/Herr

M 2. Sehr geehrte Damen/Herren
M 3. Guten Tag Frau/Herr

M 4. Ohne Anrede

M 5. Hallo

M 6. Akademische Titel

W 7. Frau/Herr

M 3. Guten Morgen

Abb. 19.: Anreden, Quelle: eigene Bearbeitung
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Die Anrede ist in Geschiftsbriefen sehr wichtig und wir miissen an seine Richtigkeit ach-
ten. Die Anrede wird in den Geschéftsbriefen in Abhéngigkeit von dem Empfinger ge-
wiihlt d.h. davon, an wen man konkret schreibt. Auf der Seite 52 sind sie die Typen von

Anreden aufgelistet, die ich in 40 oben erwédhnten Briefen aufgefunden habe.

Die Anrede ,,Sehr geehrte Frau/Herr* wird in der Kommunikation mit Klienten oder Liefe-
ranten am hiufigsten benutzt. Personlich halte ich diese Platzierung fiir richtig und pas-
send. Es ist die typischste und meistgebrauchte Anrede, die hauptsidchlich in der Kommu-
nikation mit den unbekannten oder weniger bekannten Unternehmen verwendet wird. Sie

ist neutral, formal und heutzutage ganz tiblich.

Ich war sehr iiberrascht aus der Anrede auf zweitem Platzt. Es ist die Anrede ,,Hallo®. Man
sieht, dass sich die Kommunikation immer noch entwickelt und neue Trends benutzt. Diese
Anrede sollte nur bei Personen angewendet werden, die man bereits sehr gut kennt. Auf
dem dritten Platzt ist die Anrede ,,Guten Tag Frau/Herr*. Diese Anrede ist auch typisch
und sie gehort zu den richtigen und haufigen Anreden.

Im Gegenteil, die am wenigsten verwendete Anrede ist in der Firmenkommunikation
,Frau/Herr oder ,,ohne Anrede®. Ein Geschiftsbrief ohne Anrede ist ganz nicht annehm-
bar. Es ist unhoflich und man weil3t nicht, wem der Brief adressiert ist. Diese Variante

wurde ich nicht benutzen.

Die Analyse der Anreden habe ich fiir bessere Ubersichtlichkeit in Form eines Diagramms

bearbeitet.

8.4 Analyse von Einleitungsformeln

Bei Anfragen gibt es grole Menge der Arten von Einleitungsformeln und daher kann man
nicht genau sagen, welche die geeignetste ist. Ich habe 5 gewdhlt, die in den Briefen am

hiufigsten vorkommen.

Die Einleitungsformeln teilen sich mit, worum es in Briefe geht. Der Brieftext konkretisiert

dann den Geschéftsbrief néher.
e Wirbittenum ...

e Bitte senden Sie...
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e Konnen Sie ....... anbieten
e Wir benétigen...

e Wir suchen...

8.5 Analyse von Schlussformeln

SCHLUSSFORMELN ANZAHL
Mit freundlichen Griilen 21
Mit freundlichen Griilen/Best regards 7
S pranim pékného dne/Best regards 9
Mit herzlichen Griilen 2
Best regards 1

Tabelle 2.: Schlussformeln, Quelle: eigene Bearbeitung

SCHLUSSFORMELN

M 1. Mit freundlichen GriilRen

# 2, Mit freundlichen GriilRen/Best
regards

M 3. S pranim pékného dne/Best
regards

M 4. Mit herzlichen GriiRen

M 5. Best regards

Abb. 20.: Schlussformeln, Quelle: eigene Bearbeitung
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Zur Analyse den Schlussformeln habe ich auch 40 Briefe von der Firma Z-Group Steel
Holding, a.s. untersucht. Die héaufigsten Quellen waren die Anfrage, das Angebot, die Be-

stellung und die Auftragsbestétigung.

Die am meisten frequentierte Schlussformel ist ,,Mit freundlichen Griilen*, was auch in
meiner Untersuchung bestétigt wurde. Diese Formel wurde im Unternehmen aus 53% be-
nutzt, wie wir im Diagramm auf der Seite 54 sehen konnen. Es handelt sich um sehr geeig-

nete hofliche Form von Gruf3.

Die Firma Z-Group Steel Holding, a.s. kommuniziert oft auch im Englischen und deshalb
benutzt man hier die zweisprachige Variante: ,,Mit freundlichen Griilen/Best regards®. In
den untersuchten Briefen erschien diese Form aus 18% und damit gehort dieser Form der

dritte Platz.

Auf dem zweiten Platz hat sich die Formulierung ,, S pfanim pékného dne/Best regards™
platziert. Nach meiner Meinung ist diese Variante fiir den Kontakt mit deutschen Klienten

nicht geeignet.

Auf dem letzten Platz ist die Formulierung ,,.Best regards®, die nur aus 3% benutzt wurde.
In der Welt ist das bestimmt am meisten verwendete Formulierung. Sie ist hoflich und
sdchlich, aber besser wird man sein, fiir deutschen Klienten auch die deutsche Schlussfor-
mel zu benutzen. Die englische Schlussformel bewirkt nicht gut und sie verdirbt den Ge-

samteindruck aus dem Brief.
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SCHLUSSBETRACHTUNG

In meiner Bachelorarbeit mit dem Thema ,,Geschiftsbrief: Schriftliche Kommunikation in
der Gesellschaft Z-Group Steel Holding, a.s. habe ich nach der theoretischen und prakti-

schen Seite gearbeitet.

Im ersten Teil habe ich mit der Fachsprache begonnen. Dieses Thema habe ich an die Wirt-
schatsprache eingeengt und ich habe davon mit der Unternehmenskommunikation ange-
bunden. Ich habe sie auf schriftlich und miindlich eingeteilt. Zu jedem Bereich habe ich die

Buchquellen, hauptsichlich deutsch, verwendet. Ich habe paraphrasiert und zitiert.

Das Hauptthema meiner Arbeit ist der Geschiftsbrief, dem ich nichste Halbe des prakti-

schen Teils gewidmet habe.

Das praktische Teil habe ich mit der Einleitung begonnen, wo habe ich kurz beschrieben,
wie bin ich in diesem Teil vorgegangen. Das erste Thema ist die Firma Z-Group Steel Hol-
ding, a.s., die hat mir alle Dokumente fiir meine Arbeit gewéhrt. Ich habe hier ein paar
Wochen auf der Praxis verbracht und es hat mir geholfen. Ich konnte beobachten, wie
funktioniert man in der Firma. Ich habe 40 Geschéftsbriefen angesammelt, die ich dann im

praktischen Teilt analysiert habe.

Das nichste Thema war die Anfrage. Ich habe beschrieben, was ist eigentlich die Anfrage
und was enthélt sie. Ich habe die Muster und die Briefe direkt aus der Firma angelegt. Ich
habe ihnen verglichen und ausgewertet. Auf diese Weille habe ich auch mit der Bestellung

gearbeitet.

Im letzten Teil vom praktischen Umkreis habe ich mich mit am hédufigsten Formulierungen
der Anreden, Einleitungsformeln und Schlussformeln befasst. Auch dazu habe ich 40 oben

erwiahnte Briefe benutzt.

Zum jeden Teil habe ich die Auswertung und eigene Meinung geschrieben.
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ANHANG A I: FRAGEBOGEN

Dotaznik/Fragebogen

1) Jak¥m zpusobem nejéastéji komunikujete se zahraniénimi firmami? / Mit
welcher Wetlle kommumizieren Sie mit auslindischen Firmen am

hiaufigsten?

8 bodi rozdélte nasledovné: § je nejvice ™= ] je nejméne.
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