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ABSTRACT 

Meine Bachelorarbeit beschäftigt sich mit der modernen Geschäftskommunikation. Ihr 

erster Teil befasst sich mit der Fachsprache, Kommunikation, den Kommunikationsmitteln 

und vor allem mit dem Geschäftsbrief und seiner äußeren Form, die in letzten Jahren ver-

ändert wurde. In dem praktischem Teil werde ich mich auf die drei meistverwendeten Ar-

ten von Geschäftsbriefen, d.h. auf die Anfrage, das Angebot und die Bestellung konzentrie-

ren und diese analysieren. Dann schließe ich  mit den Routineformeln von Briefen ab.  

Das Ziel meiner Arbeit wird auf die Tendenzen des Schreibens von den Geschäftsbriefen 

gezeigt, die aus der Analyse der gesammelten Geschäftsbriefe ausgehen. 

 

Schlüsselwörter: Fachsprache, Kommunikation, Geschäftsbrief, Kommunikationsmitteln 

   

 

 

ABSTRACT 

This bachelor thesis deals with contemporary business communication. Theoretical part is 

dedicated to the technical language, communication, communication means and especially 

to business letter and its inner form that changed significantly in recent years.  

Practical part of the thesis focuses on the free most often used types of business letters, i.e. 

the inquiry, the offer and the order. The thesis is finished by routine forms of a business 

letter.  

The aim of the thesis is to point out tendencies of writing letters which will result from the 

analysis of gathered business letters. 
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EINLEITUNG 

Die Kommunikation im Geschäftsverkehr gehört zu den alltäglichen Angelegenheiten un-

ter den Menschen. Sie ist ein Bestandteil nicht nur des professionellen, sondern auch des 

persönlichen Lebens.  

Meine Bachelorarbeit besteht aus zwei Teilen, einem theoretischen und einem praktischen 

Teil. Am Anfang des theoretischen Teiles konzentrierte ich mich auf die Fachsprache, ihre 

bekanntesten und aussagekräftigen Definitionen und ihre vertikale und horizontale Schich-

tung. Ab diesem Teil weiter widmete ich mich dem deutschen Geschäftsbrief als Hauptmit-

tel der schriftlichen Kommunikation. Ich untersuchte auch Entwicklung des Geschäftsbrie-

fes. Hier sind die authentischen Texte, die schon aus den 20er Jahren, kommen. Zum 

Schluss beschrieb ich die äußere Form des Geschäftsbriefes.  

Für den praktischen Teil habe ich von vielen Geschäftsbriefarten drei ausgewählt, und zwar 

die Anfrage, Bestellung und das Angebot. Dieser Teil meiner Untersuchung bilden die au-

thentischen Geschäftsbriefe von Unternehmen, die zwischen 2008 und 2013 geschrieben 

wurden. Meistens handelt es sich um die Unternehmen, die mit den Partnern in Deutsch-

land zusammenarbeiten. Während der Analyse mochte ich auf die Merkmale der Kommu-

nikation zwischen Unternehmen hinweisen.  

Das letzte Kapitel in dem praktischen Teil erforscht die Routineformeln des Geschäftsbrie-

fes. Bei der Untersuchung von Routineformeln mochte ich die häufigsten Formeln, die in 

den Geschäftsbriefen vorkommen, aufzeigen.  

Meine Arbeit hat darauf hingewiesen, dass sich die Kommunikation unter Menschen ver-

ändert hat. 

Ich habe das Thema meiner Bachelorarbeit gewählt, weil es sich um ein aktuelles Thema 

handelt. Deutschland und Österreich sind unsere Nachbarn und immer mehr Unternehmen 

arbeiten mit diesen Ländern zusammen. Die Kenntnisse der Sprache und Geschäftskorres-

pondenz sind der untrennbare Bestandteil dieser Kommunikation.  
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I.  THEORETISCHER TEIL 
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1 FACHSPRACHE 

Die heutige Welt ist von gegenseitigem Lernen charakterisiert, also Übertragung 

von Informationen. Das Wort Information wird in der Bedeutung von Erkenntnissen, 

Angaben oder Nachrichten über die Umwelt verwendet. Informationen sind für uns sehr 

wichtig und kommen auch im fachlichen Bereich vor z.B. im Wirtschaftsbereich, 

Technikbereich, Verwaltungsbereich, Medizinbereich usw. 

Die Fachsprache ist typisch für ein bestimmtes Fachgebiet oder für eine bestimmte 

Branche der Sprache, deshalb ist sie nicht einheitlich. Das ist ein sehr großes Problem für 

die Nationalsprache. Im fachlichen Bereich gibt es viele neue Begriffe und Fremdwörter 

und für uns ist es sehr bedeutend, die Begriffe zu verstehen. Fachsprache ist ein 

untrennbarer Bestandteil unserer Welt. 

Fachsprache entwickelte sich in den 30-er Jahren des 20. Jahrhunderts aufgrund der 

Entwicklung in der Wirtschaft. Eine weitere Entwicklung war in der 70-er und 90-er Jahren 

des 20. Jahrhunderts.  

Die bekannteste Definition der Fachsprache stammt von Lothar HOFFMANN: 

„Fachsprache – das ist die Gesamtheit aller sprachlichen Mittel, die in eine fachlichen 

begrenzbaren Kommunikationsbereich verwendet werden, um die Verständigung zwischen 

den in diesem Bereich  tätigen Menschen zu gewährleisten“ (HOFFMANN, 1984, S. 48). 

BEIER bestimmte die Fachsprache folgendermaßen „Fachsprache wird von fachlich 

kompetenten Schreibern bzw. Sprechern gebraucht, um sich mit anderen (auch 

angehenden) Fachleuten derselben, mit Vertretern anderer Disziplinen oder Laien mit 

bestimmten Zielen über fachliche Sachverhalte zu verständigen. Sie umfasst die 

Gesamtheit der dabei verwendeten sprachlichen Mittel und weist Charakteristika auf allen 

bisher von der Linguistik aus methodischen Gründen unterschiedenen innersprachlichen 

Ebenen auf, von denen lexikalische, morphologische und syntaktische am besten erforscht 

ist“ (BEIER, 1980, S. 13). 

Für SCHMIDT ist die Fachsprache „Mittel einer optimalen Verständigung über ein 

Fachgebiet unter Fachleuten. Sie ist gekennzeichnet durch einen spezifischen 

Fachwortschatz und spezielle Normen für die Auswahl, Verwendung und Frequenz 

gemeinsprachlicher lexikalischer und grammatischer Mittel; sie existiert nicht als 

selbständige Erscheinungsform der Sprache, sondern wird in Fachtexten aktualisiert, die 

außer der fachsprachlichen Schicht immer gemeinsprachliche Elemente enthalten“ 
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(SCHMIDT, 1969, S. 17). 

Wie bereits erwähnt, bestehen viele Definitionen der Fachsprache. Mit diesem 

Thema befassen sich viele Linguisten, deshalb sind diese Fachsprachedefinitionen nicht 

eindeutig und gemeinsam. Das Problem „liegt in dem ungelösten Verhältnis zwischen der 

Fachsprache und Gemeinsprache“ (ŠILHÁNOVÁ, 2011, S. 12). 

Die Bestimmung der Fachsprache hängt von den „gewählten wissenschafts- und 

sprachtheoretischen Voraussetzungen“ ab (ROELCKE, 2005, S. 15). Diese 

Voraussetzungen werden in dem fachsprachlichen Kommunikationsmodell gezeigt. 

Dieses Kommunikationsmodell zeigt, wie die Mitteilung von der Quelle zum Empfänger 

kommt. 

 

 

 

Abbildung 1: Fachsprachliches Kommunikationsmodell 

Quelle: (ROELCKE, Fachsprache, 1999, S. 16) 

 

Der Produzent eines Fachtextes (in mündlicher oder schriftlicher Form) 

verschlüsselt eine Mitteilung und schickt sie dem Empfänger. Die Übertragung der 

Mitteilung verläuft zwischen dem Sender und dem Empfänger des Kommunikationskanals. 

Die Fachkommunikation kann zwischen zwei oder mehr Menschen verlaufen. Auf der 

Empfängerseite wird eine Nachricht dechiffriert und dann kann die Antwort kommen. 

Wenn eine Reaktion auf seine Mitteilung kommt, dann hat er eine Zurückverbindung. 

Diese Zurückverbindung sagt, ob die Mitteilung gut übertragen wurde. Der Produzent und 

der Empfänger benutzen das  sprachliche Zeichensystem.  
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1.1 Fachsprache - vertikale und horizontale Gliederung  

Die fachliche Kommunikation verwenden nicht nur qualifizierte professionelle 

Leute, aber man trifft sich mit ihr in gemeinsamen Leben. Die fachliche Kommunikation 

ist überall, aber in unterschiedlichen Ebenen (vgl. NIEDERHAUSER, 1999, S. 163). 

Die Fachsprachenforschung zeigt, dass die Fachlichkeit in den Texten 

zweidimensional dargestellt wird. Die Fachsprache lässt sich vertikal und horizontal 

gliedern (vgl. ŠILHÁNOVÁ, 2011, S. 14).  

Die vertikale Gliederung befasst sich mit der Abstufung des Fachlichkeitsgrades 

und die horizontale Gliederung schlüsselt nach einzelnen Fächern auf.  

 

   

1.1.1 Vertikale Gliederung 

Die vertikale Schichtung von Fachsprachen erscheint in verschiedenen 

Abstraktionsebenen (vgl. MUNSBERG, 1994, S. 303), z.B. ein  Text in einem Physik-

Schulbuch hat niedrigere Fachebene als ein Aufsatz in einer physischen Fachzeitschrift.  

Die bekannteste vertikale Gliederung der Fachsprache stammt von Hoffmann. Er 

beschreibt die vertikale Schichtung als „zunehmende Präzisierung (…), die die Sprache in 

der fachlichen Kommunikation erfährt, je weiter diese im Zusammenhang mit ihrer 

ständigen Vervollkommnung als Erkenntnis- und Kommunikationsinstrument vom 

Konkreten zum Wesen vordringt“ (HOFFMANN, 1984, S. 64). Hoffmann gliedert die 

Fachsprache in fünf Teile. Das Modell verfolgt die sprachlichen und pragmatischen 

Kriterien und zwar die Abstraktionsstufe (1), die äußere Sprachform (2), das Milieu (3), 

und die Teilnehmer an der Kommunikation (4) (vgl. ŠILHÁNOVÁ, 2011, S. 17): 

 

1. Sprache der theoretischen Grundlagenwissenschaft 

(1) höchste Abstraktionsstufe, (2) künstliche Symbole für Elementen und 

Relationen, (3) theoretische Grundlagenwissenschaften, (4) Wissenschaftler - 

Wissenschaftler; 

2. Sprache der experimentellen Wissenschaften 

(1) sehr hohe Abstraktionsstufe, (2) künstliche Symbole für Elemente, natürliche 

Sprache für Relationen (Syntax), (3) experimentelle Wissenschaften, (4) 
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Wissenschaftler (Techniker) - Wissenschaftler (Techniker) - wissenschaftlich-

technische Hilfskräfte; 

3. Sprache der angewandten Wissenschaften und der Technik 

(1) hohe Abstraktionsstufe, (2) natürliche Sprache mit einem sehr hohen Anteil an 

Fachterminologie und einer streng determinierten Syntax, (3) angewandte 

Wissenschaften und Technik, (4) Wissenschaftler (Techniker) - wissenschaftliche 

und technische Leiter der materiellen Produktion; 

4. Sprache der materiellen Produktion 

(1) niedrige Abstraktionsstufe, (2) natürliche Sprache mit einem sehr hohen Anteil 

an Fachterminologie und einer relativ ungebundener Syntax, (3) materielle 

Produktion, (4) wissenschaftliche und technische Leister der materiellen Produktion 

- Meister -  Facharbeiter (Angestellte); 

5. Sprache des Konsums 

(1) sehr niedrige Abstraktionsstufe, (2) natürliche Sprache mit einigen Fachtermini 

und ungebundener Syntax, (3) Konsum, (4) Vertreter der materiellen Produktion - 

Vertreter des Handlers - Konsumenten - Konsumenten (vgl. HOFFMANN, 1984, S. 

66). 

 

Heinz Ischreyt bildete Mittel der 60-er Jahre drei fachliche und sprachliche 

Abstraktionsebenen: 

 

1. wissenschaftliche Fachsprache 

Sprache der Spezialisten und Forscher, die meistens schriftlich realisiert wird und 

die durch einen höheren Abstraktionsgrad gekennzeichnet ist. Textsorten: 

Anleitungen, Anordnungen, Berichte, offizielle Geschäftsbriefe; 

2. fachliche Umgangssprache 

schriftliche, vorzugsweise jedoch mündliche Kommunikation der Spezialisten mit 

mittlerem Abstraktionsgrad; 

3. Werkstattsprache 

schriftliche und mündliche Kommunikation in der Produktion, Verwaltung und 

Textsorten aus dem Bereich der populär-wissenschaftlichen Texten (vgl. 

ISCHREYT, 1965, S. 38). 
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1.1.2 Horizontale Gliederung 

Unter horizontaler Schichtung der Fachsprache wird eine Verteilung der 

verschiedenen Fachbereiche verstanden, wie z.B. Physik, Chemie, Ökonomie, Medizin. 

Die Anzahl von Fachsprachen ist nicht aufzuzählen, weil es immer neue Fachgebiete und 

Fachsprache entstehen (vgl. ŠILHÁNOVÁ, 2011, S. 15).  

 Es ist die bekannteste Gliederung, die drei fachlich und auch sprachlich 

unterscheidende Bereiche bestimmt. In dieser Hinsicht handelt es sich um die 

Fachsprachen der Wissenschaft, der Technik und der Institutionen (vgl. ROELCKE,  1999, 

S. 34):  

 

 

 

 

 

 

 

 

Tabelle 1: Horizontale Gliederung von Fachsprache in Wissenschafts-, Technik- 

und Institutionensprache 

Quelle: (ROELCKE, Fachsprache, 1999, S. 35) 
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Der Geschäftsbrief ist schwierig einzureihen. Im Geschäftsbrief setzen sich die 

Gemeinsprache und die Wirtschaftssprache durch. Einerseits handelt es sich um die 

Fachkenntnis und Fachsprache und andererseits um die Umgangssprache.  

 

Wenn man den Geschäftsbrief als Beispiel in fachsprachliche Kommunikation 

verwendet, wurde er folgendermaßen gegliedert: 

1.  Fachinterne Kommunikation = die Kommunikation zwischen Fachleuten (z.B. 

Computerfachmann - Computerfachmann); 

2.  Fachexterne Kommunikation = Kommunikation zwischen einem Fachmann 

und einem Laien (z.B. Hersteller - Kunde); 

3. Interfachliche Kommunikation = die Kommunikationspartner gehören 

unterschiedlichen Arbeitsfeldern an (z.B. Konstrukteur - Buchhalterin) (vgl. 

ŠILHÁNOVÁ, 2011, S. 15). 
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2 GESCHÄFTSBRIEF – MITTEL DER KOMMUNIKATION 

Die Kommunikation hat Vergangenheit, Gegenwart und Zukunft. Das drückt auch  

das Zitat von Wolfgang ESCHKER: „Am Anfang war das Wort – aber es ist noch keine 

Ende abzusehen“ aus. Die Menschen und die Kommunikation entwickeln sich und damit 

auch die neue Kommunikationsmitteln. 

Die Kommunikation und die Kommunikationsfähigkeiten gehören zu den 

wichtigsten Fähigkeiten der Menschen. Die Kommunikation wird als Übertragung von 

Informationen und Mitteilungen bezeichnet. Sie ist ein kompliziertes System von Zeichen 

und Symbolen. Man trifft sich mit der Kommunikation jeden Tag z.B. mit den Menschen, 

im Internet, in der Presse u. a. Die Kommunikation erfolgt durch die direkte 

Kommunikation zwischen zwei oder mehr Menschen und durch Kommunikationsmittel.  

Man benutzt mündliche und schriftliche Kommunikation und verbale, nonverbale 

und paraverbale Kommunikation. Das Gespräch besteht aus Monologen und Dialogen. 

Monolog ist eine ununterbrochene Rede eines Teilnehmers. Gegensatz von Monolog ist 

Dialog. „Grundlage der Kommunikation liegt in dem Dialog zwischen dem Sprecher bzw. 

Schreiber und dem Zuhörer bzw. Empfänger“ (ŠILHÁNOVÁ, 2011, S. 23). Aus der 

linguistischen Sicht gibt es keine eindeutige Definition eines Dialogs. Den Dialog gestalten 

zwei oder mehrere Teilnehmer, die schriftlich und mündlich kommunizieren. Im Dialog 

findet man oft die Art der Kommunikation, die in der Frage-Antwort-Sequenz „aufgrund 

eines Wissensdefizits des Sprechers entsteht. Wissensdefizit des Sprechers bzw. Schreibers 

führt zu einer Frage, die wiederum den Hörer bzw. Empfänger zu einer Antwort 

verpflichtet“ (ŠILHÁNOVÁ, 2011, S. 23).   

Unterschied zwischen der schriftlichen und mündlichen Form liegt in der 

Anwesenheit und Dauer der Mitteilung. Die schriftliche Form, auch Korrespondenz, wird 

am meisten per E-Mail oder per Brief realisiert. Man muss auf die Antwort warten. Bei 

mündlicher Form ist eine schnelle Reaktion (man muss nicht warten) und man trifft sich 

mit den Symptomen der nonverbalen Kommunikation als Mimik, Gestik, Augenblick, 

Körperhaltung u. a. 

Jedes Unternehmen hat viele Partner und Kunden mit denen es kommuniziert. Es 

gibt viele Kommunikationsträger, die die Unternehmen benutzen wie z.B. Inserate, 

Prospekte, Sonderangebote, Firmenfahrzeuge u. a. Die meisten Kommunikationsformen im 

Unternehmen sind das persönliche Gespräch und der Geschäftsbrief (vgl. ŠILHÁNOVÁ, 
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2011, S. 24). Man soll folgende Kommunikationsformen unterscheiden: 

 

Grundmitteln der gesprochenen Kommunikation: 

1. Face-to-Face Kommunikation - zeitlich; dialogisch; Menschen können die 

Kommunikationspartnern sehen und hören = keine Anonymität;  

2. Kommunikation per Telefon - dialogisch; Anonymität – man kann die Menschen hören 

aber nicht sehen; 

3. Kommunikation per Rundfunk - Livesendung; monologisch und auch akustisch; man 

muss spezielle Geräte benutzen; 

4. Fernsehen - Livesendung, monologisch und dialogisch; akustisch; man muss spezielle 

Geräte benutzen. 

 

Grundmitteln der geschriebenen Kommunikation: 

5. Kommunikation per Papier = Briefe - monologisch; kein Kontakt = große 

Anonymität; man kann nicht die Menschen sehen; Kommunikation durch Computer 

(elektronische Kommunikation); 

6. Bücher/ Zeitung/ Zeitschriften - monologisch; große Anonymität; man kommuniziert 

durch die Medien. 

 

 

2.1 Koch/Oesterreicher 

KOCH UND OESTERREICHER entwickelten ein Modell, das sich mit Merkmalen 

der Mündlichkeit und Schriftlichkeit befasst. Sie differenzieren der Sprache zwischen Me-

dium und Konzeption. Durch Medium werden die sprachlichen Äußerungen durchgeführt 

und die Konzeption beeinflusst die Äußerung. Man kann zwischen zwei Kategorien, also 

Nähe und Distanz, unterscheiden. Die Nähe prägt die konzeptionelle Mündlichkeit und 

konzeptionelle Schriftlichkeit bezeichnet die Distanz (vgl. ŠILHÁNOVÁ, 2011, S. 27). 

Die Kommunikation verläuft in der gesprochenen und geschriebenen Form. Die 

Kommunikation in gesprochener Sprache wird direkt realisiert und in geschriebener Spra-

che mit Zeitverzögerung. Die folgende Tabelle zeigt, wie die gesprochene und geschriebe-

ne Sprache verteilt wird. 



UTB in Zlín, Fakultät für humanwissenschaftliche Studien 20 

 

 

  

 

Gesprochene Sprache Geschriebene Sprache 

einfache, kürzere, variationsärmere Lexik, 

mehr Floskeln, sprachliche Versatzstücke 

schwierigere, differenziertere, längere, varia-

tionsreichere Lexik  

sprechsprachliche lexikalische Spezifika schriftsprachliche Spezifika 

viele und typisch sprachsprachliche Partikeln wenige Partikeln 

einfachere, kürzere, variationsärmere Syntax kompliziertere, längere, variationsreichere 

Syntax 

„weiche“, nicht streng durchkomponierte Syn-

tax 

„harte“, streng  durchkomponierte Syntax 

unklare Ganzsatzgrenzen (evlt. ganz anderes 

oder zusätzliches Gliederungsprinzip), Holo-

phrasen 

klare Ganzsatzgrenzen 

typisch sprechsprachliche grammatische Kate-

gorie und morphologische. Formen (z.B. Per-

fekt, analytisches Konjunktiv II, Demonstrativ- 

statt Personalpronomen) 

typisch schriftsprachliche grammatische Ka-

tegorien und morphologische Formen (z.B. 

mehr Präteritum, synthetisches Konjunktiv 

II) 

mehr Fehler weniger Fehler 

typisch sprechsprachliche Konstruktionen typisch schriftsprachliche Konstruktionen 

markierte Wortstellung „normalere“ (unmarkierte) Wortstellung 

weniger komponierter Textbau, z.B.: 

o weniger Konsequenz im Gebrauch von 

Kohäsionsmitteln 

o „weiche“, unscharfe Kohäsionsmittel 

stärker komponierter Textbau, z.B.: 

o konsequenterer Kohäsionsmittelge-

brauch 

o „harte“, präzise Kohäsionsmittel 

typisch sprechsprachliche Metakommunikation typisch schriftsprachliche Metakommunika-

tion 

weniger Information im Verhältnis zur Text-

länge 

mehr Informationen im Verhältnis zur Text-

länge 

etc. etc.  

Tabelle 2: Typische Sprachmerkmale konzeptioneller Mündlichkeit/Schriftlichkeit 

Quelle: (SIEBER, 1998, S. 186) 



UTB in Zlín, Fakultät für humanwissenschaftliche Studien 21 

 

2.2 Betriebskommunikation  

Kommunikation wird als die Übertragung von Informationen zwischen zwei oder 

mehrere Subjekten bezeichnet.  

Kommunikation im Betrieb spielt sehr wichtige „Rolle für das Erreichen von Zie-

len. Denn alle Aktivitäten eines Betriebs sind zielgerichtet. Typische Zielsetzung eines 

Betriebes sind Umsatz-, Kosten-, bzw. Gewinnvorgaben zu erreichende Markanteile oder 

das Ansehen des Betriebes bzw. seiner Produkte in der Öffentlichkeit“ (ŠILHÁNOVÁ, 

2011, S. 29).  Eine betriebliche Kommunikation ist ein Führungsinstrument. 

Die Wirtschaftskommunikation ist nicht nur Kommunikation in einem Unterneh-

men, sondern auch außerhalb des Betriebes.  

Die Kommunikation in einem Unternehmen zeigt das Schema von FRENSER:  

 

 

 

 

Abbildung 2: Wirtschaftskommunikation im Produktionsbetrieb 

        Quelle: (FRENSEN, Wirtschaftskommunikation im Produktionsbetrieb, 1991, S. 127) 
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Die Kommunikation kann in schriftlicher oder in mündlicher Form erfolgen und 

zwar innerbetrieblich oder außerbetrieblich. Die schriftliche Kommunikation ist für 

schwierige und komplizierte Übertragung geeignet, z.B. Geschäftskorrespondenz im Be-

trieb. Das Verständnis im Rahmen der mündlichen Kommunikation ist schwieriger, weil  

sie darüber hinaus Emotionen und Gefühle zeigt. Für die mündliche Kommunikation ist 

der Meinungsaustausch typisch.  

Für diese Untersuchung ist sehr wichtig die außerbetriebliche schriftliche Kommu-

nikation, „die die Geschäftskorrespondenz umfasst, d.h. die Korrespondenz zwischen zwei 

Unternehmen, zwischen Unternehmen und Kunden und dem Unternehmen und der breiten 

Öffentlichkeit“ (ŠILHÁNOVÁ, 2011, S. 29).  

Die technologischen Hilfsmittel sind sehr wichtig für die betriebliche Kommunika-

tion. Heute braucht man die Informationen sehr schnell verarbeiten und das hängt mit der 

Technologie zusammen. Das häufigste Medium, die Firma verwendet, ist ein Computer 

und ein Telefon. Die schriftliche Korrespondenz des Unternehmens (E-Mail oder Ge-

schäftsbrief) wird per Computer realisiert und man soll per Computer ein Angebot, eine 

Bestellung, eine Anfrage, ein Einladung u. a. schreiben. 
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3 SCHRIFTLICHE KOMMUNIKATION 

Dieser Teil der Kommunikation verliert in letzten Jahren die Bedeutung, weil neue 

Kommunikationsmittel entstehen. Es gibt neue Mittel, die schneller, billiger und bequem 

sind. Einerseits stehen SMS Nachrichten und anderseits E-Mails. Die E-Mail, das neue 

Phänomen, übernimmt schrittweise die Funktion des Briefes. Trotzdem gibt es Situationen, 

die man sich nicht ohne diese „alte“ Weise vorstellen kann. Das ist in Fall, wenn man z.B. 

Weihnachten, Kondolenzen, Einladungen zur Party, Glückwünsche, Mahnungen und Re-

klamationen schreibt (vgl. DÜRSCHEID, 2004).  

 

3.1 Brief 

„ … ist eine auf eine Papier geschriebene, an eine Adresse gerichtete ein- oder 

zweiwegige Kommunikation, die durch  eine Person oder Organisation übermittelt wird“ 

(ZIEGLER, DÜRSCHEID 2002, S. 58). Das Wort „Brief“ kommt aus dem lateinischen 

Begriff „brevis“. Die Briefe wurden in Alten Ägypten, im antiken Griechenland, Rom bis 

Gegenwant geschrieben. Früher hatte der Brief andere Bedeutung als heute und bedeutete 

ein Schriftstück oder ein Dokument. Der älteste belieferte Brief, das in Babylon vor 4000 

Jahren geschrieben wurde, war Liebesbrief (vgl. MENZEL, KUHL, 2007).  

 

Es gibt drei Typen von Briefen:  

1.  persönlicher Brief 

2.  privater Brief  

3.  geschäftlicher Brief 

 

Der private und persönliche Brief schreibt man wie private Person und schickt dem 

Empfänger, der zugleich auch private Person wird geschrieben. Diese Briefe können Fami-

lienmitglieder, Bekannte, Freunde, Nachbaren, Mitarbeiter u. a. schreiben.  Zu diesem Be-

reich kann man Einladungen, Glückwünsche, Liebesbriefe einbeziehen. Menschen können 

auch die Briefe einordnen, die zu speziellen Ereignissen sind und die jährlich wiederholen, 

wie Geburtstag, Neujahr, Weihnachten, Jubiläum u. a. 
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3.1.1 Geschäftsbrief 

Die häufigste Kommunikation im Unternehmen ist schriftlich. Der Schriftverkehr 

von Unternehmen spielt sehr wichtige Rolle und die Funktion des Schriftverkehrs ist mit 

dem Geschäftsbrief verbunden (vgl. ŠILHÁNOVÁ, 2011, S. 42).  

Der Geschäftsbrief ist schriftliche Mitteilung, die man beim Schreiben zwischen 

Organisation benutzt oder die als Kommunikationsmittel dient. 

Die Geschäftsbriefe müssen klar, sachlich, formal, verständlich, übersichtlich sein 

und müssen einen bestimmten Zweck haben. Das sind die wichtigsten Anforderungen für 

Schreiben des Geschäftsbriefes. Der Geschäftsbrief hat nicht nur die informative Rolle 

sondern auch hat die repräsentative Rolle (z.B. keine Fehler). Man muss in der Bundesre-

publik Deutschland die Regeln folgen, die Deutsches Institut für Normung bestimmt. Die 

Rechtschreibregel des Geschäftsbriefes findet man in DIN 5008 und DIN 676.  

Alle Briefe haben das Ziel, zum Empfänger anzukommen, ihn zu informieren und 

von ihm gelesen zu werden. Der Geschäftsbrief hat eine repräsentative Funktion, deshalb 

muss er einen optischen Eindruck und Schreibstil haben. Es ist sehr wichtig wie wir die 

Kunden ansprechen. Man schreibt verantwortlich. Man muss unterscheiden, ob es um das 

Angebot geht, ob die Empfänger einen Glückwunsch oder eine Aussage bekommen oder 

ob die Empfänger die Einladung zur Konferenz annehmen. 

Zwischen einem persönlichen Brief und Geschäftsbrief ist ein großer Unterschied. 

Die Stilisierung des persönlichen Briefes ist wesentlich verschieden. Der private und per-

sönliche Brief schreibt man als private Person und schickt dem Empfänger, der zugleich 

auch private Person ist. Der Geschäftsbrief wird geschrieben, wenn die Firma oder Person 

einen Geschäftsverkehr anknüpfen möchten.  

 

3.2 DIN 5008 

Der Aufbau von Geschäftsbriefen unterliegt in der Bundesrepublik Deutschland der 

DIN 5008. DIN 5008 setzt richtiger Zeilenabstand, Ausrichtung, Abstand, richtige Schrei-

ben des Firmenkopfs und des Großbuschstabes oder Abkürzungen fest.  
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Diese Regeln des Schreibens wurden vom Deutschen Institut für Normung bearbei-

tet und zu der Korrespondenz im Jahre 2005 eingeordnet. 

DIN 5008 gehört zum Verwaltungs- und Bürobereich. In der Praxis haben die Ge-

schäftsbriefe repräsentative Funktion und wegen der repräsentativen Funktion haben die 

Briefe die Vorgaben und ästhetische Erwägung. Das Wissen der Rechtschreibung und 

Grammatik sind notwendig für professionelle Geschäftskorrespondenz.  

 

3.3 Entwicklung des Briefstils 

„Visitenkarte“, das ist der Ausdruck für den Geschäftsbrief in dem Unternehmen. 

Nicht nur die Wörter im Geschäftsbrief spielen sehr wichtige Rolle, sehr bedeutend ist 

auch der Gesamteindruck (z.B. Textaufbau oder Satzbau). Man muss wissen, warum man 

schreibt und sollte geeignete Wörter verwenden. Der nächste Faktor für erfolgreichen Brief 

ist der Stil, der die Situation anpassen sollte (vgl. DUDEN - Moderne Geschäftsbriefe - 

leicht gemacht, 2008, S. 5). 

Die Sprache und der Stil des Geschäftsbriefes haben sich viele Jahre entwickelt und 

haben viele Änderungen verzeichnet. Die Änderung trat durch die neuen technischen Mög-

lichkeiten ein. In jedem Jahrhundert kommunizieren die Menschen sehr anders. Die Flos-

keln, Phrasen und Reizworte haben sich immer geändert. Der Brief wurde sachlicher und 

einfacher (vgl. ŠILHÁNOVÁ, 2011, S. 46).  

Am folgenden Beispiel sind die Änderungen des Briefstils gezeigt: 

 

Altes Kaufmanndeutsch der 20er und 30er des 20. Jh.: 

„Ihren Allerwertesten in meinen Händen haltend, beehre ich mich, Ihren mitzuteilen…“  

„Ihr Gestriges kreuzte sich mit meinem Heutigen.“ 

 

Kaumanndeutsch der 50er und 60er Jahre: 

„Vielen Dank, dass Sie den Unterzeichner am o.g. Tag so freundlich empfangen haben.“  

„Bitte setzen Sie sich bezüglich der Wegbeschreibung im Vorfeld mit uns in Verbindung.“  



UTB in Zlín, Fakultät für humanwissenschaftliche Studien 26 

 

 „… und stehen  für Fragen jederzeit zur Verfügung.“ 

 

Der Geschäftsstil des 21. Jh.:  

„ Vielen Dank für Ihr Schreiben. Gerne informieren wir Sie …“ 

„Das Telefongespräch mit Ihren war für mich sehr informativ.“  

„Wir bitten Sie, …“ (WEDMANN-TOSUNER, 2007, S. 11 - 12). 

 

Zur Geschäftskorrespondenz kam nach Jahre 1980 der Faxbrief. Es wurde zum gro-

ßen und wichtigen Kommunikationsmodel in der Kommunikation. Früher kommunizierten 

die Menschen nur mündlich, dann schriftlich und in diesen Jahren bedeutete der Faxbrief 

einen sehr großen Fortschritt und der Schriftverkehr wurde zwischen Geschäftspartnern 

abgeändert. Der Empfänger bekam einen Brief viel schneller und alles war anders als frü-

her. In den 90er Jahren des 20. Jahrhunderts ist in den einigen Länder in Europa und in den 

USA neues Kommunikationsmodel – E-Mail, also elektronischer Brief, gekommen. Das 

war sehr großes Phänomen. In den folgenden Jahren entwickelte sich neue Kommunikati-

onsmedien und die Technologie kamen vorwärts. In der heutigen Zeit ist die Tendenz der 

Verkürzung. Die Formulierung des Geschäftsbriefes ist kürzer als früher. Mit diesem Phä-

nomen können auch die Probleme kommen, z.B. der Handel kann nicht realisiert werden, 

wobei das Problem im Erhalt von Informationen liegt. Der Absender kann sehr kurze In-

formationen schicken. Die meisten, die schlechte Formulierung  haben, sind die ein E-

Mail´s. Es handelt sich um die schlechtesten und kürzesten Mitteilungen. Die E-Mail muss 

auch verständlich und klar sein (vgl. ŠILHÁNOVÁ, S. 47, 48). 

 

 

3.4 Briefstil – Formulierung im Geschäftsbrief 

In 50er und 60er Jahren benutzten die Menschen in den Briefen mehr Höflichkeit 

als heute. Diese Ausdrucksweisen sind heute unnatürlich und veraltet. Viele Ausdrücke 

verändern sich und die Sätze vereinfachen sich.  Die Briefe zeugen, dass sich die Brieffor-

men in der Gemeinschaft verändert haben und gelöst wurden. „Steife unnatürliche Förm-



UTB in Zlín, Fakultät für humanwissenschaftliche Studien 27 

 

lichkeiten sind weitgehend aufgehoben und durch weniger gezwungene normalsprachliche 

Wendungen ersetzt“ (DUDEN, Moderne Geschäftsbriefe, leicht gemacht, 2008, S. 18); 

(vgl. DUDEN, 2008, S.18) z.B.:  

 

Alt: 

Ihr Geschätztes vom … in Händen haltend, erlaube ich mir, dazu höflichst zu bemerken, 

dass wir in einigen Punkten Ihren werten Vorschlägen nicht zuzustimmen vermögen (vgl. 

DUDEN, 2008, S. 18). 

Wir währen Ihnen zu tiefstem Dank verbunden, wenn Sie die Freundlichkeit hätten, uns die 

Unterlagen bis zum Monatsende zurückzuschicken (vgl. DUDEN, 2008, S. 18). 

Wir bitten Sie um baldige Nachricht, welchen Weg Sie beschreiben möchten um die Ange-

legenheit möglichst problemlos und für uns beide am sinnvollsten zu erledigen (vgl. 

WEDMANN-TOSUNER, 2007, S. 12). 

 

Neu: 

Wir danken Ihnen für Ihnen Brief vom … In einigen Punkten können wir Ihren Vorschlägen 

leider nicht zustimmen (vgl. DUDEN, 2008, S. 18). 

Bitte schicken Sie uns die Unterlagen bis zum Monatsende wieder zurück. (vgl. DUDEN, 

2008, S. 18). 

Bitte informieren Sie uns so schnell wie möglich/sofort, wie Sie diese Angelegenheit klären 

möchten. (vgl. WEDMANN-TOSUNER, 2007, S. 12). 

 

Auch höfliche Grußformeln sind anders als früher. Früher begegnete man mit den 

Phrasen wie z.B.:  

Wir hoffen, Ihnen hiermit gedient zu haben, und verbleiben …; Mit vorzüglicher Hochach-

tung.  

Besser sind neutrale Formulierung wie z. B.: Mit freundlichen Grüßen; Mit besten 

Empfehlungen (vgl. DUDEN, 2008, S. 19). 
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Die Tendenz nach Kürze und Verständlichkeit in der Korrespondenz beobachtet die 

Wortwahl, z.B.:  

 

           Alt          Neu 

 zur Versand bringen      versenden 

 zur Lieferung bringen     liefern 

 in Kenntnis senden     informieren 

wir möchten uns bedanken    vielen Dank für 

 einer Prüfung unterziehen    prüfen 

 in Kenntnis setzen     informieren 

unter Berücksichtigung    wegen 

meiner Meinung nach     meinen 

in Anspruch nehmen      fordern 

 

Man benutzt auch die Phrasen und Formulierung, die durch einfachere Konstrukti-

onen ersetzt werden können:  

 

Alt         neu 

möglichst      möglich 

baldmöglichst      bald 

aus diesem Grunde      deshalb 

in Erwartung einer baldigen Rückmeldung  wir erwarten ihre Nachricht 

übersenden Sie uns      senden Sie uns  

wir senden Ihnen     Sie erhalten 
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4 DIE ÄUßERE FORM DES GESCHÄFTSBRIEFES 

In diesem Kapitel handelt es sich um die einzelnen Teile des Geschäftsbriefes. Die-

sen Teilen befolgen der deutschen Norm DIN 5008. Der deutsche Geschäftsbrief hat diese 

Teile:  

 

- Der Briefkopf      - Der Brieftext 

- Die Anschrift des Empfänger   - Die Schlussformel 

- Das Bezugszeichen und Datum   - Die Unterschrift 

- Die Betreffzeile     - Die Anlage und Verteilervermerk 

- Die Anrede Der Brieftext 

 

4.1 Der Briefkopf 

Der Briefkopf umfasst den Firmennamen und die Adresse des Unternehmens. Man 

kann hier auch die Firmenzeichen hinzufügen. Auf dem Briefblatt gehören auch noch wei-

tere Informationen wie z.B. Telefonnummer, Bankverbindung, Telefaxnummer, E-Mail-

Adresse sein. 

Das Gesetz schreibt den Aktiengesellschaften, Gesellschaften mit beschränkter Haf-

tung und Kommanditgesellschaften vor, dass sie folgende Angaben immer anführen:  

- vollständige Firmenname; 

- Rechtsform; 

- Sitz der Firma; 

- Das Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und die Nummer, unter der 

die Gesellschaft eingetragen ist; 

- alle Geschäftsführer und sofern die Gesellschaft einen Aufsichtsrat gebildet 

und dieser einen Vorsitzender hat (vgl. SACHS, 1993, S. 10). 
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4.2 Die Anschrift des Empfängers 

Zum Bestandteil der Adresse gehören Namen und Postanschrift. Beim Schreiben 

von Einzelpersonen benutzt man Herr, Frau oder Fräulein. Wenn die Fräulein nicht dieser 

Anrede erfordert, kann man auch die Frau schreiben.  

Wenn mehrere Empfänger sind, dann werden sie nach der Position in der Firma o-

der nach dem Alphabet gereiht. Der höchste Rang in der Firma steht an der ersten Platz 

(vgl. ŠILHÁNOVÁ, 2011, S. 56). 

In den Briefen trifft man sich mit der Bezeichnung Firma. Es ist möglich nur im 

Fall, wenn es nicht klar, ob um ein Unternehmen oder ein Einzelperson geht Der Brief 

kann einem bestimmten Unternehmen gesendet werden, aber ist nur für eine zuständige 

Person. Dann wird zuerst ein Firmennamen geschrieben und unter Firmennamen ist ein 

Name der Person (vgl. SACHS, 1993, S. 11). 

Beim Schreiben Einzelperson: 

Herrn        Frau 

Jakob Baumgartner      Marie Müller 

 

Bezeichnung Firma:  

Firma        Firma 

Georg Berger      Andreas Quellmalz 

 

Brief für eine zuständige Person: 

Toshulin AG      Bauer Electronic GmbH 

Frau Johanna Mertens    Frau Marie Müller 

 

Die Postanschrift setzt sich aus folgenden Angaben zusammen: Straße, Hausnum-

mer, Postleitzahl und Ortsangabe. Wenn der Brief ins Ausland geschickt wird, dann 

schreibt man das Zielland. Die Bezeichnung, wie z.B. mit Fluchtpost, Einschreiben, Eilzu-

stellen, werden über der Adresse geschrieben. Und Behandlungsvermarkt, wie z.B. Eilt 

oder Vertraulich, sind rechts neben der Adresse oder der Sache (vgl. SACHS, 1993, S. 11). 
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4.3 Bezugszeichen und Datum  

Die Bezugszeichen sind nicht pflichtmäßig, und in den Briefen wird oft ausgesetzt.  

Alles wird durch die DIN 5008 befolgt. Zu den Bezugszeichen gehören ein Diktatzeichen 

des Geschäftspartners, sein Briefdatum und unsere Marke. Auf das Briefblatt werden auch 

die Bezugszeichen, wie z.B. Ihre Zeichen, Ihre Nachricht, unsere Nachricht vom, gedruckt.   

Das Datum steht meistens rechts oben. Es gibt zwei Varianten, wie man das Datum 

schreiben kann, also das numerische oder alphanumerische geschriebene Datum. Beim 

Datum in den Briefen wird empfohlen: Jahr – Monat – Tag,  aber sind viele Varianten, wie: 

24. März 20XX; 24.03. 20XX; 24. 3. 20XX; 20XX-03-24. 

 

4.4 Betreffzeile 

In diesem Teil handelt es sich um die Äußerung des Inhaltes. Der Betreffzeile steht 

über der Anrede und heute im Schriftverkehr ist ohne Wort „Betreff“. Früher wurde der 

Betreff  unterstrichen und stand allein.  

Oft geht es um die z.B. Anfrage, Reklamation, Mahnung, das Angebot. 

 

Beispiele: 

Früher: 

Betreff: Wanderrucksäcke; 

Heute: 

Reklamation des Komplettsystems; 

Angebot von Sportschuhe; 

Ihre Reklamation vom 26.06. 2011; 

Mahnung zur Rechnung Nr. 2145 vom 21.03. 2010; 

Ihre Reparaturarbeiten  an meiner Waschmaschine: Auftrag Nr. 157. 
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4.5 Anrede und Brieftext 

Die Anrede ist für alle Unternehmen sehr bedeutend. Sie ist Grundlage alle Kom-

munikation, befindet sich unter eine Betreffzeile direkt vor dem Brieftext. Nach der Anrede 

wird ein Komma geschrieben. Ob man eine Firma schreibt und weißt nicht, wem man 

schreibet, dann benutzt die neutrale und häufigste Phrase wie Sehr geehrte Damen und 

Herren.  

Wenn man eine Person kennt, dann benutzt wie z.B. Sehr geehrte Frau Klara Kög-

ler oder Lieber Herr König.  

Bei dem Akademischen Titel und Berufsbezeichnungen wird der Name weggelas-

sen und nur die Titel gebraucht, wie:  

 

Sehr geehrter Herr Doktor     Sehr geehrte Frau Präsidentin 

Sehr geehrter Herr Professor   Sehr geehrter Herr Senator 

 

Der Brieftext sollte übersichtlich sein. Im Brieftext sind die Gedanken des Schrei-

bers, die durch Absatz getrennt werden. Zuerst hat jeder Text die Einleitung, den Hauptteil 

und dann den Schluss (vgl. SACHS, 1993, S. 12 -13). 

 

4.6 Schussformell und Unterschrift 

Die häufigste Schlussformel ist „Mit freundlichen Grüßen“. Diese Formel benutzt 

man, wenn man nicht eine Person kennt. Noch übliche Formeln sind auch wie „Mit kolle-

gialem Gruß, Mit verbindlichen Grüßen“. 

Wenn der Absender den Empfänger kennt und sie haben zwischen Ihnen ein Ge-

schäftsverhältnis, dann ist möglich:  

Liebe Grüße   Herzliche Grüße 

Es grüßt Sie   Freundliche Grüße 
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Jeder Brief muss prinzipiell eine Unterschrift haben. Unterschriftsberechtigen sind 

die Besitzer des Unternehmens oder deren gesetzliche Vertreter oder auch bevollmächtigte 

Angestellten. Der bevollmächtigte Angestellte bezeichnet unter dem Name des Vollmacht-

gebers einen Zusatz, der  ihr Verhältnis zeugt. Der Vollmachtgeber schreibt unter seinem 

Namen i.V. (in Vollmacht) oder i. A. (im Auftrag) oder ppa., was bedeutet per procura, 

aus. Wenn der Brief zwei Unterschriften erfordert, dann ist auf der rechten Seite die Unter-

schrift des Sachbearbeiters und auf der linken Seite steht die Unterschrift des Vorgesetzten. 

Manchmal ist es möglich, dass der Diktierende nicht den fertigen Brief signieren kann, z.B. 

weil er weg fahren musste. In diesen Fall schreibt eine Schreiberin die Anmerkung „Nach 

Diktat verreist“ und sie unterschreibt den Brief mit ihrem eigenen Namen (vgl. SACHS, 

1993, S. 14). 

 

4.7 Anlage und Verteilervermerk 

Zum Brief werden eine oder mehrere Anlagen beigefügt, die auf der linken Seite 

unter eine Unterschrift auftreten. Ein Briefschreiber schreibt die Anzahl oder Art der Anla-

gen  z.B.: 

3 Anlagen  

Anlagen:  

Preisliste 

Kataloge 

Prospekt 

 

Im Fall, dass eine Briefkopie vielen Personen schicken muss, dann werden die Per-

sonen unter die Anmerkungen von Anlagen eingeschrieben (vgl. SACHS, 1993, S. 14). 

 

Verteiler:  

Herr Franz Köln, Verkauf 

Frau Marie Schluss, Marketing 

Herr Marek Köhler, Werbung  

 

 



UTB in Zlín, Fakultät für humanwissenschaftliche Studien 34 

 

 

 

 

 

Abbildung 3: Der Musterbrief 

Quelle: (SACHS, Der Musterbrief, 1993, S. 15) 
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Teile des Musterbriefes: 

 

1. Der Briefkopf     6.  Der Brieftext 

2. Die Anschrift des Empfängers  7. Die Schlussformel 

3. Das Bezugszeichen und Datum  8.  Die Unterschrift 

4. Die Betreffzeile    9.  Die Anlage  

5. Die Anrede      10. Der Verteilervermerk 
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II.  PRAKTISCHER TEIL 
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5 SCHRIFTLICHE KOMMUNIKATION PER PAPIER 

Das Hauptthema des praktischen Teils meiner Arbeit stellen die Geschäftsbriefe der 

alltäglichen Routine dar.  Ich werde mich auf die drei meistverwendeten Arten von Ge-

schäftsbriefen, d.h. auf die Anfrage, das Angebot und die Bestellung konzentrieren und 

diese analysieren. Bei meiner Untersuchung gehe ich von den insgesamt 50 gesammelten 

authentischen Briefen heraus, die zwischen den Jahren 2008 und 2013 verfasst wurden. 

Diese Briefe wurden im Rahmen der Geschäftsbeziehungen der tschechischen Unterneh-

men mit deren Partnerfirmen in Deutschland geschrieben und verschickt. 
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6 ANFRAGE 

Die Anfrage ist ein ökonomischer Begriff. Die Anfrage öffnet die Kommunikation 

zwischen den Geschäftspartnern oder zwischen einem Unternehmen oder Lieferanten und 

dem Kunden. Sie stellt im Grunde genommen den Anfang eines Geschäftsverhältnisses 

dar. Der Anfragende möchte mittels Anfrage feststellen, ob und zu welchen Preisen und 

Bedingungen er die gewünschten Waren oder Dienstleistung beziehen kann. Der Zweck 

einer Anfrage besteht darin, das konkrete Angebot einzuholen. In den Fachbüchern, die 

sich mit der Geschäftskorrespondenz beschäftigen, unterscheidet man zwischen der allge-

meinen und der gezielten (speziellen) Anfrage. Generell ist die Anfrage immer unverbind-

lich.  

Bei der allgemeinen Anfrage geht es um den allgemeinen Überblick über potentielle 

Geschäftspartner. Man bietet die Kataloge, Prospekte, Mustern, Preisliste u. a. an. In einer 

allgemeinen Anfrage werden von dem Lieferanten oder dem künftigen Partner Kataloge…. 

angefragt. Die Struktur der allgemeinen Anfrage:  

- Anschrift; 

- Datum; 

- [In der Betreffzeile:] Anfrage; 

- Anrede; 

- Informationen, wie man auf diesen Anbieter aufmerksam geworden ist; 

- Das konkrete Anliegen: Bitte um die Katalog, Prospekte, Preislisten, Infor-

mationsmaterial, allgemeine Verkaufs- und Lieferbedingungen, d. h. die 

vollständigen Verkaufsunterlagen; 

- Hinweis auf längerfristige Zusammenarbeit; 

- Dank im Voraus; 

- Gruß (vgl. DUDEN, 2008, S. 82). 
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Mit Hilfe der speziellen Anfrage werden bestimmte Waren oder Dienstleistungen 

angefragt. Die spezielle Anfrage verfasst der Kunde oder Abnehmer, der mit dem Partner 

bereits zusammengearbeitet bzw. von ihm bereits Waren oder Dienstleistungen abgenom-

men hat.  Mittels dieser Anfrage fragt er gezielt nach konkreten Waren oder Dienstleistun-

gen. Die Struktur der speziellen Anfrage ist ähnlich wie die Struktur der allgemeinen An-

frage.  

Hinsichtlich der Form der Anfragen kann festgestellt werden, dass diese ganz unter-

schiedlich sind. Dies bezeugen auch die nachstehend angeführten Beispiele der Anfragen. 

Ich habe folgende Formen von Anfragen als Beispiele ausgewählt: 

Anfrage – klassischer, per Post oder Fax geschickter Geschäftsbrief 

E-Mail-Anfrage  

Internet-Anfrage  
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6.1 Anfrage - klassischer Geschäftsbrief 

 

Abbildung 4: Anfrage – klassischer Geschäftsbrief  

Quelle: (Authentische Anfrage direkt von der Praxis) 
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In diesen Fall handelt es sich um den klassischen Geschäftsbrief mit allen Angele-

genheiten. Er kommt aus Jahre 2008 und besteht aus zwei Teilen. Diese Form des Briefes 

ist normal für eine heutige Geschäftskorrespondenz.  

Der erste Teil des Anfrage-Textes erhält die Angaben auf Allgemeine Geschäftsbe-

dingungen und wird für alle weiteren Anfragen des Unternehmens verwendet. Der zweite 

Teil bringt die konkrete Beschreibung des Produktes.  

Meiner Meinung nach ist eine Unterschrift im Geschäftsbrief sehr bedeutend. In 

dieser Anfrage fehlt, aber ist hier sehr wichtige Satz für Geschäftspartner, also „Diese Un-

terlage wurde elektronisch erzeugt und ist ohne Unterschrift gültig“.   

 

6.2 Email – Anfrage 

 

Abbildung 5: Email-Anfrage  

   Quelle: (Authentische Anfrage direkt von der Praxis)  
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Abbildung 6: Email-Anfrage  

Quelle: (Authentische Anfrage direkt von der Praxis) 

 

 

Am häufigsten trifft man sich mit Anfragen, die per Email abgeschickt sind.  Sie 

sind kurz, einfach und klar. Email ist neues und schnelles Phänomen für moderne Ge-

schäftskorrespondenz, das das Geld des Unternehmens spart. 
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Es handelt sich um Geschäftspartner, die sich wahrscheinlich kennen und längere 

Zeit zusammenarbeiten.  

Diese Anfrage ist kurz, weil der Nachfrager langfristige die Produkte abnimmt. Der 

Nachfrager kennt die Produkte, Qualität und Ausführung des Produktes. Die Anfragen 

brauchen nicht näher spezifiziert zu werden, es genügt nur der Typ des Produktes. Die Ge-

schäftspartner müssen sich nicht persönlich kennen. In diesen Fall geht es um die formale 

Anrede.  

Die Texte des Briefes bestehen aus der Anrede, der Beschreibung des Produktes, 

kurzer Bitte um ein Angebot und Schlussformel.  

6.3 Internet – Anfragen 

 

Abbildung 7: Internet-Anfrage  

Quelle: (www.idealtours.at, 22. 9. 2009) 
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Abbildung 8: Internet-Anfrage  

Quelle: (www.kardex.de, 22. 9. 2009) 

http://www.kardex.de/
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Abbildung 9: Internet - Anfrage  

Quelle: (www.swiss.com, 22. 9. 2009) 

 

 

 

 

 

http://www.swiss.com/
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Einige Unternehmen gewähren übersichtliche Formulare, die genaue Feststellung 

des Preises ermöglichen. Diese Formulare werden direkt im Internet oder mit Hilfe einer 

Email und oder per Fax abgeschickt. Aber ich muss sagen, dass die Form per Fax in der 

heutigen Zeit sehr veraltet ist und wenige Firmen verwenden diese Form.  

Man muss viele Angaben im Formular eingeben, wie z.B. Name/Name der Firma, 

Land, Straße, Email, Telefon u. a. Diese Formulare haben auch Grundbedingungen und 

Regeln für einen Geschäftsbrief. Jedes Formular sieht anders aus, das hängt von der Firma 

ab. 

In der Abbildung 7. und 9. gibt man nur die Kontaktdaten, die Kontaktfirma  

braucht. Diese Anfragen sind einfach. Die Abbildung 8. ist ausführlich. Man soll die Kon-

taktdaten und Infomaterialien geben. Diese ausführlichen Angaben geben den Unterneh-

men viele Information und dann kann die Firma das Angebot bilden.  

Es kann um die Anfrage gehen, die den Lieferanten mit einer Privatperson verbin-

det. Man kann z. B. die Fenster, der Küchenherd, der Kühlschrank, das Fernsehen bestel-

len. In der heutigen Zeit kann man viele Sachen kaufen und das Einkaufen im Internet wird 

immer beliebter.  

Ich kaufe auch im Internet ein. Ich bestelle die elektronischen Geräte wie z.B. das 

Notebook, der Kopfhöher, das Mobiltelefon. Zuerst suche ich die Referenzen über das Ge-

rät und dann wähle ich die Firma, fülle das Formular der Anfrage aus oder schicke die E-

Mail, und dann warte ich auf den Preis und auf der Bestätigung.  
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7  ANGEBOT 

Der Anbieter schickt einem Interessenten die Informationen und Unterlagen, die er 

erfordert hat. Die Fachbücher unterscheiden zwischen dem verlangten und unverlangten 

Angebot. Wenn der Interessent eine Anfrage schickt, dann bekommt er von dem Partner 

das verlangte Angebot. Um ein unverlangtes Angebot handelt es sich in dem Falle, wenn 

ein Unternehmen ein Angebot erhält, ohne zuvor eine Anfrage zu schreiben und zu schi-

cken ersuchte. Es gibt keine Vorschriften und Regeln für diese Art des Briefes. Das Ange-

bot erhält immer: Spezifikation der Ware, Menge, Preis, Lieferfrist, Liefer- und Zahlungs-

bedingungen, Erfüllungsort, Gerichtsstand (vgl. SACHS, 1993, S. 26).  

Die Angebotsstruktur sieht oft folgend aus:  

- Datum und Nummer des Angebotes; 

- Dank für das Interesse/ ein interessanter Einleitungssatz, der zum Weiterle-

sen reizt; 

- Genaue Angaben über Art, Beschaffenheit, Güte, Menge und Preis der Ware 

oder Dienstleistungen; 

- Befristung des Angebotes. Abhängig von der Form des Angebotes (E-Mail, 

Brief) kann der Anbieter eine Antwort innerhalb üblicher Fristen erwarten; 

- Einschränkung des Angebotes: Ein Angebot ohne Einschränkung bindet den 

Anbieter voll. Einschränken kann er mit den Worten unverbindlich, freiblei-

bend, oder ohne Obligo. Eine andere Möglichkeit ist die ausdrückliche Ein-

schränkung einzelner Angebotsteile; 

- Erfüllungsort und Transportkosten; 

- Verkaufs- und Lieferbedingungen; 

- Gegebenenfalls Hinweis auf besonders wichtige Teile in der Anlage (vgl. 

DUDEN, 2008, S. 86). 

 

Nachstehend werden folgende Arten von Angeboten angeführt:  
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7.1 Angebot - klassischer Geschäftsbrief 

 

Abbildung 10: Angebot – klassischer Geschäftsbrief 

Quelle: (Authentische Anfrage direkt von der Praxis) 
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Es handelt sich um den klassischen Geschäftsbrief mit allen Angelegenheiten. Die-

ses Angebot hat zwei Seiten. Die erste Seite des Angebotes enthält die Beschreibung des 

Produktes, der Menge, des Einzelpreises und des Gesamtpreises. Am Ende der Seite kann 

man den Preis des Produktes sehen. Ich meine, dass es sehr übersichtlich für den potentiel-

len Kunden ist. Die zweite Seite beschreibt die Preisbasis, den Liefertermin und auch die 

Zahlungsbedingungen. Im Angebot fehlt nicht die Absenderanschrift, die Anrede, das Da-

tum und die Nummer des Angebotes, der Dank für das Interesse, die Befristung des Ange-

botes, Schlußformel und auch die Unterschrift.  

Dieses Angebot kann man per Email, mithilfe eines Faxes oder per Post abschicken, 

aber bequemste Möglichkeit ist per Email.  

Meiner Meinung nach ist dieses Angebot sehr übersichtlich, weil die wichtigen Da-

ten hervorgehoben sind. Man kann viele Daten sehen. Dieses Angebot ist für mich auch 

sehr repräsentativ, weil es sehr gute Struktur hat.  
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7.2 Angebot 

 

Abbildung 11: Angebot 

Quelle: (Authentische Anfrage direkt von der Praxis ) 

 

 

In diesem Fall geht es um das kurze Angebot. Wahrscheinlich ist es zwischen zwei 

Geschäftspartner, die längere Zeit zusammenarbeiten. Im Geschäftsbrief ist keine Offiziali-

tät.  

In diesem Angebot fehlt die Absenderanschrift, Nummer und Einschränkung des 

Angebotes, Verkauf- und Lieferbedingungen, Schlussformel und auch die Unterschrift.  

Der Geschäftsbrief ist „Visitenkarte“ der Firma, aber in diesen Fall gilt es nicht. Er 

ist nicht so übersichtlich. Und wenn man dieses Angebot einem potentiellen Kunden abge-

schickt würde, wäre es nicht repräsentativ.  
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BESTELLUNG 

Durch die Bestellung gibt der Besteller eine Erlaubnis für die Lieferung von be-

stimmten Waren oder Dienstleistungen. Der Bestandteil der Bestellung ist auch ein Kauf-

vertrag. Sie muss fehlerlos sein. In seltenen Fällen ist es möglich, dass die Bestellung der 

Besteller kündigt. Dann muss eine Bestellung mit einem Widerruf kommen (vgl. SACHS,  

1993, S. 35). 

Die Struktur der Bestellung:  

- In der Betreffzeile  steht „Auftrag über…“ und eine genaue Angabe, woraus 

sich die Bestellung bezieht (Angebot vom…, Anzeige in…, Vertreterbe-

such); 

- Anrede; 

- Dank für Angebot oder Informationsmaterial; 

- Bestellsatz: „Wir bestellen … gemäß …“; 

- Genaue Warenbezeichnung (Größe, Farbe, Qualität, Bestellnummer, Name 

des Produktes, Artikelnummer, Gewicht); 

- Genaue Angabe von Menge, Packungseinheiten, Verpackung; 

- Angabe des Preises; 

- Angaben zur Lieferzeit (Termine, Abruf, Teillieferung): 

Wenn sich die Bestellung auf ein Angebot bezieht und der Besteller die 

Verkaufs- und Lieferbedingungen des Verkäufers ohne Änderung akzeptiert, 

dann genügt die Angabe von Menge und Preis; 

- Gruß (DUDEN, 2008, S. 90). 
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7.3 Ausführliche Bestellung 

 

                    Abbildung 12:  Ausführliche Bestellung, Seite 1 

Quelle: (Authentische Anfrage direkt von der Praxis) 
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  Abbildung 13: Ausführliche Bestellung, Seite 2 

Quelle: (Authentische Anfrage direkt von der Praxis) 
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Es handelt sich um die ausführliche und lange Bestellung mit allen Angelegenhei-

ten. Sie enthält alle Daten und Punkten.  

Ich finde diese Bestellung sehr lang, weil sie insgesamt 19 Seiten hat (für Zwecke 

dieser Arbeit wurden nur die obigen zwei Seiten des Begleitschreibens kopiert). Aber das 

ist notwendig für Bestellung, die dem potentiellen Partner geschickt wird. Man schreibt 

auch sehr lange Sätze, aber das ist gut für Geschäftspartner, die kurze Zeit zusammenarbei-

ten. Die Produktbeschreibung ist sehr breit, es gibt hier sogar die Abbildung des Produktes. 

Der Bestandteil der Bestellung ist der Kaufvertrag. Er hat alles, also Liefertermin, Ver-

zugsentschädigung, Preisbasis, Zahlung, Lieferung / Abnahme, Krantraverse, Transport-

versicherung, Zahlungsverzug, Lieferbedingungen, Inbetriebnahme, Verjährung der Män-

gelansprüche, Eigentumsvorbehalt, Haftung, Ersatzteile, Schutzrechte, Exportkontrolle, 

Ausrüstung / Beschreibung, Vorschriften, Technische Bemerkungen, Schriftform und Lie-

ferbedingungen.  

Diese Bestellung ist für mich sehr übersichtlich. Die wichtigen Daten sind im Brief 

hervorgehoben. Der Preis für die Geschäftspartner ist detailliert aufgeschlüsselt, der Kauf-

vertrag ist sehr gut strukturiert. Der Brief beinhaltet auch die Unterschrift.  

Dieser Brief gehört zur der neuesten Version des Geschäftsbriefes. 
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7.4 Formular einer Bestellung 

 

Abbildung 14: Formular einer Bestellung 

Quelle: (Authentische Anfrage direkt von der Praxis) 
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Es ist das Formular einer Bestellung, in welchem die erforderlichen Daten sind. 

Dieses Formular finde ich als die beste Möglichkeit für die Geschäftspartner. Heutzutage 

sind diese Formulare im Geschäftsverkehr sehr populär, weil sie klar, sachlich und über-

sichtlich sind. Dieses Formular einer Bestellung kann man per Hand ausfüllen oder sie (die 

Bestellung) kann direkt übers Internet bearbeitet werden.  

In diesem Formular fehlt nicht die Abbildung, wo die Beschreibung des Produktes 

veranschaulicht wird.  

Diese Bestellung ist typisch für den technischen Bereich, die Herstellung der Vor-

richtung, wo die Abmessung oder genaue Beschreibung notwendig sind. 
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7.5 Zeichenbestellung 

 

Abbildung 15: Zeichenbestellung 

Quelle: (Authentische Anfrage direkt von der Praxis) 
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Diese Zeichenbestellung hat zwei Teile. In dem ersten Teil ist nur der Liefertermin 

beschrieben und in dem zweiten Teil ist diese Zeichenbestellung. Im Brief sind wichtige 

Daten für den Lieferanten. Diese Ausbildung wurde per Hand gezeichnet und sie ist kurz 

und klar. Sie kann per Fax oder per Email geschickt werden. 

Wieder handelt es sich um zwei Geschäftspartner, die lange Zeit zusammenarbei-

ten. Der Geschäftspartner schickt nur das Bild und der andere Geschäftspartner weißt, was  

er will. Die Kommunikation ist auf einem anderen Verhandlungsniveau als am Anfang von 

Kommunikationsgeschäftspartnerschaft.  
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8 ROUTINEFORMELN IN DER ANFRAGE, BESTELLUNG UND 

IM ANGEBOT 

In diesem Kapitel habe ich die Routineformeln in den Anfragen, Bestellungen und 

Angeboten untersucht. Viele Fachbücher führen an, dass die Routineformeln die DIN 5008 

befolgen.  

Diese Routineformeln sind typisch für Geschäftsbriefe. Bei der Untersuchung von 

Briefen begegnete ich die Formulierungen und Sätzen, die sehr oft wiederholt werden und 

die für den konkreten Typ des Briefes spezifisch sind. Deshalb beschloss ich, sich diesen 

Routineformeln im praktischen Teil zu widmen.  

Ich erforschte 50 Briefe von Anfragen, Angeboten und Bestellungen, die aus dem 

Geschäftsverkehr zwischen Unternehmen und einigen Internetquellen stammen.  

 

8.1 Routineformeln 

Man ist ein Teil einer Gemeinschaft, in der eine bestimmte Sprache gesprochen 

wird und in der die Sprachformeln verwendet werden. Der Bestandteil der Sprache sind 

auch Routineformeln. „Die Routineformeln sind standardisierte feststehende Formeln, Be-

merkungen, Ausrufe, die die Sprache für bestimmte Situationen gebrauchsfertig zur Verfü-

gung stellt und die als Signale in bestimmten pragmatischen Situationen fungieren“
1
, wie 

z.B. Guten Tag, Grüß Gott, Guten Appetit, Auf Wiedersehen, Frohe Weihnachten, Gratu-

liere zum Nachwuchs.   

Im Bereich von Geschäftskorrespondenz, beim Geschäftsbrief, konzentriert man 

sich auf die Höflichkeit, die Formulierungsregelmäßigkeiten und die Rechtsschreibregel. 

Es geht um die Routineformeln. Diese Routineformeln haben die Regeln, die zu den guten 

Geschäftsbeziehungen zwischen dem Absender und dem Empfänger beitragen (vgl. 

ŠILHÁNOVÁ, 2011, S. 114). 

                                                 

 

1
 vgl. reviste.ulbsibiu.ro/gb/GB27/cap13.pdf; Stand zum 2013-04-11 
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8.1.1 Praktische Analyse 

1. Anredeformeln 

Die Andere öffnet die Kommunikation zwischen den potentiellen Geschäftspart-

nern. In Deutschland ist in dem Brief die Anrede sehr wichtig und das ist das erste, was 

man liest.  

Man kann von der Anrede die Form des Briefes und die Sprachmittel, die in dem 

Geschäftsbrief benutzt werden, ableiten.  

 

 

Analyse:  

 

Tabelle 3: Anreden 

 

In der Tabelle sind die häufigsten Anreden von Briefen gezeigt.  

ZAHLENFOLGE ANREDEN  GESAMTMENGE 

1. Sehr geehrte Frau/geehrter Herr  25 

2. Sehr geehrte Damen und Herren 17 

3. Ohne Anrede  6 

4. Guten Tag Frau/Herr 1 

5. Akademische Titel und Berufsbezeichnung 1 

6. Adelstitel keine 

7. Parteien keine 
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Abbildung 16: Anreden 

 

Ich untersuchte 50 Briefen und aus diesem Diagramm ist ersichtlich, dass die Men-

schen die Empfänger kennen oder wissen, wem sie schreiben.  

Nächste Anrede, die Menschen benutzen, ist Sehr geehrte Damen und Herren. Bei 

dieser Anrede weißt man nicht, wem man schreibt. Es geht um die neutrale und übliche 

Phrase. Zuerst müssen wir Damen schreiben und dann Herren. Die Damen haben in 

Deutschland in der Geschäftskorrespondenz den Vorzug.  

Ich fand auch Briefe ohne Anrede. Das ist typisch für die elektronische Anfrage und 

Bestellung. Hier suchen die Unternehmen im Internet nur die Formulare. Diese Formulare 

werden entweder direkt im Internet, mittels einer E-Mail als Anlage oder gedruckte Form 

per Fax geschickt. Die Anrede wird nur im E-Mail im Text von E-Mail geschrieben.  

Guten Tag, das ist auch die neutrale Anrede, aber man verwendet sie nicht so oft.  

Akademische Titel und Berufsbezeichnung sind in Deutschland üblich, aber in die-

sen Briefen, die ich analysierte, waren sie nicht beinhaltet.  

Keine besondere Aufmerksamkeit ist der Schreiben der Adelstitel und der Parteien-

sprache zu widmen.  
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2. Einleitungsformeln der Anfrage 

Beispiele:  

- Wir interessieren uns für […]; 

- Wir sind Hersteller von […]; 

- Die Handelskammer in …(Stadt)… war so freundlich uns Ihre Anschrift zur 

Verfügung zu stellen; 

- Bitte senden Sie uns Ihre Angebot über […]; 

- Ihrer Anzeige in der letzten Nummer […]; 

- Wir haben Ihre Anzeige in …(wo)… gelesen; 

- Wir  suchen dringend: […]; 

- Wir bitten um Ihr/ein Preisangebot; um ein Angebot […]; 

- Durch Ihre Anzeige im …(wo)… […]. 

 

Analyse: 

Es handelt sich um die klassischen Formeln von Anfragen, mit den man im jeden 

Brief begegnet. In den Einleitungsformeln informiert man, wo die Adresse zu finden ist. Im 

Brief ist diese Information sehr bedeutend. 

Man kann das Unternehmen im Internet und auf der Messe finden, von anderen Un-

ternehmen eine Anschrift bekommen und dann kann man die Handelskammer um Informa-

tionen ersuchen.  

  

 

3.  Einleitungsformeln des Angebotes 

Beispiele: 

- Wir danken Ihnen für Ihre Anfrage/für Ihr Schreiben vom …(Datum)…; 

- Besten Dank für Ihr Schreiben vom …(Datum)… und Ihr Interesse […]; 

- Vielen Dank für Ihr Schreiben vom … (Datum) …; 
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- Über Ihren kürzlichen Besuch in unserem Werk haben wir uns sehr gefreut;  

- Vielen Dank für Ihre Anfrage und Ihr Interesse an unseren Produkten; 

- Wir möchten Ihnen, ensprechend Ihrer Interessensgebiete, gerne folgende 

Titel anbieten: …. 

 

 

Analyse: 

In diesen Fall geht es um die Phrase des verbindlichen Angebotes. Das sind die häu-

figsten Formeln und diese Phrasen findet man fast in jedem Brief. Die Danksagung, die 

höfliche Formel, gehört zur Anfang des Angebotes. Bei verbindlichem Angebot soll es 

auch das Datum verwendet, es ist übersichtlich.  

 

Beispiele: 

- Sie wollen neue Abnehmer für Ihre Produkte und Leistung finden?; 

- Der Alphafax 500 ist ein moderner, preiswerter Fernkopierer, der Ihre 

Kommunikationsmöglichkeiten erheblich erweitern kann. 

 

 

Analyse: 

In diesem Beispiel geht es um die Formel des unverlangten Angebotes. Es ist klar, 

dass ein Unternehmen anderes Unternehmen für ein Produkt oder einen Dienst locken 

möchte. Im ersten Fall wird die Frage verwendet und im zweiten Fall werden die Informa-

tionsangaben abgebildet. Diese zwei Beispiele ziehen die Aufmerksamkeit und das ist das 

Ziel dieses Briefs.  
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4. Einleitungsformeln der Bestellung  

Beispiele:  

- Wir danken Ihnen für Ihr Angebot vom …(Datum)… und bestellen aufgrund 

der uns vorliegenden Muster: […]; 

- Besten Dank für Ihr Angebot[…]; 

- Ich beziehe mich auf […]. 

 

Analyse:  

Zuerst dankt ein Unternehmen für ein Angebot und dann es ersucht das Unterneh-

men ergänzende Angaben, wie z.B. Stück, Lieferzeit, Ware, Preis u. a. 

 

 

5. Schlussformeln  

 

    Tabelle 4: Schlussformeln 

 

In der Tabelle sind die häufigsten Schlussformeln gezeigt. 

 

ZAHLENFOLGE SCHLUSSFORMEL GESAMTMENGE 

1. Mit freundlichen Grüßen 45 

2. Mit herzlichen Grüßen 3 

3. Mit herzlichem Gruß 1 

4. Herzliche Grüße 1 

5. Ganz liebe Grüße keine 
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Abbildung 17: Schlussformeln 

 

In diesem Fall ist es klar, welche Schlussformeln verwendet werden. Die häufigste 

Formel ist „Mit freundlichen Grüßen“. Diese Formel schreibt man, wenn man mit der Per-

son keine Geschäftsbeziehung hat oder wenn man die Person kennt. Diese Formel wird in 

der Geschäftskorrespondenz bevorzugt.  

Übrige Schlussformeln werden in den Briefen abgebildet, wenn zwischen Absender 

und Empfänger sehr gute Geschäftsbeziehungen herrschen. 
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SCHLUSSBETRACHTUNG 

In meiner Bachelorarbeit befasste ich mit dem deutschen Geschäftsbrief, der schriftlichen 

Kommunikation unter Unternehmen ist. Die Kommunikation beeinflusste in den letzten 

Jahren das persönliche und auch professionelle Leben. Die Gegenwart ist sehr hektisch und 

fast niemand hat genug Zeit. Deshalb entwickelten sich die neuen Kommunikationsmitteln 

und die Kommunikation per Papier veraltete.  

Ganz am Anfang habe ich mir die Informationen geholt und die Bücher studiert und dann 

habe ich die Analyse zusammengefasst. Ich musste mich zuerst längere Zeit auf die Fach-

sprache, ihre Definitionen und vertikale und horizontale Schichtung konzentrieren. Ab die-

sem Teil bekam ich eine gesamte Übersicht über Struktur der Bachelorarbeit. 

Die Bachelorarbeit besteht aus zwei Teilen. Der erste theoretische Teil informiert über den 

Geschäftsbrief, seine äußere Form und den Briefstil des Geschäftsbriefes. Der zweite prak-

tische Teil bildet meine Untersuchung von authentischen Texten, die zwischen 2008 und 

2013 geschrieben wurden, ab. Die Hauptthemen der Analyse sind die Anfrage, Bestellung 

und das Angebot. Zuerst habe ich diese Begriffe erläutert und dann habe ich sie analysiert. 

Der Bestandteil der Anfrage, Bestellung und des Angebotes sind die Briefe, die in vielen 

Varianten dargestellt werden.  

In praktischem Teil widmete ich mich auch den Routineformeln, die für den Geschäftsver-

kehr sehr wichtig sind. Ich beschrieb diese Begriffe und dann erforschte ich die Phrasen 

und die Sätze. Der Hauptsinn dieses Teiles ist die kurze Übersicht der Routineformeln an-

zugeben, die man in der Geschäftskorrespondenz der deutschsprachigen Länder gewöhn-

lich treffen kann. 

Ich habe dieses Thema gewählt, weil ich in der Zukunft in der Firma, die mit Deutschland 

oder Österreich zusammenarbeitet, arbeiten möchte.   
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z.B.  zum Beispiel 
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d. h.  das heißt 

Abb.   Abbildung  

Jh.   Jahr 
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bzw.  beziehungsweise 

evlt.   eventuell 
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