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ABSTRAKT

Tato bakalaiska prace se vénuje specifikim pisemné komunikace a riznym obchodnim
dokumentiim, konkrétn¢ obchodnim dopistim, které pochazeji z komunikace mezi Kovarnou
VIVA as. a jejimi partnery. Teoretickd ¢ast se zabyva definici odborného a obchodniho
jazyka a jejich d€lenim, nasleduje popis podnikové komunikace a obchodniho dopisu.
Nasleduje piehled jednotlivych druhii obchodnich dopist spole¢né se zasadami pro jejich
spravné¢ vypracovani. Praktickd Cast obsahuje kratké ptedstaveni Kovarny VIVA a.s.
V nédvaznosti na pfedstaveni kovarny jsou obchodni dopisy zafazeny do urcitych kategorii
odborného a obchodniho jazyka. Poté je ptedstaven prib¢h vytizovani zakazky a nasleduje
analyza vybranych typti obchodnich dopisti. Cilem této prace je zjistit, jak jsou tyto obchodni
dopisy koncipovany z hlediska jejich formy, struktury, slovni zisoby, vétné skladby
a stylistiky, a zda odpovidaji stanovenym pravidlim pro tvorbu dopisti. Na zaklad¢ této
analyzy bude ptedstaveno, jak vypada obchodni korespondence v praxi a posouzeno, zda

existuji urCité oblasti obchodni korespondence, které lze zlepsit.

Klic¢ova slova: obchodni korespondence, podnik, obchodni dopis, analyza, zdsady vytvareni
ABSTRACT

This bachelor thesis focuses on the specifics of the written communication and on various
business documents, specifically business letters from the communication between Kovarna
VIVA JSC and its partners. The theoretical part deals with the definition of technical and
business language and their classification, followed by a description of business
communication and business letters. An overview of different types of business letters is
presented along with the principles of proofreading and correction. The practical part
includes a short introduction to Kovarna VIVA JSC, followed by the classification of
business letters into certain categories of technical and business language. Then the
procedure for order processing is presented, followed by an analysis of selected types of
business letters. The aim of this thesis is to determine how business letters are conceived in
terms of form, structure, vocabulary, syntax and stylistics and whether this genre
corresponds to the established rules of standard letter writing. Based on this analysis,
business communication will be examined in practice and assessments will be made as to

whether there are certain areas of business communication that can be improved.

Keywords: business correspondence, enterprise, business letter, analysis, principles of

creation



ABSTRACT

Diese Bachelorarbeit widmet sich den Besonderheiten der schriftlichen Kommunikation und
den verschiedenen geschiftlichen Dokumenten, insbesondere Geschiftsbriefen, die aus der
Kommunikation zwischen der Schmiedewerkstatt VIVA AG und ihren Partnern stammen.
Der theoretische Teil befasst sich mit der Definition der Fach- und Wirtschaftssprache und
ihrer Gliederung, gefolgt von der Beschreibung der betrieblichen Kommunikation und des
Geschiéftsbriefes. Dazu werden die verschiedensten Sorten der Geschiftsbriefe zusammen
mit den Grundsédtzen fiir ihre richtige Erstellung herangezogen. Der praktische Teil
beinhaltet eine kurze Vorstellung der Schmiedewerkstatt VIVA AG. Darauf aufbauend
werden die Geschiftsbriefe in bestimmte Kategorien der Fach- und Wirtschaftssprache
eingeordnet. Ferner wird die Auftragsabwicklung dargestellt, gefolgt von der Analyse der
Geschiftsbriefe. Das Ziel der vorliegenden Arbeit ist es festzustellen, wie diese
Geschiftsbriefe hinsichtlich ihrer Form, Struktur, Lexik, Syntax und Stilistik gestaltet
werden und ob sie den festgelegten Regeln zur Briefgestaltung entsprechen. Aufgrund dieser
Analyse wird vorgestellt, wie die Geschiftskorrespondenz in der Praxis aussieht und
bewertet, ob es bestimmte Bereiche der Geschiftskorrespondenz gibt, die verbessert werden

konnen.

Schliisselworter:  Geschéftskorrespondenz, Unternehmen, Geschiftsbrief, Analyse,

Grundsitze der Erstellung
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EINLEITUNG

Die vorliegende Arbeit befasst sich mit der Untersuchung und anschliefenden Analyse der
im alltdglichen Handelsverkehr verwendeten geschéftlichen Dokumente, insbesondere mit
der Textsorte Geschiftsbrief. Der Geschéftsbrief bildet einen wichtigen Bestandteil der
Geschéftskommunikation. Wenn der Geschéftsbrief formal und stilistisch richtig
geschrieben ist, verlduft die Kommunikation zwischen Unternehmen verstindlich und

reibungslos und die erwiinschten Ergebnisse konnen erreicht werden.

Das erste Ziel der vorliegenden Arbeit liegt darin, die Textsorte Geschiftsbrief in
entsprechende Kategorien der Fach- und Wirtschaftssprache einzuordnen, um aufzuweisen,
dass Geschiftsbriefe einen wesentlichen Teil der Fach- und Wirtschaftssprache bilden.
Zweitens setzt sich diese Arbeit zum Ziel, anhand der gesammelten Geschéftsbriefe aus
einem konkreten Unternechmen — der Schmiedewerkstatt VIVA AG — zu zeigen, wie die
heutige Handelskorrespondenz wirklich aussieht. Das dritte und wichtigste Ziel ist es, die
authentischen Geschéftsbriefe hinsichtlich der Form, Struktur, Lexik, Syntax und Stilistik
zu analysieren, um festzustellen, ob diese Briefe den festgelegten Grundsétzen der richtigen
Verfassung der Geschiftskorrespondenz entsprechen. Hier stellen sich auch weitere Fragen.
Inwieweit wird die Fachsprache in dieser Textsorte verwendet? Aus welchem Bereich
stammt die Lexik? Gibt es Bereiche der Geschiftskorrespondenz, die vervollkommnen

werden konnen?

Der theoretische Teil erldutert den Begriff der Fach- und Wirtschaftssprache und
charakterisiert ihre Unterteilung in verschiedene Teilgebiete. Dazu wird die Definition der
betrieblichen Kommunikation und des Geschéiftsbriefes herangezogen. Ferner werden die
Grundsitze und Regeln der richtigen Verfassung der Geschéftsbriefe aus der Sicht der
Struktur und des Inhalts und ausgewéhlte Arten der Briefe mit ihren typischen Merkmalen,

ndmlich die Anfragen, Angebote, Bestellungen, Reklamationen und Mahnungen, erortert.

Zundchst wird in dem praktischen Teil das Unternehmen — die Schmiedewerkstatt VIVA
AG, die mir die zu analysierenden Geschiftsbriefe zur Verfligung stellte — kurz vorgestellt.
Das folgende Kapitel beschéftigt sich mit der Einordnung der Textsorte Geschéftsbrief in
verschiedene Kategorien der Fach- und Wirtschaftssprache. Ferner wird der Prozess der
Auftragsabwicklung anhand der gesammelten Geschéftsbriefe erldutert. Darauf aufbauend
werden die Geschéftsbriefe einer Analyse unter verschiedenen Aspekten wie Form, Struktur,

Lexik, Syntax und Stilistik unterzogen, um zu offenbaren, wie der heutige Geschiftsverkehr
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in der Praxis aussieht. Anhand der Analyse wird es bewertet, ob die Geschiftsbriefe den
Regeln fiir ihre richtige Erstellung entsprechen. Schlielich werden die Ergebnisse
zusammengefasst und es wird empfohlen, was die Unternehmen im Bedarfsfalle an der

Geschiéftskorrespondenz verbessern konnten, um die Kommunikation effektiver zu machen.

Dieses Thema ist heutzutage sehr relevant, weil der Geschiftsverkehr allgemein und An-
und Verkauf von verschiedensten Produkten ein wesentlicher Bestandteil unseres
Alltagslebens ist und deshalb soll die Korrespondenz zwischen den Unternehmen
problemlos verlaufen. Qualitdtsgerechte Kommunikation ist die Grundlage fiir den Erfolg.
Geschéftsbriefe sind solche Dokumente, mit denen sich das Unternehmen nicht nur nach
auBen hin, sondern auch innerhalb seiner Geschéftspartner prasentiert. Mit dem Aufschwung
des internationalen Handels wichst die Bedeutung dieser Dokumente. Deshalb soll jedes
Unternehmen ab und zu seine Geschéftsbriefe priifen und kontrollieren. Falls sie nicht
aktuell sind oder den neuesten Trends der Geschiftskorrespondenz nicht folgen, soll sie das
Unternehmen an die jeweilige Geschiftssprache, die in dieser Arbeit beschrieben wird,

anpassen.

Als Grundmaterial fiir die Analyse dient das von mir zusammengestellte Korpus, der eine

chronologische Liste der Geschéftsbriefe von der Anfrage bis zur Mahnung bildet.
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I. THEORETISCHER TEIL
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1 FACHSPRACHE

Es ist notwendig zu wissen, wie man kommunizieren soll, um die Informationen richtig zu
iibergeben. Dazu gibt es festgelegte Regeln der Sprache. In jeder Situation sollte man eine
bestimmte Art von Sprache benutzen — Standardsprache, Fachsprache, Jugendsprache,

Umgangssprache — um sein Kommunikationsziel zu erreichen.

In jeder Nationalsprache sind vier Funktionen der Sprache zu erkennen — die
kommunikative, fachlich-praktische, fachlich-theoretische und dsthetische, zwei davon sind
eng mit der Fachsprache verbunden (vgl. SILHANOVA, 2011, S. 11). In unserem Alltag
begegnen wir der Fachsprache fast iiberall. Es kommen viele verschiedene Formen von
Fachsprache vor, die in einzelnen Bereichen — sei es die Wirtschaft, Medizin, Technik,
Politik oder Verwaltung — unterschiedlich sein konnen. Fiir jede Art gibt es bestimmte
Anwendungsart, Regel und Sprachmittel. Sie entwickeln sich gleichzeitig mit der

Entwicklung der Welt, Gesellschaft und Wirtschaft.

Heutzutage gibt es keine einheitliche und allgemeingiiltige Definition von Fachsprache. Die
bekannteste Definition nach HOFFMANN lautet wie folgt: ,,Fachsprache — das ist die
Gesamtheit aller sprachlichen Mittel, die in einem fachlich begrenzbaren
Kommunikationsbereich verwendet werden, um die Verstindigung zwischen den in diesem

Bereich titigen Menschen zu gewéhrleisten (HOFFMANN, 1984, S. 48).

Eine weitere hiufig zitierte Definition nach SCHMIDT ist: ,Mittel einer optimalen
Verstidndigung iiber ein Fachgebiet unter Fachleuten. Sie ist gekennzeichnet durch einen
spezifischen Fachwortschatz und spezielle Normen fiir die Auswahl, Verwendung und
Frequenzgemeinsprachlicher lexikalischer und grammatischer Mittel; sie existiert nicht als
selbstandige Erscheinungsform der Sprache, sondern wird in Fachtexten aktualisiert, die
auBer der fachsprachlichen Schicht immer gemeinsprachliche Elemente enthalten®

(SCHMIDT, 1969, S. 17, zit. nach SILHANOVA, 2011, S. 13).

Erwédhnenswert ist auch die Definition von BEIER: , 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
iiber fachliche Sachverhalte zu verstindigen. Sie umfasst die Gesamtheit der dabei
verwendeten sprachlichen Mittel und weist Charakteristika auf allen bisher von der

Linguistik aus methodischen Griinden unterschiedenen innersprachlichen Ebenen auf, von
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denen lexikalische, morphologische und syntaktische am besten erforscht ist*“ (BEIER,

1980, S. 13, zit. nach SILHANOVA, 2011, S. 13).

Die oben genannten Zitate zeugen davon, dass es viele Interpretationen des Begriffs
Fachsprache gibt. Alle Autoren sind sich darin einig, dass die Fachsprache dazu dient, eine
reibungslose Kommunikation und Verstdndigung unter Fachleuten im betrieblichen Alltag
zu ermdglichen. Die Ubereinstimmung besteht darin, dass die Benutzer dieser Fachsprache
Fachleute sind, BEIER fiigt noch die Laien oder Vertreter anderer Disziplinen als Benutzer
hinzu, die iiber fachliche Sachverhalte verstindigen wollen. Jeder fachliche Text beinhaltet
spezifische Lexik und grammatische Mittel, die fiir diese Textsorte bindend und

obligatorisch sind und die durch spezifische Normen geregelt werden.

Im Grunde genommen, ist es sehr schwer den Begriff Fachsprache zu definieren. Die
Fachsprache ist mit der sogenannten Gemeinsprache eng verbunden, d. h. mit der Sprache,
die Sprachmittel, die in keine bestimmte Gattung der Sprache eingeordnet werden kdnnen,
weil sie zu generell und {iblich sind, benutzt. Bis heute gibt es keine eindeutige Definition

der Gemeinsprache (vgl. SILHANOVA, 2011, S. 13).

1.1 Gliederung von Fachsprachen

Die Fachsprache gliedert sich nach verschieden Gesichtspunkten und Kriterien, zu denen
»der Handlungsbereich, die Kommunikationspartner, die Abstraktionsstufe, die Textsorte
und die sprachliche Realisierung* gehoren (SILHANOVA, 2011, S. 15). Auf der Grundlage
dieser Kategorien ldsst sich die Fachsprache in die horizontale und die vertikale Gliederung

teilen.

1.1.1 Horizontale Gliederung

Die horizontale Gliederung teilt die Fachsprache in verschiedene Fachbereiche wie z. B.
Verwaltung, Politik, Wirtschaftssprache, Medizin, Informatik oder Literaturwissenschaft
(vgl. ROELCKE, 2005, S. 34-36). ROELCKE in Anlehnung an STEGER unterscheidet drei
Hauptbereiche der horizontalen Gliederung: ,,die Fachsprache der Wissenschaft (dazu
gehort die Sprache der Natur- und Geisteswissenschaft), der Technik (Sprache der
Produktion und Fertigung) und der Institutionen (Sprache des Dienstleistungssektors)
(ROELCKE, 2005, S. 34-35). Die Anzahl der Fachbereiche, die sich auf die horizontale
Gliederung beziehen, ist nicht endgiiltig, weil es mit der Entwicklung der Technik immer

neue Fachbereiche entstehen.
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Fachsprachen
Theoriesprache Praxissprache
Wissenschafts- | Techniksprache Institutionen- Wirtschafts- Konsumtions-
sprache sprache sprache sprache

Spr.d. | Spr.d. | Spr. d. | Spr. d. | Sprache des Dienstleistungs- .11
Natur- | Geistes- | Produkt-| Ferti- sektors
Wiss. Wiss. tion gung

Abbildung 1 — Horizontale Gliederung der Fachsprache
Quelle: ROELCKE, 2005, S. 35

Laut ROELCKE wird die Wissenschaftssprache nur zur Theoriesprache im Gegensatz zur
Techniksprache, die sich an der Grenze zwischen Theorie- und Praxissprache befindet,
eingeordnet. Zu der Praxissprache selbst gehort die Institutionensprache. ROELCKE erginzt
die Gliederung nach STEGER noch um die Wirtschafts- und Konsumptionssprache (vgl.
ROELCKE, 2005, S. 35).

1.1.2 Vertikale Gliederung

Bei der vertikalen Gliederung der Fachsprache wird die Aufteilung nach Fachbereichen nicht
mehr betont, sondern es werden verschiedene Abstraktionsebenen der Sprache
beriicksichtigt. Wenn Allgemeines im Vordergrund der Fachkommunikation steht, wird iiber
hohere fachliche und sprachliche Abstraktionsebene gesprochen. Dagegen wenn Besonderes
im Vordergrund steht, wird der Text zur niedrigeren Abstraktionsebene eingeordnet (vgl.

ROELCKE, 2005, S. 38).

Von HOFFMANN stammt die bekannteste Definition der vertikalen Gliederung. Er
beschreibt diese Gliederung als ,,zunehmende Préizisierung (...), die die Sprache in der
fachlichen Kommunikation erfahrt, je weiter diese im Zusammenhang mit ihrer stindigen
Vervollkommnung als Erkenntnis und Kommunikationsinstrument vom Konkreten zum

Wesen vordringt (HOFFMANN, 1984, S. 64). Jeder Fachtext zeichnet sich durch einen
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bestimmten Grad an Allgemeinheit oder Konkretheit aus. Je nach dem weist der Text ein

gewisses Mal} an Abstraktion auf.

HOFFMANN definiert fiinf Abstraktionsstufen, in deren die ,,Abstraktionsstufe” (1), die
»auBere Sprachform® (2), das ,,Milieu* (3) und die ,,Teilnehmer an der Kommunikation‘ (4)
unterschieden werden. Bei dieser Aufteilung werden sprachliche, semiotische und

pragmatische Kriterien berticksichtigt.

1. Sprache der theoretischen Grundlagenwissenschaft

(1) die Abstraktionsstufe ist am hochsten, (2) gebraucht kiinstliche Symbole fiir Elemente
und Relationen, (3) erscheint in theoretischen Grundlagenwissenschaften, (4) unter
Wissenschaftlern verwendet;

2. Sprache der experimentellen Wissenschaften

(1) die Abstraktionsstufe ist sehr hoch, (2) gebraucht kiinstliche Symbole fiir Elemente und
natiirliche Sprache fiir Relationen wie Syntax, (3) erscheint in experimentellen
Wissenschaften, (4) unter Wissenschaftlern oder Techniker verwendet oder die
Kommunikation verlduft unter wissenschaftlich-technischen Hilfskréften;

3. Sprache der angewandten Wissenschaften und der Technik

(1) die Abstraktionsstufe ist hoch, (2) gebraucht natiirliche Sprache mit hoher Anzahl der
Fachterminologie und die Syntax ist streng determiniert, (3) erscheint in angewandten
Wissenschaften und Technik, (4) unter Wissenschaftlern oder Technikern verwendet oder
die Kommunikation verlduft unter wissenschaftlichen und technischen Produktionsleitern;
4. Sprache der materiellen Produktion

(1) die Abstraktionsstufe ist niedrig, (2) gebraucht natiirliche Sprache mit hoher Anzahl der
Fachterminologie und die Syntax ist relativ ungebunden, (3) erscheint in materieller
Produktion, (4) unter wissenschaftlichen und technischen Leitern der materiellen
Produktion, Meistern, Facharbeitern oder Angestellten verwendet;

5. Sprache des Konsums

(1) die Abstraktionsstufe ist sehr niedrig, (2) gebraucht natiirliche Sprache mit weniger
Fachterminologie und die Syntax ist ungebunden, (3) erscheint im Konsum, (4) unter
Vertretern der materiellen Produktion oder Mitgliedern des Handlers oder die

Kommunikation verlduft unter Konsumenten (vgl. SILHANOVA, 2011, S. 17-18).

ROELCKE beruht sich dagegen auf ISCHREYT, der drei Abstraktionsebenen
folgendermaflen bestimmt: die Wissenschafts-, fachliche Umgangs- und Werkstattsprache.

Die Wissenschaftssprache, oder auch Theoriesprache genannt, bildet die oberste
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Abstraktionsebene, weil sie im Wesentlichen allgemein ist, und erfolgt in schriftlicher Form
unter Spezialisten und Erforschern. Dazu gehoren z. B. Anordnungen, Gesetze oder
offizielle Geschiftsbriefe. Die mittlere Abstraktionsebene bildet die fachliche
Umgangssprache. Diese umfasst sowohl die miindliche als auch die schriftliche
Kommunikation unter den Spezialisten, als Beispiel konnen interne Berichte erwéhnt
werden. Die Werkstattsprache ist die letzte und niedrigste Abstraktionsebene und umfasst
die miindliche und schriftliche Kommunikation in der Verwaltung, Produktion und im
Verkauf. Wenn es sich in der Kommunikation um etwas Besonderes, Einzigartiges handelt,

d. h. um etwas Konkretes, ist die Abstraktion daher niedriger (vgl. ROELCKE, 2005, S. 39).

1.2 Fachtextsorten

Neben der horizontalen und vertikalen Gliederung lassen sich die fachlichen Texte weiter
teilen, und zwar basiert diese Gliederung auf kommunikativen Verhéltnissen und
fachsprachlichen Verwendungsarten (vgl. ROELCKE, 2005, S. 42). Es werden drei
Grundtypen der Fachtextsorten hinsichtlich ihrer Fokussierung unterschieden, ndmlich die
informativen, instruktiven und direktiven Grundtypen. Die informativen Texte zu denen
Mitteilungen, Kommentare, Berichte oder Stellungnahmen zihlen, haben eine darstellende
Funktion. Eine appellative und anleitende Funktion besetzen die instruktiven Texte,
beispielweise Hinweise, Ratgeber, Vorschldge oder Anleitungen. Der Unterschied zwischen
diesen zwei Gruppen liegt in der Verbindlichkeit der Aufforderung, wobei die direktiven
Texte hoch institutionalisiert und wenn nétig auch sanktioniert sind. Die letzte Gruppe der
Gliederung, die aus direktiven Texten mit der appellativen und anordnenden Funktion

besteht, umfasst Reklamationen, Anfragen, Auftrage oder Normen.

Eine andere Gliederung unterscheidet, ob die Fachtextsorten in schriftlicher oder miindlicher
Form vorkommen. Zu der schriftlichen Form zéhlen die fachinterne und fachexterne
Kommunikation und die Fachtextsorten der Konsumtion. Die fachinterne Kommunikation
erfolgt zwischen Fachleuten und als Beispiele konnen Abstrakt, Monografie oder
wissenschaftlicher Zeitschriftartikel erwdhnt werden. Die fachexterne Kommunikation
verlduft zwischen Fachminnern und Laien, ist didaktisch und populdrwissenschaftlich und
sammelt Lehrbiicher, populdrwissenschaftliche Zeitungsartikel oder Ratgebertexte. Die

Fachtextsorten der Konsumption werden durch Texte der Werbung und Produktbegleitung
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vertreten.! SILHANOVA filhrt noch die interfachliche Kommunikation, deren
Kommunikationspartner aus unterschiedlichen Arbeitsfeldern stammen, an (vgl.
SILHANOVA, 2011, S. 15.). Der geringere Teil der Fachtextsorten wird von miindlicher

Kommunikation gebildet und enthilt Vortrige oder verschiedene Reden.?

! Vgl. ROELCKE, Thorsten. Zur Gliederung von Fachsprache und Fachkommunikation. Facultas [online].
2014, Jg. 36, Nr. 3—4 [zit. 2023-11-01]. URL: https://doi.org/10.24989/fs.v3613-4.1305.
2Vgl. ROELCKE, 2014
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2 WIRTSCHAFTSSPRACHE

BUHLMANN / FEARNS definiert die Wirtschaftssprache folgendermal3en:
,»Wirtschaftsdeutsch — das ist die Gesamtheit aller Fachsprachen, d.h. aller sprachlichen
Mittel, die in einem fachlich begrenzbaren Kommunikationsbereich, ndmlich dem der
Wirtschaft, verwendet werden, um die Verstindigung zwischen den in diesem Bereich

tiatigen Menschen zu gewéhrleisten (BUHLMANN / FEARNS, 2000, S. 306).

Die Wirtschaftssprache oder in diesem Fall Wirtschaftsdeutsch, auch Fachsprache
Wirtschaft genannt, wird unter Personengruppen mit unterschiedlichen Titigkeiten und
Kommunikationszielen im Feld der Wirtschaft verwendet. Sie ist die Summe aller in der
Wirtschaft benutzten Fachsprachen. Unter wirtschaftsspezifischen Fachsprachen verstehen
sich die Sprachen der Wirtschaftspolitik, Industrie, Werbung, des Handels oder Marketings
(vgl. SILHANOVA, 2011, S. 18).

2.1 Gliederung der Wirtschaftssprache

Die Wirtschaftssprache kann nach verschiedenen Ausgangspunkten, entweder nach inneren
Strukturen oder Beziehungen zwischen einer Fachsprache und einer anderen, unterteilt
werden. Weil die Wirtschaftssprache abwechslungsreich ist, gibt es keine einheitliche

Auffassung der Gliederung.

Von BORGULYA stammt die bekannteste Gliederung, die die Wirtschaftssprache in drei
Schichten teilt. Als erste Schicht wird die wissenschaftliche Wirtschaftssprache, die aus
fachlichen, belehrenden und wissenschaftlichen Texten besteht, angegeben. Die zweite
Schicht bilden die halbwissenschaftlichen oder populdrwissenschaftlichen Texte, die fiir
einen Adressatenkreis mit Wirtschaftskenntnissen und Interessen vorgesehen sind, z. B. in
der Form einer Wirtschaftszeitschrift. Die letzte Schicht — die praktisch-fachliche — dient der
betriebsinternen und -externen Kommunikation und wird in der Wirtschaftspraxis
verwendet. Diese Gliederung fasst die grundlegenden Wirtschaftsbereiche zusammen (vgl.

BORGULYA, 1988, S. 420-429).



TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit 21

Deutsch als
Wirtschaftssprache

|

theoretisch - populdrwissenschaftlicher praktisch -
wissenschaftlicher Bereich fachlicher
Bereich Bereich
Tagespresse Periodika Zeitschfriten
Betriebsinterne Betriebsexterne
Kommunikation Kommunikation

Abbildung 2 — Gliederung der deutschen Wirtschaftssprache
Quelle: BORGUYLA, 1988, S. 420f

Weiter klassifiziert SILHANOVA in Anlehnung an BOLTEN die Wirtschaftssprache in drei
Kategorien und beriicksichtigt dabei die Textsorten und Kommunikationspartner. Die erste
Kategorie wird als Theoriesprache bezeichnet, wobei als Textsorten Monografien und
Lehrbiicher und als Kommunikationspartner die Wissenschaftler oder Studenten
wahrgenommen werden. Dann folgt die Berufssprache, in deren die Kommunikation
zwischen Managern und Journalisten verlduft. Die Textsorten in dieser Sprache bilden
Geschiftsbriefe, Vertrdge und Zeitungsartikel. Die letzte Gruppe bezieht sich auf die
fachbezogene Umgangssprache, in deren die Konsumenten die Kommunikationspartner
darstellen.  Als  Textsorten zdhlen zu dieser Gruppe Werbetexte oder
populdrwissenschaftliche Texte. Zwischen diesen Kategorien gibt es keine starke Grenze,
weil die Kommunikationspartner aus erster Gruppe mit den Partnern aus letzter Gruppe

vertauscht werden konnen (vgl. SILHANOVA, 2011, S. 19-21).
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3 GESCHAFTSBRIEF

3.1 Kommunikation

Der Begriff ,,Kommunikation® ldsst sich als ,,wechselseitiger[n] Austausch der Gedanken,
Informationen und Ansichten, wobei das Ziel der kommunikativen Aktivitdten die
Verstiandigung ist“ (SILHANOVA, 2011, S. 23) erkliren. BUBMANN erginzt die
Definition der Kommunikation um ,,nichtsprachliche[r] Mittel wie Gestik, Mimik, Stimme*
(BUBMANN, 2002, S. 392 zit. nach SILHANOVA, 2011, S. 24). Der Austausch der
Gedanken erfolgt in der Form eines Dialogs zwischen dem Sprecher und Empfanger. Als
Beispiel des Dialogs in der betrieblichen Kommunikation kann eine Anfrage von einem
Unternehmen und das anschlieBende Angebot des angesprochenen Anbieters angefiihrt
werden. Die Kommunikation verlduft entweder in der miindlichen oder schriftlichen Form
und es wird auch ,,verbale, nonverbale und paraverbale Kommunikation“ (SILHANOVA,
2011, S. 23) unterscheidet. Bei der paraverbalen Kommunikation wird beriicksichtigt, wie
mit der Stimme gearbeitet wird. Das personliche Gespréich ist die bekannteste Form der
miindlichen Geschiftskommunikation. Der Geschiftsbrief ist dagegen das meistbenutzte

Mittel der schriftlichen Geschéftskommunikation (vgl. SILHANOVA, 2011, S. 23).

3.1.1 Betriebliche Kommunikation

Bei der betrieblichen Kommunikation kommen verschiedene Kommunikationsformen vor,
die laut situativer, struktureller und thematischer Kriterien differenziert werden. BRINKER
teilt die betriebliche Kommunikation folgendermaf3en: die erste Kommunikationsform nennt
er die direkte Sprache oder Kommunikation Angesicht zu Angesicht, die dialogisch und
unmittelbar ist. Eine andere Form der Kommunikation bilden die Telefongespriche, die
dieselben Eigenschaften wie die direkte Sprache haben. Der einzige Unterschied ist, dass die
Telefongespriache rdumlich getrennt verlaufen. Funkdurchsagen zeichnen sich damit aus,
dass es sich um einen Monolog handelt und sie auch rdumlich getrennt sind. Betriebliche
Informationen konnen leicht an alle Teile des Unternehmens verteilt werden. Sie konnen
unmittelbar oder mit zeitlichem Abstand abgewickelt werden. Alle oben genannten
Moglichkeiten der Kommunikation verlaufen in der miindlichen Form. Die Briefe und
Zeitungsartikel (Zeitschriften) bilden nach BRINKER die wichtigste schriftliche Form der
betrieblichen Kommunikation. Geschéftsbriefe als auch Zeitungsartikel, die iiber

Neuigkeiten im Betrieb informieren, kommen in einem Monolog und in einem zeitlichen



TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit 23

und rdumlichen Abstand vor. Sie zeichnen sich auch mit hohem Grad der Anonymitit aus

(vgl. BRINKER, 1992).

3.1.1.1 Inner- und auflerbetriebliche Kommunikation

Jede einzelne Tatigkeit in einem Unternehmen ist zielgerichtet. Um diese Ziele zu erreichen
— sei es Gewinnung der Rohstoffe oder Fertigung und Vertrieb der Produkte — muss das
Unternehmen eine geeignete Form der Wirtschaftskommunikation verwenden. Demnach
wihlt der Betreib zwischen der innerbetrieblichen Kommunikation, auch ,,Kommunikation
im Rahmen eines Unternehmens“ (SILHANOVA, 2011, S. 29) genannt, oder der
auBlerbetrieblichen Kommunikation — ,,von Betrieb zu Betrieb® (BUHLMANN / FEARNS,
2000, S. 307). Bei jeder Form der betrieblichen Kommunikation wird ein angemessenes
Kommunikationsmittel gebraucht — entweder eine Mitteilung, Besprechung, ein Telefonat

oder Prospekt, wie auf dem Bild von FRENSER gezeigt wird:

innerbetrieblich aullerbetrieblich
schriftlich miindlich schrifilich miindlich
- Mitteilungen - Informationsgespriche - Geschiiftskorrespondenz - Telefonate
- Produktionspldne - Besprechungen - Kundenpflege - Verhandlungs-
- Notizen - Mitteilungen - Werbematerial, Prospekte und Verkaufsgespriache
- - Anweisungen - - Kundenpflege

- Terminabsprachen -
- Konferenzen

Abbildung 3 — Wirtschaftskommunikation im Produktionsbereich
Quelle: FRENSER, 1991, S. 127 zit. nach SILHANOVA, 2011, S. 29

Die auBerbetriebliche schriftliche Kommunikation ist fiir die Erfiillung der Ziele des
Unternehmens am wichtigsten. In diesem Fall verlauft die Kommunikation ,,zwischen zwei
Unternehmen, zwischen Unternehmen und Kunden und dem Unternehmen und der breiten
Offentlichkeit* (SILHANOVA, 2011, S. 29-30). Dafiir werden Werbemateriale, Prospekte
und Geschiéftskorrespondenz in der Form eines Geschéftsbriefes oder E-Mails verwendet.
Die Kommunikationspartner bilden das Unternehmen und die AuBlenstehenden, ndmlich
verschiedene Kunden, Abnehmer und Lieferanten. Es handelt sich um eine ,,offizielle
formale Kommunikation, die ausschlie3lich den betrieblichen Zwecken dient und tiber ein

offizielles Kommunikationsnetz erfolgt™ (SILHANOVA, 2011, S. 29-30). Das
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Unternehmen muss in dem Kommunikationsprozess bestimmte Regeln iiber den
Kommunikationsinhalt, den Kommunikationszeitpunkt und die

Kommunikationsiibermittlung einhalten (vgl. SILHANOVA, 2011, S. 29-30).

3.2 Geschaftsbrief als Mittel der betrieblichen Kommunikation

Die klassische Form der schriftlichen Kommunikation erfolgt in der Form eines
Geschéftsbriefes. Heutzutage, mit der Entwicklung der Informationstechnologien, wird auch
die elektronische Form der schriftlichen Kommunikation — E-Mails mit geschiftlichen
Inhalten — hervorgehoben. Die klassische als auch die digitale Form haben heutzutage einen
groBen Anteil an der schriftlichen Gesamtkommunikation des Unternehmens.
SILHANOVA definiert den Begriff der Geschiftsbrief folgendermaBen: ,Der
Geschiéftsbrief ist jede schriftliche Mitteilung, die im Rahmen des geschiftlichen Verkehrs
an einen oder an mehrere Empfinger gerichtet ist (SILHANOVA, 2011, S. 42). Der Dialog
zwischen dem Absender und dem Empfinger erfolgt mit zeitlichem Abstand. Bei jedem
Geschiftsbrief werden zwei Aspekte beachtet — der sprachliche und der kommunikative
Aspekt. Der sprachliche Aspekt beruht auf der Struktur, dem Zusammenhang und der
Kohidrenz des Textes. Die Kohérenz ldsst sich noch weiter unterteilen, und zwar in die
grammatische und thematische Ebene. Fiir die Gestaltung der Geschiftsbriefe gibt es

vereinbarte und geltende Muster (vgl. SILHANOVA, 2011, S. 34-42).

Der Geschéftsbrief hat mehrere Funktionen. Die informative Funktion, bei deren der
Empféanger iiber einen wichtigen Sachverhalt informiert wird, ist am bedeutendsten. Die
meistbenutzten Ausdriicke, die mit dieser Funktion verbunden sind, sind z. B. mitteilen,
tibermitteln, informieren oder berichten. Eine weitere Funktion, die der Geschiftsbrief
besitz, wird die appellative Funktion genannt. Sie dient dazu, den Rezipienten aufzufordern,
die Meinung des Absenders zu iibernehmen oder eine Handlung oder Tatigkeit auszuiiben
mit der Anwendung der Worter wie beantragen, auffordern oder befehlen. Auftrége,
Antrdge oder Anordnungen verfiigen am meisten iiber diese Funktion. Der Geschiftsbrief
hat auch eine Obligationsfunktion, in der sich der Absender dem Empfianger verpflichtet
eine festgelegte Handlung oder Aufgabe zu vollbringen. Formeln wie sich verpflichten,
versprechen und garantieren werden in Vertrigen oder allgemeinen Geschiftsbedingungen,
die die obligatorische Funktion erfiillen, angewendet. Geschiftsbriefe weisen auch die
Kontaktfunktion auf. Der Absender vermittelt sein Verhéltnis zu dem Rezipienten vor allem

in verschiedenen Ansichtskarten oder Danksagungen. Gewohnlich benutzt der Absender
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Ausdriicke wie willkommen heifien, danken oder um Entschuldigung bitten. Die letzte
Funktion des Geschiftsbriefes ist die Deklarationsfunktion, die zur Bestitigung eines
Sachverhalts dient. Textsorten wie Bevollmichtigungen, Gutachten, Griindungs- oder
Erkennungsurkunden, die Formeln wie hiermit wird ernannt oder bescheinigt beinhalten,

zeichnen sich mit dieser Funktion aus (vgl. BRINKER, 1992, S. 136).

Die konkreten Geschéftsbriefe, die in der auBBerbetrieblichen Kommunikation vorkommen,

sind laut BUHLMANN / FEARNS:

,.Kontaktaufnahme,  Voranfrage, = Anfrage, = Angebot,  wiederholtes = Angebot,
Bestellung/Auftrag, Auftragsannahme, Auftragsbestitigung, Annahmeverzug,
Zurlickziehung/Ablehnung  eines  Auftrags, Bestitigung iiber = Wareneingang,
Terminbestétigung, Versandanzeige, Lieferschein, Eingangsbestitigung,
Kreditauskunftsersuchen, Mahnung, Reklamation, Zahlungserinnerung, Zahlungsanzeige,
Zahlungsaufforderung, Antwort auf Mahnung, Beschwerde, Reklamation oder Mangelriige,
Geschiftsbedingungen, Zahlungs- und Lieferbedingungen, Vertridge und Vereinbarungen®

(BUHLMANN / FEARNS, 2000, S. 307).

Die innerbetriebliche Kommunikation beinhaltet folgende Gattungen von Geschéftsbriefen:
»~Rundschreiben, Bericht, Analyse, Protokoll aus der Sitzung, Aktennotiz, Statistik,
Arbeitsvertrag® (BUHLMANN / FEARNS, 2000, S. 307).

Die letzte Gruppe der betrieblichen Kommunikation — zwischen den Behdrden und Amtern
— bilden Geschiftsbriefe wie ,,Antrag, amtliche Verfligung, behdrdliche MafBnahme,
Verordnung, Werbebrief, Klage, Reklamation, Mahnung, Bitteschreiben (BUHLMANN /
FEARNS, 2000, S. 307).

3.2.1 DINS008

Die Schreib- und Gestaltungsregeln von Geschéftsbriefen unterliegen der DIN-Norm DIN
5008, deren aktuelle Version vom Jahre 2020 stammt. Die DIN-Normen regeln auch die
Grundsitze fiir den elektronischen Schriftverkehr und dienen als Vorlage fiir E-Mails. Sie
garantieren die Qualitdt der Briefe und stellen die Schreibregeln von z. B. Abkiirzungen,
Daten, Betreffzeilen, Gruformeln oder Unterschriften. Die Einhaltung dieser Normen ist

aber nicht pflichtig (vgl. DUDEN, 2020, S. 114).
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Abbildung 4 — Aufbau eines Geschéftsbriefes nach DIN 5008
Quelle: DUDEN, 2020, S. 117

Diese Abbildung stellt anschaulich die Struktur eines Geschéftsbriefes, die der DIN 5008
Norm entspricht, dar. Sie zeigt nicht nur die obligatorischen Teile wie Betreff, Datum,
Adresse usw., sondern gibt auch die Zeilenabstinde und die Hervorhebung (Betreff) an. Die
Einhaltung dieser Struktur trdgt zur Klarheit und besseren Orientierung bei. Die Norm

empfiehlt auch die GroBe und Art der Schriftarten.



TBU in Zlin, Humanwissenschaftliche Fakultit 27

3.2.2 Konzepte der Formulierung der Geschiftskorrespondenz

Es gibt verschiedene Konzepte, die die Gestaltung und Formulierung von
Geschéftskorrespondenz unterstiitzen. Der Hamburger Verstdndlichkeitskonzept und das

Kommunikationsquadrat ist fiir alle Briefsorten giiltig (vgl. DUDEN, 2014, S. 12).

3.2.2.1 Das Hamburger Verstindlichkeitskonzept

Das Hamburger Verstindlichkeitskonzept legt vier grundlegende Regeln fiir die
Formulierung der Geschéftskorrespondenz fest. Der erste Grundsatz fiir die Verstandigung
des Textes ist die Einfachheit, wo Fachworter erkldrt, ungebriduchliche Ausdriicke
vermeidet, Sdtze im Aktiv geschrieben und Verben statt Substantiven verwendet werden.
Der néchste Grundsatz ist die Gliederung und Ordnung der Sétze, die sinnvoll und
iibersichtlich in Absétze gegliedert werden und in der richtigen Reihenfolge stehen. Dann
folgen die Kiirze und Prignanz, die die Weitschweifigkeit zu beschranken versuchen. Als
letzte Grundsatz wird die zusétzliche Stimulanz angefiihrt. Der Text spricht damit die
Empfénger intensiver an, die Stellung des Briefverfassers ist personlicher und der Text ist
mit personlicher Anrede des Empféangers versehen. Die Anwendung von Illustrationen oder
Tabellen macht den Text begreifbarer. Alle diese Grundsétze sollten in angemessener Weise
verwendet werden um den Text so verstdndlich wie moglich zu gestalten (vgl. DUDEN,

2014, S. 10-11).

3.2.2.2 Das Kommunikationsquadrat

Das Kommunikationsquadrat umfasst vier Aspekte — die Sachebene, den Appell, die
Beziehungsebene und die Selbstoffenbarung — der miindlichen und auch der schriftlichen
Kommunikation. Die Sachebene beschiftigt sich mit dem Inhalt, der deutlich und
verstindlich ist. Bei dem Appell wird beriicksichtigt, was die Absicht des Absenders ist und
was der Absender vom Empfinger erwartet. Die Beziehungsebene zielt auf das Verhiltnis
zwischen dem Absender und Empfanger. Die Selbstoffenbarung untersucht die Weise, wie
man schreibt, weil sie immer etwas iiber den Absender und seine Einstellungen verrdt. Wenn
der Absender das Kommunikationsquadrat richtig verwendet, vermeidet er damit

Missverstidndnisse in der Korrespondenz (vgl. DUDEN, 2020, S. 14-15).
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Abbildung 5 — Kommunikationsquadrat
Quelle: DUDEN, 2020, S. 14

3.2.3 Aufbau und Gestaltung des Geschiftsbriefes

Vor dem Beginn des Schreibens ist es notwendig das Ziel festzustellen und iiber das
Verhiltnis zwischen dem Absender und dem Empfinger nachzudenken. Der Prozess des
Verfassens des Geschiftsbriefes ldsst sich in drei Teile gliedern. Zuerst, in der
Vorbereitungs- und Planungsphase, sammelt der Absender alle nétigen Informationen iiber
dem Empfinger. Dann folgt die Phrase des Schreibens und zuletzt die Kontrolle und
Korrektur des Textes (vgl. DUDEN, 2014, S. 11).

3.2.3.1 Sinnvoll gliedern

Der Inhalt eines Geschéftsbriefes wird sowohl inhaltlich als auch textlich gegliedert. Bei der
inhaltlichen Gliederung wird auf den logischen und inhaltlichen Zusammenhang der Sitze
aufgepasst. Die textliche Gliederung teilt den Inhalt in Absédtze, weil die Sitze, die inhaltlich
miteinander nicht zusammenhéngen, getrennt werden. Um den Text noch tibersichtlicher zu
machen und die Lesbarkeit zu erh6hen, werden Punkte, Ausrufezeichen, Semikola,
Klammer, Doppelpunkte oder Gedankenstriche verwendet. Der Brief kann noch durch
Tabellen oder Auflistungen ergénzt werden, um den Inhalt anschaulicher zu prisentieren

(vgl. DUDEN, 2020).

3.2.3.2 Einfach formulieren

Der heutige Schreibstil zeichnet sich damit aus, dass die Texte verkiirzt und vereinfacht
werden. Die neuen Tendenzen der Sprache zeigen, dass die Verwendung von Modalverben

als Ausdruck der Hoflichkeit allmdhlich aufgegeben wird. Oft wurde Ich méchte mich bei
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Thnen herzlich fiir die Unterstiitzung bedanken (DUDEN, 2014, S. 17) geschrieben. Um die
Weitschweifigkeit zu vermeiden, wird eher Indikativ benutzt, und zwar Ich danke Ihnen

herzlich fiir die Unterstiitzung (DUDEN, 2014, S. 17).

Die Wortwahl wird durch Streben nach Kiirze beeinflusst und hoffliche alte Formulierungen
unter Beriicksichtigung, in Rechnung stellen werden durch einfachere und

normalsprachliche Formulierungen wegen, berechnen ersetzt (SILHANOVA, 2011, S. 49).

Bei der Verwendung von Fach- und Fremdwortern oder Abkiirzungen muss sich der
Absender vergewissern, dass der Empfanger ihre Bedeutung kennt, damit Missverstandnisse
nicht auftreten. Wenn der Empfénger die komplizierten Begriffe nicht kennt, sollen sie sie
vom Absender ausfiihrlich erklirt werden. Bandwurmwérter’ werden entweder durch
Bindestriche geteilt oder umgeschrieben, anstatt Berufskrafifahrerqualifikationsgesetz eher
Gesetz zur Qualifikation der Berufskrafifahrer (DUDEN, 2014, S. 21). Vorreiter, die oft in
den Geschiéftsbriefen vorkommen, sind solche Satzanfénge, die keine Aussage oder keine
wichtige Information umfassen und deshalb werden sie weggelassen, z. B. Sie setzen uns in

Kenntnis oder Bezug nehmend auf Ihr Schreiben (DUDEN, 2014, S. 19).

Eine weitere Tendenz der Geschéftssprache und der alltidglichen Geschéftsbriefe, die an den
Kunden geschickt werden, ist auf die Floskeln* und Papierwérter zu verzichten. In den
Geschiftsbriefen, die fiir Behorden oder Institutionen bestimmt sind und den héchsten Grad
der Hoflichkeit aufweisen, kommen Korrespondenz-Floskeln noch vor (vgl. SILHANOVA,
2011, S. 50). Papierwdrter, wie z. B. in obiger Angelegenheit, ein Betrag in Hohe von, aus
gegebenem Anlass (DUDEN, 2014, S. 22) werden hédufig geschrieben aber nur selten
gesprochen. Fiillworter quasi, dahingehend, sozusagen, eigentlich, iiberhaupt (DUDEN,
2014, S. 23) gehoren eher in die gesprochene Sprache, wo sie die Aussage farbiger machen.
In einem Geschiftsbrief sollen sie nicht vorkommen, weil sie storend und {iiberfliissig
wirken. Alle diese Empfehlungen tragen dazu bei, dass der Text kiirzer, tibersichtlicher und

fliissiger wirkt (vgl. DUDEN, 2014).

3 »Wort, das durch seine Lénge auffillt In WORTBEDEUTUNG, 2023. Bandwurmwort. In:

wortbedeutung.info [online]. [zit. 2023-11-13]. URL: https://www.wortbedeutung.info/Bandwurmwort/.

4 ,,nichtssagende Redensart; formelhafte, leere Redewendung In DUDEN Rechtsschreibung, 2023. Floskel.
In: duden.de [online]. [zit. 2023-11-13]. URL: https://www.duden.de/rechtschreibung/Floskel.
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3.2.3.3 Prignant schreiben

Die Liange des Textes entspricht dem Inhalt. Der Absender beschriankt sich nur auf das
wesentliche. Der Inhalt wird im Aktiv formuliert, damit er nicht einténig und lieber
personlicher auf den Empfanger wirkt. Das Passiv wird nur dann verwendet, wenn es
erforderlich ist die einzelnen Sétze abwechslungsreicher zu machen. Substantivierungen wie
Inanspruchnahme, Zurverfiigungstellung (DUDEN, 2014, S. 27), die fiir den Nominalstil
typisch sind, aber holzern auffallen, werden mit verbalen Ausdrucksweisen Sie nehmen ...
in Anspruch; Ich habe ... zur Verfiigung gestellt (DUDEN, 2014, S. 27) ersetz. Mit dem
Nominalstil sind die Funktionsverbgefiige’ verbunden, die in der offiziellen
Geschiftskorrespondenz hiufig auftreten. Zwischen Geschéftspartnern, die sich schon
kennen und regelmiBig Briefe wechseln, werden die Funktionsverbgeflige nur selten
verwendet und werden mit einem Verb umgeschrieben. Anstatt mit Unterschrift versehen,
zur Eintragung bringen kommen unterschreiben, eintragen (SILHANOVA, 2011, S. 54)

Vor.

Um den Text lesbarer zu machen, werden Streckformen wie zur Anwendung kommen lassen,
dem Bedauern Ausdruck verleihen zu anwenden, bedauern (DUDEN, 2014, S. 28) ersetzt.
Hauptwortketten hindern der Verstindigung des Inhalts, es werden hochstens vier
Substantive und zwei Genitivattribute aneinandergereiht. Attributive Partizipien tragen dazu
bei, dass der Inhalt préziser und differenzierter ist, manchmal sind sie aber unnétig und
tiberfliissig, es ist geniigend die Formulierung lhre bisher gemachten Erfahrungen zu lhre

Erfahrungen (SILHANOVA, 2011, S. 52) zu verkiirzen.

Damit der Text nicht eintonig erscheint und Wiederholungen enthélt, benutzt der Absender

Synonyme oder sinnverwandte Worter. Pleonasmen, unter deren ,,man das mehrfache

«6

Auftreten eines Bedeutungsmerkmals in einem Ausdruck [versteht]“® und ,,liberfliissige

Doppelung® (DUDEN, 2014, S. 31) wie z. B. genauer Termin, nochmals wiederholen

3 »aus einer festen Verbindung von Substantiv und Verb bestehendes Syntagma, bei dem der Verbinhalt

verblasst ist und das Substantiv den Inhalt der Wortverbindung bestimmt (z. B. in Verbindung treten).” In
DUDEN Rechtsschreibung, 2023. Funktionsverbgefiige. In: duden.de [online]. [zit. 2023-11-13]. URL:

https://www.duden.de/rechtschreibung/Funktionsverbgefuege.

® DUDEN Rechtsschreibung, 2023. Was ist ein Pleonasmus? In: duden.de [online]. [zit. 2023-11-13]. URL:

https://www.duden.de/sprachwissen/sprachratgeber/Was-ist-ein-Pleonasmus.
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(DUDEN, 2014, S. 32) werden vermieden und nur mit Termin, wiederholen (DUDEN, 2014,
S. 32) ersetzt werden (vgl. DUDEN, 2014).

3.2.3.4 Stilmittel einsetzen

Nicht nur die dullere Form und der Inhalt, sondern auch die Art wie der Absender den
Empféanger anspricht ist fiir die Wirkung und den Eindruck des Briefes auf den Leser
entscheidend. In einem Brief kommen verschiedene Moglichkeiten der direkten Ansprache
vor. Der Empfanger wird direkt von dem Absender angesprochen und wird damit
aufgefordert, eine bestimmte Tatigkeit durchzufiihren. Unhoflich wirkt, wenn der Absender
den Empfénger nicht anspricht. Wenn der Absender nicht sicher ist, wer die Leser seines
Briefes sein werden, spricht er beide Geschlechter an, und benutzt zwar die sogenannte
Doppelnennung Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen. Damit der Inhalt lebendiger wirkt,
werden bestimmte Ausdriicke betont, wenn sie der Verfasser am Anfang des Satzes stellt

(vgl. DUDEN, 2014).

3.3 Die dullere Form des Geschiftsbriefes

Die Struktur des Geschiftsbriefes unterliegt der DIN-Norm DIN 5008 und besteht aus den

folgenden Teilen:

3.3.1 Der Briefkopf

In dem Briefkopf werden der Name und die Adresse des Unternehmens, bzw. die
Telefonnummer, die E-Mailadresse und die Bankverbindung angefiihrt (vgl. SILHANOVA,
2011, S. 55).

3.3.2 Die Anschrift des Empfingers

Die Anschrift beinhaltet sowohl den Namen des Empféangers als auch die Postanschrift. Der
Name besteht aus der Anrede Herrn oder Frau im Akkusativ (vgl. DUDEN, 2014, S. 46),
gefolgt von den Namen und der Berufsbezeichnung. Wenn der Geschiftsbrief an mehrere
Personen geschickt wird, werden sie laut ihrer Position im Unternehmen geordnet (vgl.
SACHS, 1993, S 12). Die Postanschrift setzt sich aus ,[der] Strae, Hausnummer,
Postleitzahl und Ortsangabe® (SACHS, 1993, S. 12).
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3.3.3 Das Bezugszeichen und Datum

Die typischen Leitworter fiir das Bezugszeichen sind z. B. Ihre Nachricht vom, Unsere
Zeichen (SACHS, 1993, S. 12) und kommen vor allem in 6ffentlichen Diensten vor. Es ist
nicht obligatorisch das Bezugszeichen in den Geschiftsbriefen zu verwenden (vgl. DUDEN,

2014, S. 63).

Die DIN-Norm DIN 5008 bevorzugt die Jahr-Monat-Tag-Reihenfolge fiir das Schreiben des
Datums, wo die Null hinzugefiigt wird, wenn es noétig ist, z. B. der Januar wird als 0/

geschrieben (vgl. DUDEN, 2014, S. 69).

3.3.4 Die Betreffzeile

Die Betreftzeile informiert den Empfanger iiber den Inhalt des Geschéftsbriefes oder gibt
Auskunft tiber seine Art. Es konnen die Nummer und das Datum hinzugefiigt werden —
Bestellung Nr. 44, Angebot vom 23.08.2023. Die Betreffzeile ist eindeutig, konkret und
tibersichtlich, das Leitwort Betreff wird nicht mehr angegeben (vgl. SACHS, 1993, S. 86).

3.3.5 Die Anrede

Mit der Anrede beginnt die eigentliche Kommunikation. Die iiblichste Anrede, wenn der
Absender den Empfianger nicht kennt, lautet Sehr geehrte Damen und Herren
(SILHANOVA, 2011, S. 116). Wenn der Empfiinger namentlich bekannt ist, wird Sehr
geehrter Herr [...] oder Sehr geehrte Frau [...] (SILHANOVA, 2011, S. 116) geschrieben,
dazu werden auch Titel hinzugefiigt. Der Name kann auch weggelassen werden und der
Empfinger wird nur mit seinem Titel angesprochen, wenn der Respekt gegeniiber dem

Empfinger betont wird (vgl. SILHANOVA, 2011, S. 116).

3.3.6 Der Brieftext

Der Brieftext wird gemiaB3 den Grundsitzen und Regeln, die im Kapitel 3.2.3 dargestellt
wurden, gestaltet. Im Allgemein beinhaltet der Brieftext ,,die Einleitung, den Hauptteil und

den Schluss“ (SILHANOVA, 2011, S. 58).

3.3.7 Die Schlussformel

Die angemessene und meistbenutzte Schlussformel lautet Mit freundlichen Griifsen

(DUDEN, 2014, S. 66).
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3.3.8 Die Unterschrift und der Anlagevermerk

Geschiéftsbriefe tragen die handschriftliche Unterschrift des zustidndigen Mitarbeiters, die oft

mit einem Unternehmensstempel versehen ist.

Falls die Anlage beigefiigt wird, wird es durch den Anlagevermerk bekanntgegeben.

3.4 Arten der Geschiiftsbriefe

Alle Arten der Geschiftsbriefe, die in der betrieblichen Kommunikation vorkommen,
werden in dem Kapitel 3.2 Geschidftsbrief als Mittel der betrieblichen Kommunikation
angefiihrt. Dieser Kapitel konzentriert sich auf die Arten der Geschiftsbriefe, die in der
Geschiftskorrespondenz haufig verwendet werden und die den Verlauf eines Geschéftsfalls
von der Anfrage bis zu einer mdglichen Reklamation beschreiben. Diese Geschéftsbriefe

werden ausfiihrlich dargestellt, weil sie als Grundlage fiir den praktischen Teil dienen.

3.4.1 Die Anfrage

Die Kunden senden Anfragen an Unternehmen, um Informationen iiber ihre Produkte und
Preise, vor allem in der Form eines Angebots, einzuholen (vgl. DUDEN, 2014, S. 115). Die
Anfrage kann der Beginn neuer Geschiftsbeziehungen zwischen Unternehmen sein. Das

Unternehmen ist nicht rechtlich verpflichtet, die Anfrage zu erfiillen.

Es werden zwei Arten von Anfragen unterschieden — die allgemeine und bestimmte Anfrage.
Mit der allgemeinen Anfrage bekommt der Kunde den ersten Uberblick iiber das Sortiment
in Form bspw. der ,,Kataloge, Preislisten, Prospekte* (P§COLKOVA, 2003, S. 14) anhand
deren er sich folglich entscheiden kann, ob er seine Kaufabsicht realisieren wird (vgl.
PSCOLKOVA, 2003, S. 14). Mit der bestimmten Anfrage erkundigt sich der Kunde nach
einer konkreten Ware oder Dienstleistung und bittet um konkrete Angaben —,,Preis, Rabatt,

Liefer- und Zahlungsbedingungen* (PSCOLKOVA, 2003, S. 14).

Die Strukturen beider Anfragen folgen die oben genannten Regeln der DIN-Norm DIN 5008

mit der Ergénzung von weiteren Punkten, die von DUDEN definiert werden:
Die allgemeine Anfrage beinhaltet:
1. Auskunft, wie der Kunde den konkreten Anbieter gefunden hat

2. Bitte um die Einsendung von Katalogen, Prospekten, Preislisten und Verkauf-,

Zahlungs- und Lieferbedingungen
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3.

Bitte um weitere Informationen — Verkaufs, Liefer- und Zahlungsbedingungen

Die bestimmte Anfrage enthélt:

1.

2.

5.

Auskunft, wie der Kunde den konkreten Anbieter gefunden hat
Kundennummer, falls der Kunde regelméfige Einkdufe macht

Genaue Bezeichnung und Charakteristik der gewiinschten Ware oder Dienstleistung,

z. B. ,,Menge, Qualitét, Farbe® (DUDEN, 2014, S. 116)

Bitte um weitere Informationen — Verkaufs, Liefer- und Zahlungsbedingungen —

iiber die konkrete Ware oder Dienstleistung

Den gewlinschten Liefertermin

Die Anfrage kann auch Informationen iiber Ersatzteilen und ihre Preise, Verpackung und

Wartung beinhalten (vgl. DUDEN, 2014, S. 116-117).

3.4.2

Das Angebot

Aufgrund der Anfrage kann an den Kunden ein Angebot geschickt werden. Durch das

Angebot bietet das Unternehmen seine Produkte oder Dienstleistungen an.

Es werden folgende Arten von Angeboten unterschieden:

das verlangte Angebot, das direkt auf die Anfrage des Kunden reagiert;

das unverlangte Angebot, oder auch ,,das Blindangebot* (DUDEN, 2014, S. 121),
wird in dem Fall an den Kunden geschickt, wenn das Unternehmen seine neuen
Produkte vorstellen will oder ein Sonderangebot anbietet, es gibt keine vorherige

Anfrage vom Kunden;

das bindende Angebot beginnt in der schriftlichen Form mit der Redewendung Das
Angebot gilt bis ... (PSCOLKOVA, 2003, S. 24), der Anbieter bietet bestimmte
Produkte an, die zu einem festgesetzten Datum bestellt werden miissen. Nach Ablauf
der Frist ist das Angebot nicht mehr giiltig. Wenn das bindende Angebot miindlich
oder telefonisch verlduft, muss es bis zum Ende des Gespriachs angenommen oder

abgelehnt werden,;

das freibleibende Angebot ist rechtlich unverbindlich und enthélt Phrasen wie Ich
biete Ihnen freibleibend an, Solange das Vorrat reicht (PSCOLKOVA, 2003, S. 24)
oder Unverbindliches Angebot, Preisinderungen vorbehalten (BIELI / GEISER,
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2023, S. 38), d. h. der Anbieter hat keine Pflicht, dem Angebot nachzukommen (vgl.
PSCOLKOVA, 2003, S. 24).

Die Struktur des Angebots folgt den Regeln der DIN-Norm DIN 5008 und beinhaltet dariiber

hinaus folgende Punkte:

1.

343

Ausfiihrliche Charakteristik der angebotenen Ware oder Dienstleistungen, d. h. die

Art, Qualitdt, Menge oder den Preis

Zeitliche Begrenzung und Giiltigkeit des Angebots, manchmal sind nur bestimmte

Ware befristet

INCOTERMS-Klauseln, die die Lieferbedingungen von Waren regeln, z. B. ab
Werk, frei Haus oder Kosten und Fracht

Zahlungsbedingungen

Bzw. Anmerkungen oder Hinweise zu bestimmten Teilen des Angebots oder der

Anlage (vgl. DUDEN, 2014, S. 121)

Die Bestellung

Die Bestellung, auch der Auftrag genannt, kniipft an ein freibleibendes oder vorhergehendes

Angebot. GemiR der Bestellung werden die erwiinschten Waren oder Dienstleistungen des

Kunden vom Unternehmen geliefert. Wenn die Bestellung ohne Anderungen vom

Unternehmen angenommen wird, wird der Kaufvertrag abgeschlossen. Die Bestellung kann

vom Kunden zuriickgezogen werden, dann wird iiber einen Widerruf gesprochen (vgl.

PSCOLKOVA, 2003, S. 26).

Die Struktur der Bestellung unterliegt den oben genannten Regeln der DIN-Norm DIN 5008

und wird um folgende Teile, die nach DUDEN bestimmt werden, erginzt:

1.

2.

Danksagung fiir die Einsendung des Angebots
Bestellsatz, z. B. Gemdf} des Angebots bestellen wir ...

Genaue Bezeichnung und Charakteristik der Waren — ,Name des Produktes,
Artikelnummer, Grofle, Gewicht, Farbe, Qualitit“ (DUDEN, 2014, S. 14) mit der
Menge- und Verpackungsangaben

Gesamtsumme
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5. Liefertermin, den das Unternehmen bestétigen oder ablehnen kann und danach dem

Kunden den neuen Liefertermin mitteilen kann (vgl. DUDEN, 2014, S. 14)

3.4.4 Die Reklamation

Die Reklamation wird auch als ,,Méngelriige* (DUDEN, 2014, S. 242) oder ,,Beanstandung*
(PSCOLKOVA, 2003, S. 76) bezeichnet. Der Kunde sendet die Reklamation, wenn er mit
den gelieferten Waren oder Leistungen nicht zufrieden ist und wenn die
Vertragsbedingungen nicht eingehalten wurden (vgl. PSCOLKOVA, 2003, S. 76). Der
Kunde beanstandet die ,,Menge, Art, Qualitit, Beschaffenheit* (DUDEN, 2014, S. 242) oder
,bestimmte Eigenschaften der Ware [...], die Verpackung [...], die Art und Weise der
Auslieferung [...], Fehler in der Rechnung® (PSCOLKOVA, 2003, S. 76).

Die Reklamation enthélt folgende Punkte:
1. Verweis auf die Nummer der Bestellung oder Datum der Lieferung
2. Genaue Bezeichnung der Ware
3. Ausfiihrliche Beschreibung des Mangels

4. Vorschlag der Mingelbehebung (Nachbesserung, Preisnachlass, Ersatzlieferung,

Schadenersatz) oder Bitte an den Lieferanten um Ldsungsvorschlidge

5. Oder Riicktritt vom Kaufvertrag (vgl. DOLEZALOVA, 2007, S. 92-93)

3.4.5 Die Mahnung

“7_Sie wird in dem Fall

Die Mahnung ist die ,,Aufforderung des Glaubigers an den Schuldner
geschrieben, wenn der Preis fiir die Ware, die der Kunde bestellt und iibernommen hat, noch
nicht bezahlt wurde. Dem Kunden kénnen mehrere Mahnbriefe zugesendet werden, bevor
das Unternehmen gerichtliche Maflnahmen trifft (vgl. DUDEN, 2014, S. 231). Wenn die
Mahnung in freundlicherem Ton verfasst ist, wird sie die ,,Zahlungserinnerung® (DUDEN,

2014, S. 231) genannt.

7 GABLER Wirtschaftslexikon, 2023. Mahnung. In: wirtschaftslexikon.gabler.de [online]. [zit. 2023-11-29].
URL: https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/mahnung-39757.
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Bei der Gestaltung der Mahnung muss die bestellte Ware genau bezeichnet und die
Rechnung hinzugefiigt werden. Das Unternehmen fordert den Kunden zur Zahlung auf und

setzt ein neues Zahlungsdatum fest (vgl. DUDEN, 2014, S. 231).
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II. PRAKTISCHER TEIL
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4 EINLEITUNG IN DEN PRAKTISCHEN TEIL

Der Beginn des praktischen Teils konzentriert sich auf die Vorstellung der
Schmiedewerkstatt VIVA AG, die mir ihre authentischen Geschéftsbriefe fiir die Analyse

zur Verfiigung stellte.

Das erste Ziel des praktischen Teils ist es, die Geschéftsbriefe in entsprechende Kategorien
der Fachsprache, die in den Kapiteln / Fachsprache und 2 Wirtschaftssprache dargestellt
werden, einzuordnen. Das zweite Ziel des praktischen Teils ist es zu zeigen, wie die heutige
Geschiftskorrespondenz, in diesem Fall zwischen der Schmiedewerkstatt VIVA AG und
thren Geschéftspartnern — unter dem Gesichtspunkt der Struktur, Form und
Kommunikationsgewohnheiten — aussieht. Das dritte und wichtigste Ziel ist, die
authentische geschéftliche Korrespondenz der Schmiedewerkstatt aus der Sicht der Struktur,
lexikalischen, syntaktischen und stilistischen Merkmalen zu analysieren. Anhand der
Ergebnisse dieser Analyse wird festgestellt, ob diese Geschéftsbriefe den Grundsitzen der
richtigen Verfassung der Geschiftskommunikation entsprechen oder inwieweit sie sich von
den festgesetzten Mustern unterscheiden und ob es manche Bereiche in der schriftlichen

Geschiftskommunikation gibt, die vervollkommnet werden konnen.

Den Korpus bilden die gesammelten Geschiftsbriefe, die zwischen der Schmiedewerkstatt
VIVA AG und ihren Partnern ausgetauscht wurden. Es werden solche Geschiftsbriefarte
gewdhlt, die am haufigsten geschickt werden, zur erfolgreichen Geschéftskommunikation
beitragen und deren Texte fachsprachliche Ausdriicke und Termini beinhalten — Anfragen,
Angebote, Bestellungen, Reklamationen und Mahnungen. Die Schmiedewerkstatt VIVA
AG verwendet als Grundlage fiir ihre Geschéftskommunikation auch vorgefertigte
Formulare um den Kommunikationsprozess zu erleichtern und beschleunigen. Der Korpus
umfasst auch Beispiele der E-Mail-Kommunikation, weil diese Art der schriftlichen
geschéftlichen Kommunikation dank derer Schnelligkeit heutzutage vordringt. Das bedeutet,
dass fiir manche Geschéftsbriefe keine Formulare vorhanden sind und verschickt werden

und die Kommunikation nur per E-Mail verlduft.

Zuerst wird die iibliche Handelskorrespondenz anhand der Beschreibung einer
Auftragsabwicklung vorgestellt. Dann wird die Struktur — von der Anrede bis zur
Schlussformel — des konkreten Geschéftsbriefes beschrieben und es wird untersucht, ob der
Brief alle Punkte, die in dem Kapitel 3.3 Die duflere Form des Geschdftsbriefes angefiihrt

werden, beinhaltet. Hier handelt es sich um allgemeine Grundséitze des richtigen
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Geschéftsverkehrs, die alle Arten der Geschiftsbriefe befolgen sollen. Danach wird der
Inhalt jedes Briefes untersucht und es wird festgestellt, ob er den Inhaltsanforderungen, die
in dem Kapitel 3.4 Arten der Geschdfisbriefe fiir jede einzelne Art des Geschéftsbriefes
beschrieben werden, entspricht. Darauthin wird untersucht, ob die verwendete Sprache und
sprachliche Elemente, die im Kapitel 3.2.3 Aufbau und Gestaltung des Geschdfisbriefes
erwdhnten Regeln folgt. In der Forschung wird auch festgestellt, inwieweit die
fachsprachlichen Ausdriicke in den Briefen vorkommen, wie die Briefe formuliert und
zusammengestellt werden, ob sie die DIN-Norm 5008 einhalten und welche Tendenzen des
Schreibstils die Briefe aufweisen. Dieser Abschnitt wird zur Feststellung fithren, wie die
Geschéftskommunikation tatséchlich aussieht und in welchen Aspekten die untersuchten

Geschiéftsbriefe von den, den festgelegten Regeln entsprechenden Musterbriefe, abweichen.
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S DIE SCHMIEDEWERKSTATT VIVAAG

Im ersten Kapitel wird die Schmiedewerkstatt VIVA AG, die Gesellschaft, die mir die
Geschéftsbriefe fiir nachstehende Analyse gewéhrte, vorgestellt.

5.1 Die Schmiedewerkstatt VIVA AG

Die Schmiedewerkstatt VIVA AG gehort zu den fiihrenden tschechischen industriellen
Schmiedewerkstétten. Thr Sitz befindet sich in Zlin im Industriegebiet Svit. Die
Schmiedewerkstatt spezialisiert sich auf die Herstellung der Schmiedestiicke vor allem aus
Stahl. Die Schmiedestiicke mit dem Gewicht von 0,1 bis 30 kg werden fiir die Fertigung der
PKWs, LKWs, Hydraulikmotors, Gabelstapler und Eisenbahnen benutzt. Nichste

Anwendungsmoglichkeit ist im Bereich der Landwirtschaft und des Maschinenbaus.

Die Gesellschaft Schmiedewerkstatt VIVA wurde im Jahre 1992 in Zlin gegriindet und
kniipfte an die Tradition der Schmiedewerkstatt von Bata an. Heutzutage beschiftigt sie

mehr als 400 Mitarbeiter.

5.2 Produkte

Ihre Produkte werden an hochrangige weltweite Unternehmen geliefert. Die Produktion
eines Schmiedestiicks besteht aus einer Reihe von komplexen Tatigkeiten — von der
Entwicklung, Konstruktion, Herstellung bis zur Bearbeitung und Logistik des
Schmiedestiicks. Der gesamte Prozess dauert gewohnlich 8—12 Wochen. Die Werkstatt ist
fahig, ungefdhr 30 000 Tonnen von Produkten oder 10 Mio. Schmiedestiicke pro Jahr

herzustellen.

5.3 Abnehmer

Zu den bedeutendsten Abnehmern der Produkte gehdren Betriebe wie SCANIA AB, die
Nutzfahrzeuge, Busse, Schiffs- und Industriemotoren herstellt, ZF Friedrichshafen AG, die
sich auf die Herstellung von Antrieb- und Fahrwerktechnik spezialisiert, LINDE Material
Handling GmbH mit ihren Gabelstaplern und Lagertechnikgeriten, Volvo AB und Bosch
GmbH.?

8 Vgl. VIVA KOVARNA [online], 2023. [zit. 2023-11-22]. URL: https://www.viva.cz/.
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6 GESCHAFTSBRIEF

Geschéftsbrief ist ein wichtiges Mittel der schriftlichen betrieblichen Kommunikation, weil
er Verstindigung unter Unternehmen, Angestellten und Behorden gewéhrleistet. Er zeichnet
sich durch Verwendung von spezifischem Fachwortschatz mit der Einhaltung bestimmter
Normen und deshalb gehort die Textsorte Geschiftsbrief zur Fachsprache, die sich noch

horizontal und vertikal gliedern l&sst.

6.1 Horizontale Gliederung

ROELCKE (2005) unterscheidet drei Hauptbereiche der horizontalen Gliederung. Einer der
Hauptbereiche ist die Techniksprache (Sprache der Produktion und Fertigung), zu der die
Geschiftsbriefe zugeordnet werden. Sie befinden sich auch an der Grenze zwischen Theorie-

und Praxissprache.

6.2 Vertikale Gliederung

Geschiéftsbriefe als Fachtexte lassen sich nach ROELCKE (2005) in die niedrigere
Abstraktionsebene, die er die Werkstattsprache nennt, einordnen. Im Vordergrund steht
etwas Besonderes, sie enthalten viel Fachwortschatz, da die Kommunikation hauptsidchlich

in der Produktion und im Verkauf verlauft.

In der vertikalen Gliederung der Fachsprache, die von HOFFMANN (1984) definiert wird,
gehoren Geschiftsbriefe wie Anfrage, Lieferschein oder Reklamation, die das Instrument
der auBerbetrieblichen Kommunikation darstellen, in die Sprache der angewandten
Wissenschaften und der Technik. In diesen Briefen wird eine wesentliche Anzahl der
Fachtermini verwendet, die Kommunikation verlduft unter Technikern oder technischen

Produktionsleitern und sie weisen eine hohe Abstraktionsstufe aus.

Geschéftsbriefe wie Protokolle, Berichte oder Rundschreiben werden in eine andere
Abstraktionsstufe, die von HOFFMANN (1984) festgelegt wird, eingeordnet — Sprache der
materiellen Produktion. Diese Briefarten beinhalten hohe Anzahl von Fachtermini und
dienen der innerbetrieblichen Kommunikation. Der Unterschied zu der Sprache der
angewandten Wissenschaften und der Technik besteht darin, dass diesmal die Facharbeiter
und Angestellten die Kommunikationspartner darstellen, die Syntax nicht so streng

determiniert ist und die Abstraktionsstufe niedrig ist.
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6.3 Fachtextsorte

ROELCKE (2014) bestimmt drei Grundtypen der Fachtextsorten mit informativer,
instruktiver oder direktiver Funktion. Geschéftsbriefe wie Berichte, Protokolle aus den
Sitzungen oder Rundschreiben verfligen tiber die darstellende und informative Funktion,
wihrend Anfragen, Bestellungen oder Reklamationen, die zur aulBlerbetrieblichen
Kommunikation zdhlen, eine appellative und anordnende Funktion aufweisen, aufgrund

derer sie als direktive Texte klassifiziert werden.

Weiter unterscheidet ROELCKE (2014) zwischen den miindlichen und schriftlichen
Fachtexten, wobei er bei den Letztgenannten drei Typen unterscheidet, und zwar die
informativen, instruktiven und direktiven Texte. Auf der Grundlage dieser Einteilung
werden Geschiftsbriefe in die schriftliche fachinterne Kommunikation eingeordnet, weil sie
in schriftlicher Form vorkommen. Bei der Bestimmung, ob sich die Geschiftsbriefe in die
fachinterne oder fachexterne Kommunikation gliedern lassen, ist die Art der Geschéftsbriefe
nicht ausschlaggebend, weil zur fachexternen Kommunikation didaktische und
populdrwissenschaftliche Texte oder Biicher gehoren und die Rezipienten auch Laien sind.
Das bedeutet, dass in der fachinternen Kommunikation Angebote, Bestellungen oder
Mahnungen, die zur Verstindigung unter Fachleuten aus mehreren Unternehmen benutzt
werden, und auch Protokolle oder Berichte, die nur im Rahmen eines Unternehmens
versendet werden, zu finden sind. Es geht darum, dass die Kommunikation entweder unter
Fachleuten verlauft oder dass die Rezipienten dieser Geschéftsbriefe aus derselben Branche

stammen.

6.4 Wirtschaftssprache

Laut der Gliederung der Wirtschaftssprache von SILHANOVA (2011), die sich auf
BORGULYA (1988) stiitzt, umfasst die praktisch-fachliche Schicht, die der
Wirtschaftspraxis dient und fiir die betriebsinterne und betriebsexterne Kommunikation

geeignet ist, alle Geschiftsbriefe.

Eine andere Gliederung laut SILHANOVA (2011), die vor allem die
Kommunikationspartner wahrnimmt, ordnet die Geschéftsbriefe der sogenannten

Berufssprache zu, weil die Kommunikation im betrieblichen Umfeld verlduft.
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7 ANALYSE DER GESCHAFTSBRIEFE

Zuerst wird in diesem Kapitel die Geschédftskommunikation der Schmiedewerkstatt VIVA
AG vorgestellt. Darauf aufbauend wird die iibliche Geschiftsabwicklung anhand der
gesammelten Geschéftsbriefe erldutert und die Struktur und Sprache werden bei diesen
Geschiftsbriefen analysiert. Anschlieend wird eine detaillierte Analyse der Struktur, Lexik,
Stilistik und Syntax der zwei ausgewéhlten Arten der Geschéftsbriefe — der Bestellung und

der Reklamation — durchgefiihrt.

7.1 Kommunikation in VIVA AG

Frither wurde das Fax hdufig verwendet, heutzutage erfolgt die Geschéftskommunikation
iiber das Internet, das eine schnelle und sichere Weise der Kommunikation bietet, vor allem
gewinnt die Kommunikation per E-Mail an grofler Bedeutung. Die klassischen Formen der
Briefe, die auf Papier und per Fax gesendet werden, werden durch die Kommunikation per

Computer zuriickgedréingt.

Die Geschéftskommunikation in der Schmiedewerkstatt VIVA AG erfolgt meist auf
Englisch, vor allem dank dem groften Kunden, dem schwedischen Konzern SCANIA AG.
Die Kommunikation mit deutschsprachigen Unternehmen macht einen kleineren Teil der

gesamten Kommunikation aus.

Der offizielle Geschiftsverkehr der Schmiedewerkstatt VIVA AG verléuft in verschiedenen
Formen. Am héufigsten wird die Kommunikation per E-Mail verwendet, wo sich im Anhang
die konkreten Geschéiftsbriefe befinden, die den bedeutendsten Teil der schriftlichen
geschiftlichen Kommunikation der Schmiedewerkstatt bilden. Es gibt vorgefertigte Muster
fiir fast alle Arten der Geschéftsbriefe — Angebote, Bestellungen, Reklamationen — die
zwischen dem Kunden und der Schmiedewerkstatt versendet werden, deshalb sind sie
strukturiert und haben eine einheitliche Form. Fiir manche Arten der Geschéftsbriefe nutzt
die Schmiedewerkstatt keine vorgefertigten Formulare, sondern sie werden nur als Text in
einem E-Mail verschickt, ein Beispiel davon sind die Mahnungen. Einen geringeren Teil der
Kommunikation bilden auch die telefonischen Gespriche, die aber bei der Auswahl der
Kommunikationsmittel nicht bevorzugt werden. Die meisten Geschéftsbriefe, die spiter
analysiert werden, stammen aus der Kommunikation mit dem deutschen Unternehmen

ABUS GmbH, das sich fiir Kransysteme spezialisiert.
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7.2 Auftragsabwicklung

Auf der Grundlage der erworbenen Geschéftsbriefe werde ich offenbaren, wie die
Auftragsabwicklung in der Schmiedewerkstatt VIVA AG in der Praxis aussieht. Dieser
Prozess hat regelméfig einen bestimmten Ablauf, das heiflt, dass die Auftragsabwicklung
mit einer Anfrage beginnt und mit der Lieferung von Waren und Begleichung der Rechnung

endet.

7.2.1 Anfrage

Die ordentliche Auftragsabwicklung beginnt entweder mit der allgemeinen oder bestimmten
Anfrage von einem Abnehmer. Wenn er bestimmte Kaufinteresse und Wiinsche hat, wird
das Angebot von konkreten Waren mit der Preisliste nachgefragt. Die Anfrage kann von
einem unbekannten Unternehmen, das keine geschiftliche Beziehung zu der VIVA AG hat
und das einen neuen Kontakt aufnehmen will, verschickt, aber sehr haufig wird die Anfrage
von einem Unternehmen, bei dem Geschiftskontakte zu der Schmiedewerkstatt schon
existieren, versendet. Die Anfrage erfolgt sowohl in der Form eines Textes in dem E-Mail-
Korper als auch in der Form eines Geschéftsbriefes, der sich im Anhang des E-Mails
befindet. In der Geschéftskorrespondenz der Schmiedewerkstatt iiberwiegen die bestimmten
Anfragen, d. h. die Kunden wenden sich selbst mit konkreten Anforderungen an die
Schmiedewerkstatt. Sie brauchen nidmlich spezifische Erzeugnisse, die die

Schmiedewerkstatt herstellt, die sie dann fiir ihr Endprodukt verwenden.

7.2.2 Angebot

Anhand der Anfrage wird von der Schmiedewerkstatt das gewiinschte Angebot, das als
Anhang im E-Mail vorkommt, versendet. In dem Angebot wird die nachgefragte Ware genau
beschrieben, das heiit die Menge, die Losgrof3e, der Stiickpreis, der Preis fiir die Bearbeitung
eines Stiickes und auch der gesamte Preis. Dann werden weitere Parameter der Waren
aufgelistet, wie z. B. Material der Erzeugnisse, das Gewicht eines Stiickes und andere
Angaben, die die Artikel detailliert charakterisieren. Was nicht fehlen darf sind die
Zahlungs- und Lieferbedingungen, das hei3t die INCOTERMS-Klauseln mit der Lieferfrist,
und nicht zuletzt die Giiltigkeit des Angebots. In dem Angebot sind alle Angaben, die die
Ware und Auftragsbedingungen betreffen, genau beschrieben, um Missverstdndnisse in dem
Geschéftsverkehr zu vermeiden. Alle Angebote haben die gleiche Struktur und die gleiche

Form, ihr Inhalt &ndert sich dann je nach den Wiinschen der Kunden. Die Verkaufsabteilung
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der Schmiedewerkstatt braucht keine unverlangten Angebote an andere Unternehmen zu
senden, weil die Produktionskapazitit durch die Nachfrage der Stammkunden ausreichend
ausgelastet ist. Vor allem verschickt sie die verbindlichen Angebote, bei denen die Kunden
die Ware zu einem festgelegten Datum bestellen miissen, sonst ist das Angebot nach dem

Ablauf der Frist nicht mehr giiltig.

7.2.3 Bestellung

Wenn der Kunde von dem Angebot die gewiinschte Ware auswihlt, sendet er die Bestellung
— bis zu der in dem bindenden Angebot angegebenen Frist — an den Lieferanten. Die
Bestellung entspricht immer dem vorher verschickten Angebot. In der Bestellung
spezifiziert das Unternehmen die ausgewihlte Ware, z. B. die Menge oder den Werkstoff.
Danach wird die Einzel- und Gesamtpreis fiir eine bestimmte Art von Waren, der
Liefertermin und die Gesamtsumme fiir alle bestellten Artikel angegeben. Dazu werden
Informationen tiber die Lieferbedingungen, Verpackung und Zahlung von dem Angebot in
die Bestellung umgeschrieben. Alle Bestellungen erfolgen genau wie die Anfragen auf
einem vorgefertigten Formular, um die Einheitlichkeit der Gestaltung und der Struktur zu
bewahren und das einzelne, was sich in jedem Brief dndert, ist der Inhalt. Sie werden fast

immer als Anhinge in E-Mails verschickt.

Nach dem Bestelleingang erwartet der Kunde die schriftliche Auftragsbestitigung und damit
wird ein Kaufvertrag abgeschlossen. Vor der Lieferung sendet der Lieferant auch eine
Versandanzeige, wo er den Kunden iiber die Warenablieferung informiert. Danach folgt die
Lieferung der Ware mit der Rechnung. Wenn die Rechnung innerhalb der festgelegten Frist
bezahlt wird, wenn der Kunde bestitigt, dass die Ware erfolgreich eingenommen wurde und

wenn es keine Méngel in Bezug auf Ware gibt, endet bestenfalls die Auftragsabwicklung.

7.2.4 Mahnung

Es kann aber auch passieren, dass die Auftragsabwicklung nicht mit der
Eingangsbestitigung endet. Der auBBerordentliche Ablauf der Auftragsabwicklung erfolgt
z. B. bei Zahlungsproblemen oder mangelhaften Waren, wenn eine Mahnung oder

Reklamation eingereicht werden muss.

Wenn die Rechnung innerhalb der festgelegten Frist nicht bezahlt wird, ist die
Schmiedewerkstatt gezwungen, die Mahnung {iber den ausstehenden Geldbetrag an das

zahlungsunwillige Unternehmen zu schicken. Die Mahnungen haben keine einheitliche
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Struktur und treten nur als Texte in E-Mails-Korper auf, das heilt, dass die
Schmiedewerkstatt iiber keine vorgefertigten Formulare fiir ihre Mahnungen verfiigt. Am
meisten handelt sich es um eine freundliche Zahlungserinnerung, vor allem wenn das nicht
zahlende Unternehmen ein Stammkunde ist. Schlimmstenfalls, wenn die Ware nach
mehreren Mahnungen noch nicht bezahlt wurde, kann die Schmiedewerkstatt mit einem

Gerichtsverfahren oder mit der Unterbrechung der Geschéftskontakte drohen.

7.2.5 Reklamation

Auf der anderen Seite kann der Kunde die mangelhaften Waren beanstanden. In der
Reklamation beschreibt der Kunde welche Mingel er festgestellt hat und bittet um
Zusendung eines ausgefiillten Reklamations-Reports innerhalb einer festgelegten Frist. Die
Reklamation beinhaltet eine genaue Bezeichnung der beanstandeten Waren, das heif3t die
Nummer der Bestellung, die Menge, was oder welches Teil mangelhaft ist und repariert
werden soll oder welche andere Art der Mangelbehebung sich der Kunde wiinscht.
AuBerdem enthilt der Reklamations-Report ein Foto von der mangelhaften Ware und das
Unternehmen, an das die Reklamation verschickt wurde, muss Auskunft iiber
Sofortmafinahme, Ursachenanalyse und Abstellmainahme (welche MaBnahmen werden
lieferantenseitig getroffen, um diese Fehler nicht mehr zu wiederholen) geben. Bei den
Sofort- und Abstellmaflnahmen soll der Lieferant die Wirksamkeit dieser Mafinahmen in
Prozent anfiihren. Die Reklamationen werden entweder als Text im E-Mail-Ko6rper oder im
Anhang des E-Mails eingereicht. In der Schmiedewerkstatt VIVA AG kommt es fast nie

dazu, dass der Kunde in der Reklamation von dem Kaufvertrag zuriickzutreten will.

7.3 Formulare

Wie bereits erwdhnt wurde, werden die meisten Geschiftsbriefe aus vorgefertigten
Formularen gestaltet. Diese Formulare sind Bestandteil der Unternehmenssoftware. Es geht
um ein Computerprogramm, das die Vorlagen fiir meisten Geschéftsbriefe beinhaltet. Wenn
ein konkreter Geschéftsbrief verschickt werden soll, muss der beauftragte Angestellte z. B.
die Adresse des Empféngers, Angaben iiber Lieferbedingung, Verpackung und Zahlung, die
aus den Angeboten oder anderen Geschéftsbriefen stammen, und genaue Bezeichnung der
Produkte mit ihrer Menge und ihrem Einzel- und Gesamtpreis eintragen und das System
erstellt den offiziellen Brief automatisch. Auch die Angebots-, Bestell- oder
Reklamationsnummer wird automatisch von dem Programm generiert. Zu den Angaben, die

in das System schon eingegeben wurden und gleich in jedem generierten Geschéftsbrief
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erscheinen, gehoren die Kontaktinformationen iiber den Angestellten, der fiir die Erstellung
des Briefes verantwortlich ist, der Firmenlogo in der Kopfzeile, in der Fu3zeile sind es die
Kontaktinformationen des Unternehmens, z. B. der Sitz, die Telefonnummer, die E-Mail-
und Webadresse und die Namen der Geschiftsfiihrer. Mithilfe dieser Unternehmenssoftware
wird den Prozess der Auftragsabwicklung erleichtert und beschleunigt und die Anzahl der

moglichen Fehler wird verringert.

7.4 Sprache

In diesem Kapitel werden die gesammelten Geschéftsbriefe hinsichtlich ihrer sprachlichen,

syntaktischen und stilistischen Merkmale analysiert.

7.4.1 Lexik

In den Texten aus den Geschéiftsbriefen kommen nicht nur Ausdriicke aus der
standardsprachlichen Ebene vor, sondern auch Ausdriicke aus dem Geschiftsdeutsch. Die
analysierten Geschiftsbriefe beinhalten in groer Mal3e branchespezifische Fachtermini wie
z. B. Zahnradrohling, Laufrad, Flasche, gesandstrahlt, entgratet, Antriebsflansch,
Lagerflansch, Kurbeltrieb Gesenk, Zapfendurchmesser, Kettenhalter oder Seiltrommel, die
aus dem Industriesektor stammen, und Fachbegriffe wie z. B. netto, brutto, Skonto, MwSt-
Satz, MwSt-Betrag, Losgrofse, Abnahmepriifzeugnis, Lieferbedingung, Lieferfrist,
Liefertermin, Angebotsgiiltigkeit, Auftragsbestitigung, Zahlungsbedingung, Wareneingang,
Gesamtnettowert, Warenwert, frei Haus oder Abnahmepriifzeugnis, die sich als Begriffe der

kaufménnischen Sprache klassifizieren lassen.

Bedarf: 6 000 Stiick/Jahr

LosgréRe: 1 500 Stiick

Preis: - Euro/Stiick + aktuelle Schrott- u. Legierungszuschlage
Bearbeitung: I Euro/Stiick

Gesamtpreis: - Euro/Stlick + SZ + LZ

Rohteilgewicht: 0,361 kg

Material; C45 (gewdhnliches, keine begrenzte chemische Zusammensetzung)
Werkzeugkostenanteil: Bl co

Die Teile werden nach EN 10243 F geschmiedet, abgegratet, gelocht, N-gegliht, sandgestrahlt, bearbeitet und galvanisch
verzinkt.

Abbildung 6 — Beispiele der Fachtermini aus dem Industriesektor aus dem Angebot
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Laufrad E130 NA
fiir geneigte Flansche
Zu jeder Lieferung:
Abnahmepriifzeugnis nach DIN EN 10204-3.1 mit Analyse und
mechanische Eigenschaften
ZNR: 044059-001
Zolltarif-Nr.: 8431 49 80
Werkstoff: C60 DIN EN10083
ABUS-AN:
Kommission: /LG: 60703
Bestell-Nr.: 08022-2
Liefertermin: 19.04.2021 eintreffend
Abbildung 7 — Beispiele der Fachtermini aus dem Industriesektor aus der Bestellung
Liefertermin: Erstmusterteile nach Vereinbarung, erste Serie 8 bis 10 Wochen nach Musterfreigabe
Lieferbedingung: DDU VIVA Zlin chne Verpackung
Zahlungsbedingung: 12 Tage 3 % Skonto, 30 Tage netto nach Wareneingang
Angebotgiltigkeit: 3 Monate

Abbildung 8 — Beispiele der Begriffe der kaufménnischen Sprache aus dem Angebot

Fachsprachliche Texte zeichnen sich auch dadurch aus, dass die Abkiirzungen hier stark

vertreten sind:
e DDU steht fiir Delivery Duty Unpaid
e DAP fiir Delivered At Place
e LS fiir Lieferschein
e Kd - Nr. fir Kundennummer
e Lief.-Nr. fur Liefernummer
o L7 fiir Legierungszuschldge
o SZ fur Schrottzuschlige
e Rg. fiir Rechnung

o  MTZ fiir Materialteuerungszuschlag

o USt.-ID Nr. fiir Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer

e Nettowert incl Rab. fir Nettowert inclusive Rabatt
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Bestell Nr.: 71151323
Bestelldatum: 15.10.2021
Lieferanten Nr.: 91023
Unsere Kd - Nr.:

lhr Zeichen: Verkauf

Abbildung 9 — Beispiele der Verkiirzungen aus der Bestellung

Diese Abkiirzungen werden von Laien nicht verstanden, sind aber fiir Fachleute aus dem
Industrie- oder Unternechmensbereich klar und deutlich. In den Texten kommen auch andere
Abkiirzungen vor, die iiblicherweise verwendet werden, z. B. die, die Rechtsformen der

Unternehmen représentieren:
o GmbH, die fiir Gesellschaft mit beschrdnkter Haftung steht
o AG als Aktiengesellschaft
Weiter Abkiirzungen, die fiir die Korrespondenz spezifisch sind:
o T'steht flir Tage
o  MfG, was Mit freundlichen Griifsen bedeutet
e iA. verdeutlicht im Auftrag
e 0.g in Bedeutung von oben genannt
In den Geschéftsbriefen sind auch einige Fremdworter zu bemerken:

e die DDU INCOTERM-Klausel stammt aus dem Englischen Delivery Duty Unpaid
und bedeutet ,,geliefert unverzollt,® d. h., dass der Verkdufer die Transportkosten
und die Gefahr bis zum Bestimmungsort itibernimmt und der Kaufer die

Einfuhrzollkosten triigt. '

e die DAP INCOTERM-Klausel kommt auch aus dem Englischen Delivered At Place,

d. h. ,,geliefert benannter Bestimmungsort* und ,,der Verkaufer trigt alle Kosten und

Gefahren bis zum vereinbarten Bestimmungsort.«!!

® GABLER Wirtschaftslexikon, 2024. DDU. In: wirtschaftslexikon.gabler.de [online]. [zit. 2024-02-26]. URL:
https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/ddu-29529.

10Vgl. ebd. [zit. 2024-02-26].

' GABLER Wirtschaftslexikon, 2024. DAP. In: wirtschaftslexikon.gabler.de [online]. [zit. 2024-02-26]. URL:
https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/dap-52731.


https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/ddu-29529
https://wirtschaftslexikon.gabler.de/definition/ddu-29529
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e Netto wurde aus dem Italienischen entlehnt und bedeutet, dass die Zahlung ,,ohne
Abzug* fillig ist oder ,,ohne Verpackung.«!?

e Brutto hat seinen Ursprung auch im Italienischen und verdeutlicht ,,mit Verpackung*
oder ,,ohne Abzug der Kosten oder Steuern.*!?

o Skonto stammt auch aus dem Italienischen und bezeichnet ,,Preisnachlass bei

sofortiger Zahlung. !4
Lieferbedingung: DAP Incoterms ® 2010
Verpackung: einschliellich
Zahlung: 14 Tage 2% Skonto oder 30 Tage netto

Abbildung 10 — Beispiele der Fremdwdorter aus der Bestellung

7.4.2 Syntax und Stilistik

Die Texte sind in Absdtze gegliedert und die Zeichensetzung wird korrekt verwendet. Die
aufeinanderfolgenden Sitze haben einen logischen und inhaltlichen Zusammenhang, weil
sie sorgfiltig verfasst wurden. Der Inhalt ist damit klar, sinnvoll und {ibersichtlich, hat einen
offensichtlichen Zweck und vermittelt damit eine bestimmte Botschaft. In den
Geschiftsbriefen wird auf die Floskeln, Fiilllworter oder Streckformen verzichtet und sie
beinhalten keine Vorreiter. Die Verfasser der Geschiftsbriefe gehen direkt auf das Thema
des Briefes und halten sich mit keiner langen Einleitung auf. Die Texte enthalten nichts, was

als Uberfliissiges betrachtet wird, es wird nur auf das Wesentliche beschrinkt.

Sehr geehrte Frau ||| .

wir bitten Sie, uns fir folgende Teile Ihr Angebot in EUR bis zum 04.10.2023 vorzulegen.

Abbildung 11 — Beispiel der Beschrinkung auf das Wesentliche aus der Anfrage

2. DUDEN Rechtsschreibung, 2024. Netto. In: duden.de [online]. [zit. 2024-02-26]. URL:
https://www.duden.de/rechtschreibung/brutto.

13 DUDEN Rechtsschreibung, 2024. Brutto. In: duden.de [online]. [zit. 2024-02-26]. URL:
https://www.duden.de/rechtschreibung/brutto.

4 DUDEN Rechtsschreibung, 2024. Skonto. In: duden.de [online]. [zit. 2024-02-26]. URL:

https://www.duden.de/rechtschreibung/Skonto.
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Die meisten Sédtze werden im Indikativ und Aktiv geschrieben, wie z. B. bei unserer
Wareneingangspriifung  stellten wir folgenden Mangel fest statt bei unserer
Wareneingangspriifung wurde folgender Mangel festgestellt. Dadurch werden die Texte
kiirzer, verstandlicher und {ibersichtlicher und das Aktiv ldsst die Sétze personlicher
erscheinen. Der Satz auf der Abbildung 11 zeigt auch, dass es heutzutage auf die
Modalverben als Ausdruck der Hoflichkeit allmahlich aufgegeben wird und dass die Sétze
vielmehr im Indikativ verfasst werden. Es wird demnach eher wir bitten Sie statt wir mochten
Sie bitten geschrieben. Es wird auch auf Sétze, die mit es oder man beginnen, verzichtet.
Anstatt dieser Ausdriicke fangen die Sétze mit ich oder wir an, z. B. Wir unterbreiten Ihnen
folgendes Angebot statt Es wird Ihnen folgendes Angebot unterbreitet, um den Text
priagnanter zu gestalten. Die Geschiftsbriefe sind kundenorientiert, das heif3it, dass die
Rezipienten direkt angesprochen werden. Es wird damit auf die Wiinsche und Bediirfnisse
der Kunden néher eingegangen. Die Briefe wirken dadurch auch kundenfreundlicher und

lebendiger.

Im Allgemein ist die Tendenz des heutigen Schreibstils durch die Einfachheit
gekennzeichnet und der klare und tbersichtliche Schreibstil passt auch zum Inhalt der
Geschiftsbriefe. Zusammengefasst wurden die Briefe so verfasst, dass sie den Grundsétzen

der richtigen Gestaltung und Formulierung der Handelskorrespondenz entsprechen.

7.5 Analyse der einzelnen Geschéaftsbriefe

Fir die detaillierte Analyse wurde eine Bestellung und eine Reklamation aus der
Geschiftskorrespondenz  der Schmiedewerkstatt VIVA AG gewidhlt, weil diese
Geschéftsbriefe am besten zeigen, wie der heutige offizielle Geschiftsverkehr wirklich
aussieht. Die Analyse befasst sich mit den inhaltlichen, lexikalischen und stilistischen

Aspekten beider Geschéftsbriefe.

7.5.1 Bestellung

Die analysierte Bestellung, die aus einem Begleitbrief besteht, enthdlt zwei Seiten und

befindet sich im Anhang des E-Mails des Unternehmens ABUS GmbH.

7.5.1.1 Begleitbrief

Der Begleitbrief setzt sich aus folgenden Teilen zusammen:
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e Briefkopf: Ganz oben auf der rechten Seite befindet sich der Informationsblock, d. h.
der Firmenlogo mit der Telefonnummer gefolgt von dem Namen des
Geschiéftsbriefes Bestellung mit den auftragsbezogenen Angaben — die Bestell-
Nummer und das Bestelldatum. Das Datum 14.04.2021 wird nicht gemdf3 der von
der DIN-Norm DIN 5008 bevorzugten Jahr-Monat-Tag Reihenfolge verfasst, ist aber
eine der anderen erlaubten Moglichkeiten der Schreibweise des Datums.!® Unter den
Bestellangaben werden die Kontaktangaben der fiir diese Bestellung zustidndige
Person angegeben — der Name, die Telefon- und Faxnummer zusammen mit der E-

Mail-Adresse.

e Anschrift des Empfangers: Diese Bestellung wird an einen konkreten
Ansprechpartner gesendet, deswegen gibt es oben auf der linken Seite des
Geschiftsbriefes seine Kontaktangaben. Dazu werden die Riicksendeangaben

hinzugefiigt.

e Betreffzeile und Brieftext: In den geldufigen Geschiftsbriefen folgt normalerweise
nach der Anschrift der Betreff. In dieser Bestellung werden nach der Anschrift des
Empfangers die Lieferanschrift, d. h. die Adresse des Empfiangers, mit den
Anlieferzeiten, die Lieferbedingungen und Informationen iiber Zahlung und
Verpackung angefiihrt. Die drei Letztgenannten Angaben wurden aus dem Angebot
entnommen und in die Bestellung umgeschrieben. Im Grunde genommen befindet

sich in dieser Bestellung kein Betreff.

Danach gibt der Absender noch Auskunft {iber anderen Anforderungen fiir die
Bestellung, die in kleinerem Druck geschrieben werden, z. B. welche
Einkaufsbedingungen gelten, wo sie fiir den Lieferanten zu finden sind und nicht
zuletzt setzt der Auftraggeber eine Frist fiir die schriftliche Auftragsbestitigung.
Darauffolgende Informationen {iber die SchlieBung des Wareneingangs an
bestimmten Tagen werden hervorgehoben. Um das Verstidndnis der Bestellung zu
erleichtern, wird sie um Erkldrungen zu den weiter angefiihrten Abkiirzungen
ergédnzt. Erst dann folgt die eigentliche Bestellung der Waren mit den Angaben iiber
z. B. die Menge, Artikel, den Einzel- und Gesamtpreis und die Gesamtsumme fiir

alle bestellten Waren. Die gewlinschten Artikel werden ausfiihrlich bezeichnet, d. h.

15 Vgl. DIN-5008-Richtlinien, 2024. Die aktuelle Empfehlung zur Schreibweise des Datums. In: din-5006-
richtlinien.de [online]. [zit. 2024-02-26]. URL: https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/datum/.
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iiber welche Parameter sie verfligen sollen, aus welchem Werkstoff sie hergestellt
werden sollen und andere Angaben zu ihrer Charakterisierung die nur von Fachleuten

verstanden werden. Nicht zuletzt wird der erwartete Liefertermin angegeben.

Neben dem Firmenlogo und Namen des Geschéftsbriefes setzt auf der zweiten Seite
die eigentliche Bestellung fort. Dort wird die Gesamtsumme wiederholt und eine

weitere Anfrage beziiglich der bestellten Waren gestellt.

e Schlussformel: In dieser Bestellung fehlt vollig die GruB3formel, stattdessen wird am
Ende der Seite ein kleines Formular fiir den Lieferanten gesetzt. Lieferantenseitig
muss der Sachbearbeiter die Auftragsnummer, seinen Namen und das Datum in das
Formular eintragen. Zuletzt wird die Bestellung von dem Sachbearbeiter
unterzeichnet und moglicherweise wird der Brief mit dem Stempel versehen. Diese

Bestellung ist jedoch ohne die eigenhéndige Unterschrift oder den Stempel giiltig.

e Die Fullzeilen beider Seiten enthalten weitere Geschéftsangaben — der Sitz, die
Telefon- und Faxnummer, die E-Mail- und Webadresse, der Name des

Handelsregisters, die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer und die Namen der

Geschiftsfihrer.

In dem Kapitel 3.4.3 Die Bestellung werden alle Punkte, die in der Bestellung vorkommen
sollen, vorgestellt, zwei davon — Danksagung fiir die Einsendung des Angebots und der
Bestellsatz sind in dieser Bestellung nicht zu finden. Der groflte Mingel dieses
Geschaftsbriefes ist aber sicherlich das, dass sich hier kein Betreff befindet. Mit Ausnahme
der Kopfzeile wird es nie angefiihrt, um welche Art des Geschéftsbriefes sich es handelt.
Das Fehlen einer Anrede lidsst den Geschiftsbrief unpersonlich erscheinen. Laut der
Abbildung Aufbau eines Geschdftsbriefes nach DIN 5008 soll die Schlussformel neben der
GrufBiformel, die sich in dieser Bestellung auch nicht befindet, noch den Namen des
Unternehmens und des Unterzeichners beinhalten. Weiter fehlt das Bezugszeichen, das aber
heutzutage nicht mehr als Fehler betrachtet wird. Die Bestellung weist auch keine Zeichen
fiir die Falt- und Lochmarken auf. Weil der Geschiftsbrief viele Unterschiede zu der von der
DIN-Norm DIN 5008 festgelegten Struktur zeigt, stimmen die Zeilenabstinde mit der Norm
nicht iiberein. Zusammengefasst weicht diese Bestellung von den empfohlenen Regeln fiir

die Gestaltung der Briefe laut der DIN-Norm DIN 5008 ab.

7.5.1.2 Sprache

Die Lexik dieser Bestellung ist reich an Fachtermini aus der kaufménnischen Sprache:
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o die Lieferanschrift o der Wareneingang

o die Lieferbedingung ® netto

e der Liefertermin o die Auftragsbestditigung
e die DAP Incoterms o die Auftragsnummer

o der Skonto o die Abnahmepriifzeugnis

Weiter treten hier auch Fachausdriicke aus dem Industriesektor auf wie z. B.:
e das Laufrad
e die Flansche
In der Bestellung sind auch Abkiirzungen zu bemerken:
e DAP steht fiir Delivery At Place
e Bestell-Nr. steht fur Bestell-Nummer
o Zolltarif-Nr. fur Zolltarif-Nummer
e USt.-ID Nr. fiir Umsatzsteuer-Identifikationsnummer
o  MWST fir Mehrwertsteuer
In diesem Geschéftsbrief erscheinen auch einige Fremdworter:
e netto aus dem Italienischen
e DAP aus dem Englischen

In dem ganzen Text treten nur ein paar volle Sitzen auf, die im Aktiv und Indikativ
geschrieben werden und iiber Einkaufsbedingungen informieren oder Anweisungen
festlegen — Wir erteilen diesen Auftrag, Wir erwarten oder Wir bestdtigen. Die Bestellung
wird vor allem stichwortartig und im Nominalstil (der Wareneingang, die
Aufiragsbestdtigung) verfasst, damit sie libersichtlicher wirkt und das Versténdnis erleichtert

wird.

Der Satz An folgendenTagen beibt der Wareneingang bei ABUS geschlossen beinhaltet zwei
Fehler. Zuerst ist es die fehlende Liicke zwischen den Wortern folgenden und Tagen und
zweitens das fehlende / bei der Konjugation des Verbs bleiben. Wegen den grammatischen
Fehlern kann der Empfénger den Eindruck gewinnen, dass die Bestellung nicht sorgfiltig

erstellt wurde.
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AuBlerdem wirkt die Bestellung klar, prignant und deutlich. Neben der informativen
Funktion iiber die aus dem Angebot gewdhlten Waren verfiigt sie auch iiber die appellative
und anordnende Funktion, wo der Rezipient verpflichtet ist, die gewiinschten Waren zu

liefern und die Rechnung zu senden.
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EB 10

ABUS

WMEHIF BEWEGEN

+420 57 7210319

Bestellung
ABUS Kransysteme GmbH - Postfach 10 01 62 - 51601 Gummersbach Bestell-Nr. ( bitte stets angeben )
Kovarna VIVA a.s. 708018/41036271/60703

Frau NN Bestelldatum: 14.04.2021
Vavreckova 5333

76001 ZLIN
TSCHECHISCHE REPUBLIK ABUS Stammhaus

Lieferanschrift Anlieferzeiten:
ABUS Kransysteme GmbH Mo. - Do.:  07:00 - 15:00
Tor 22/23 Freitag: 07:00 - 12:00

Archimedesstr. 1
51647 Gummersbach-Sonnenberg
Priifdokumente an:

Lieferbedingung: DAP Incoterms ® 2010
Verpackung: einschliefilich
Zahlung: 14 Tage 2% Skonto oder 30 Tage netto

Wir erteilen diesen Auftrag auf Basis der Internationalen Einkaufsbedingungen fur nicht in Deutschland ansassige Lieferanten
(aktueller Stand: www.abus-kransysteme.de/lieferanten) sowie den mit Ihnen getroffenen Individualvereinbarungen.

Wir erwarten innerhalb von 2 Arbeitstagen nach Bestelleingang |hre schriftliche Auftragsbestatigung.

Anderungen unserer Bestellspezifikation bediirfen unserer schriftlichen Zustimmung.

An folgendenTagen beibt der Wareneingang
bei ABUS geschlossen:
14.05.2021 & 04.06.2021

PE: E=Einzelpreis; H=per Hundert; T=per Tausend; kg=per Kilo; Hkg=per 100 Kilo; t=per Tonne; m=per Meter

Pos. Menge ME Artikel/Bezeichnung Einzelpreis PE Gesamtpreis
1,0 12 St Laufrad E130 NA IlcER E I =R
fiir geneigte Flansche
Zu jeder Lieferung:

Abnahmeprifzeugnis nach DIN EN 10204-3.1 mit Analyse und
mechanische Eigenschaften
ZNR: 044059-001

Zolltarif-Nr.: 8431 49 80
Werkstoff: C60 DIN EN10083
ABUS-AN:

Kommission: /LG: 60703

Bestell-Nr.: 08022-2
Liefertermin: 19.04.2021 eintreffend

Gesamtsumme ( Zuziglich der am Tag der Anlieferung gultigen MWST. ) - EUR
Seite: 1/2

ABUS Kransysteme GmbH Handelsregister: HRB Kéln 39091

Sonnenweg 1 + D-51647 Gummersbach USt.-ID.Nr.: DE 811 575 164

Tel. +49 2261 37-0 = Fax +49 2261 37-247 Geschéftsfhrer: Lothar Bihne, Dr. Eckhard Bube, Michael Blihne

E-Mail: info@abus-kransysteme.de
Web:  www.abus-kransysteme.de
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ABUS

MIEHIR BEWIEGEN,
Bestellung

Bestell-Nr.: 708018/41036271/60703

Pos. Menge ME Artikel/Bezeichnung Einzelpreis PE Gesamtpreis

Gesamtsumme offen

I EUR

mit Gber 0,1 Massenprozent enthalten sind.

Bitte informieren Sie uns, falls in Ihren Produkten Stoffe aus der Kandidatenliste nach Art. 33 der REACH-Verordnung

Wir bestatigen die Annahme dieses Auftrages
und liefern geschlossen u. termingerecht an.

Unsere Auftragsnummer :

Unser Sachbearbeiter :
Faxan ABUS :

Datum Unterschrift / Stempel

Diese Bestellung wurde maschinell erstellt und ist rechtsgiltig ohne Unterschrift.

Seite: 2/2
©  ABUS Kransysteme GmbH Handelsregister: HRB Kéln 39091
m Sonnenweg 1+ D-51647 Gummersbach USt.-ID.Nr.: DE 811 575 164
W Tel +49 2261 37-0 » Fax +49 2261 37-247 Geschaftsfiihrer: Lothar Bihne, Dr. Eckhard Bube, Michael Bihne

E-Mail: info@abus-kransysteme.de
Web: www._abus-kransysteme.de

Abbildung 12 — Bestellung
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7.5.2 Reklamation

Die Reklamation aus Wareneingang, die ich gerade einer Analyse unterziehe, besteht aus
zwei Seiten. Sie wird als Anhang im E-Mail vom Unternehmen ABUS GmbH eingereicht.
Die erste Seite hat eine fiir den Geschéftsbrief typische Struktur, es geht um einen
Begleitbrief. Auf der zweiten Seite befindet sich der Reklamations-Report in der Form eines

Formulars.

7.5.2.1 Begleitbrief
Der Begleitbrief besteht aus folgenden Teilen:

e Briefkopf: Neben dem Firmenlogo und der Bezeichnung der Art des Briefes
Reklamation aus Wareneingang befindet sich im Briefkopf der Name der Abteilung,
des Absenders, die Telefon- und Faxnummer, E-Mail-Adresse zusammen mit dem
Sitz des Unternehmens und dem Datum. Das Datum /5. Mdrz 2023 folgt der von der
DIN-Norm DIN 5008 bevorzugten Jahr-Monat-Tag Reihenfolge nicht, gehdrt aber

zu der erlaubten Schreibweise des Datums.'©

e Anschrift des Empfiangers: Die Reklamation wird an keine konkrete Person
verschickt, deshalb ist an der linken Seite nur die Adresse des Unternechmens

eingefiihrt. Die Anschrift wird noch um die Riicksendeangaben ergénzt.

e Betreffzeile: Der Betreff Reklamation-Nr.: 7412 - 1 wird hervorgehoben, damit der
Empfanger sofort weil3, was fiir Sachverhalt behandelt wird.

e Anrede: Die iiblichste Anrede Sehr geehrte Damen und Herren wird verwendet, weil

der Empfanger nicht namentlich bekannt ist.

e Brieftext: Der Inhalt informiert den Empfanger {iber den festgestellten Mangel an
Waren bei der Wareneingangspriifung. Der Absender bittet auch um die Zusendung
eines ausgefiillten Reklamations-Reports innerhalb einer festgelegten Frist — zwei
Wochen — und fiigt die E-Mail-Adresse, wo der Report eingesendet werden soll,
hinzu. Darauthin folgt die genaue Bezeichnung der beanstandeten Ware, d. h. der

Artikelname, die Menge, die Nummer des Teiles und der Bestellung, die

16 Vgl. DIN-5008-Richtlinien, 2024. Die aktuelle Empfehlung zur Schreibweise des Datums. In: din-5006-
richtlinien.de [online]. [zit. 2024-02-26]. URL: https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/datum/.
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Fehlerbeschreibung, in diesem Fall werden der tatsdchliche Durchmesser des
gelieferten Zapfens und auch die richtige Ausmessung, die aus der Bestellung
stammt, angefiihrt. Diese Mangelriige wird nur durch die Meldung des Problems
gelost, das bedeutet, dass das Unternehmen keine konkrete Mangelbehebung fordert,
sondern den Lieferanten auf das Problem aufmerksam macht. Es geht um eine der
weniger verbreiteten Moglichkeiten der Losung einer Reklamation, die zur

Verhinderung des Problems in der Zukunft fiihrt.

e Schlussformel: Die Schlussformel besteht aus der Grullformel, Wiederholung des
Unternechmensnamens und des Namens der beauftragten Person. Die Grul3formel Mit

freundlichem Gruf3 gehort zu den meistgebrauchten Schlussformeln.

e Folgend werden in der Fulizeile die an das Unternehmen bezogenen Angaben
angegeben — der Sitz, die Telefon- und Faxnummer, die E-Mail- und Webadresse,
der Name des Handelsregisters, die Umsatzsteuer-Identifikationsnummer und die

Namen der Geschéftsfihrer.

Dieser Geschiftsbrief enthélt kein Bezugszeichen und keine eigenhéndige Unterschrift, weil
beide heutzutage nicht mehr verlangt werden. Dagegen beinhaltet der Brief die
Bezeichnungen fiir die Falt- und Lochmarken. Die meisten Zeilenabstinde entsprechen der
DIN-Norm DIN 5008. Sie weichen von der Norm nur in der Schlussformel ab, weil es dort
die eigenhéndige Unterschrift, die auf dem Bild 4 Aufbau eines Geschdftsbriefes nach DIN
5008 veranschaulicht wird, fehlt. Zusammengefasst stimmt dieser Geschéftsbrief fast allen

Regeln fiir die Gestaltung der Briefe laut der DIN-Norm DIN 5008 iiberein.

7.5.2.2 Reklamations-Report

Die zweite Seite der Reklamation bildet der Reklamations-Report in der Form eines
Formulars, wo weitere Informationen {iber die beanstandeten Waren eingefiihrt werden. In
der Kopfzeile befinden sich Verweise auf weitere Dokumente (z. B. Kaufvertrag) und das
Firmenlogo. Dann folgen die Kontaktinformationen des Unternehmens, an das die
Mingelriige gesendet wird, und ausfiihrliche Angaben zur Beschreibung der Bestellung —
die Lieferanten-, Lieferschein-, Bestell- und Seriennummer, das Lieferdatum und nicht
zuletzt die Liefermenge, um sicher zu sein, um welche konkrete Ware sich es handelt. Was
nicht fehlen darf sind die Informationen, die schon in dem Geschéftsbrief angefiihrt wurden,
d. h. die Reklamations- und Teile-Nummer, das Datum des Wareneingangs, die Menge und

die detaillierte Bezeichnung der reklamierten Ware und der Fehler mit ihrer anschaulichen
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Abbildung in der Form eines Fotos. Alle diese Felder werden von dem Verfasser dieses

Geschiéftsbriefes — in diesem Fall von ABUS GmbH — aufgefiillt.

Die iibrigen Punkte des Formulars muss der Hersteller, der die Reklamation erledigt, in
diesem Fall die Schmiedewerkstatt VIVA AG, erfiillen. Dazu gehoren die
Sofortmafnahmen, Ursachenanalyse und AbstellmaBBinahmen. Bei den Sofort- und
Abstellmafinahmen muss der Lieferant angeben, welche Mallnahmen er sofort treffen will,
damit der Fehler nie wieder auftaucht, er soll auch die Wirksamkeit dieser Mallnahmen
prozentuell einfiihren. Mit der Ursachenanalyse teilt der Hersteller die Ursachen, die zu den
oben genannten Fehlern oder Abweichungen fiihrten, mit. Zuletzt muss die fiir die
Ausfiillung dieses Formulars beauftragte Person ihren Namen, ihre Funktion in der
Unternehmensstruktur und Telefon-Nummer eintragen. Die eigenhéndige Unterschrift wird

nicht benotigt.

Der ganze Reklamations-Report ist hinsichtlich seiner Struktur sehr {ibersichtlich, klar und
fiir beide involvierten Unternehmen versténdlich, weil er alle ndtigen Informationen fiir die
Bearbeitung der Méngelriige enthdlt. Das beigefiigte Foto erleichtert das Verstindnis des
Grundes der Reklamation. Die Anforderungen fiir die Mangelbehebung sind in diesem
Formular nicht eingeschlossen. Das spezielle Computerprogramm wird nach der Eingabe

der ndtigen Daten den vollstindigen Reklamations-Report automatisch generieren.

Der Geschiftsbrief mit dem Reklamations-Report enthélt alle empfohlenen Punkte fiir die
korrekte Verfassung einer Reklamation, die in dem Kapitel 3.4.4 Die Reklamation

beschrieben werden.

7.5.2.3 Sprache

Was die Sprache betrifft, zeichnet sich diese Reklamation damit aus, dass die Fachsprache

aus dem Industriesektor hier vertreten ist:
e der Lagerflansch
o der Zapfendurchmesser
o die Seiltrommel

Der Geschiftsbrief ist auch reich an aus der kaufménnischen Sprache stammende

Fachausdriicke, wie z. B.:

o die Wareneingangspriifung
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o die Lieferanten-Nummer
o die Lieferschein-Nummer
e das Lieferdatum

o die Liefermenge

Die fachsprachliche Ebene zeichnet sich durch hohe Anzahl von Substantiven und geringer

Vertretung von Verben aus, d. h. die Nominalisierungen und Wortverbindungen treten hier

ublich auf:

o die Erstellung o die Ursachenanalyse
o die Wareneingangspriifung o die Abstellmafsnahme
e der Bearbeitungsschritt o die Wiederholungsfehler

o die Sofortmafinahme
In der Reklamation erscheinen auch Abkiirzungen:
e iA.in Bedeutung von im Auftrag
e ext. Reklamation-Nr. verdeutlicht externe Reklamations-Nummer
e 0.g. steht fiir oben genannt

e USt.-ID Nr. fiir Umsatzsteuer-ldentifikationsnummer

Der Brieftext in dem Geschéftsbrief besteht aus einem Absatz, der sogar nur von einem Satz
gebildet wird. Der Satz ist im Aktiv und Indikativ geschrieben — bei unserer
Wareneingangspriifung stellten wir folgenden Mangel fest und bitten Sie ... Die Ursache der
Reklamation wird dann nur stichwortartig mit den Wortern Zapfendurchmesser, Soll und Ist
erklart, ohne sie in die ganzen Sétze zu setzen. Es wirkt {ibersichtlicher, kann aber das
Verstdandnis des Textes erschweren. Bei der Bezeichnung der Méngelriige wird dieser Satz
angeflihrt: Bitte Bearbeitungsschritt iiberpriifen. Es handelt sich um einen unvollstdndigen
Satz, weil das Subjekt fehlt. Der Satz ist biindig und driickt einen Appell an den Rezipienten

aus. In dem Reklamations-Report tritt auch dieser Satz auf:
!IFiillen Sie bitte die nachfolgenden Punkte 2. bis 4., sowie ,, Ausgefiillt von “ komplett aus.!!

Es geht um einen Imperativsatz, der sogar mit roter Farbe hervorgehoben wird. Die vier

Ausrufezeichen, die diese Aussage begrenzen, tun dem Stil des Briefes einen Abbruch. In
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dem ganzen Text ist nur ein grammatischer Fehler zu bemerken — das Wort Lieferantenseitig

soll in diesem Fall kleingeschrieben werden.

AuBerdem ist die ganze Reklamation klar, kurz und deutlich verfasst. Aus der Struktur und
dem Inhalt der Reklamation ldsst sich ableiten, dass die Reklamation den Tendenzen der

Einfachheit entspricht.

Sie besitzt auch eine informative Funktion, weil der Inhalt ein konkretes Problem behandelt,
weiter verfligt die Reklamation {iber die appellative und anordnende Funktion, weil sie die

Rezipienten fordert, eine bestimmte Tatigkeit durchzufiihren.
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ABUS

MEHR BEWEGEN

Seite 1 von 2

Reklamation aus Wareneingang
ABUS Kransysteme GmbH + Postfach 10 0162 + 51601 Gummersbach Materialwirtschaft & Fertigungsplanung

Kovarna VIVA as. I
Vavreckova 5333
CZ-76001 ZLIN = 4

Gummersbach, 15. Marz 2023

Reklamation-Nr.: 7412-1

Sehr geehrte Damen und Herren,

bei unserer Wareneingangsprifung stellten wir folgenden Mangel fest und bitten Sie daher, den

ausgefiillten Reklamations-Report innerhalb von 2 Wochen nach Erstellung dieses Schreibens an
I . 5crion

Menge Teil Bezeichnung

1 6835 Lagerflansch 266
Unsere Bestellung: 41267856
Fehlerbeschreibung: Zapfendurchmesser Soll: 35 e7 (-0,05/- 0,075) mm  Ist:
35,15 mm
Der Lagerflansch wird nicht zurlickgeschickt, da bereits mit der Seiltrommel
verschweifdt. Bitte Bearbeitungsschritt Uberpriifen.

Mit freundlichem Gru3
ABUS Kransysteme GmbH
iA.

ABUS Kransysteme GmbH Handelsregister: HRB Kdln 39091

Sonnenweg 1 * 51647 Gummersbach USL-ID Nr.: DE 811575 164

Tel: +49 2261 37-0 « Fax: +49 2261 37-247

E-Mail:  info@abus-kransysteme.de Geschaftsfilhrer: Lothar Biihne, Michael Biihne

Web: www.abus-kransysteme.de
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Dokumenten-Nr.  : ZQ870001F00 . A Bu s

Bezug zu 20130007V Reklamations-Report

Glltig seit :31.03.2022 MEHR BEWEGEN
Kovarna VIVA a.s. Lieferanten-Nr.. 708018

Lieferschein-Nr.:

Vavreckova 5333 Lieferdatum:  07.03.2023

CZ 760 01 ZLIN Bestell-Nr.: 41267856
Liefermenge: 78
Seriennummer:

Reklamation-Nr.: 7412 -1 Teile-Nr.: 6835

Eingang: 09.03.2023 Bezeichnung: Lagerflansch 266

reklamierte Menge: 1
Ext. Reklamation-Nr.:

1. Fehler
Durchmesser

Zapfendurchmesser Soli: 35 e7 (-0,05/- 0,075)
mm Ist: 35,16 mm

Il Flllen Sie bitte die nachfolgenden Punkte 2. bis 4., sowie ,Ausgefillt von* komplett aus. !!
2. Sofortmafinahme (Weiche sofortige Abstellmalinahme wird Lieferantenseitig eingeleitet): wirksam (%)

3. Ursachenanalyse (Welche Ursache hat zu der o.g. Abweichung gefiihrt):

4. Abstellmafinahme (Wie wird Lieferantenseitig ein Wiederholungsfehler ausgeschlossen ): wirksam (%)

Ausgefiillt von
Name: Telefon-Nr.:

Funktion:

15.03.2023 - Seite 2 -

Abbildung 13 — Reklamation
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7.5.3 Das Hamburger Verstindlichkeitskonzept

Bei der Formulierung der Geschiftskorrespondenz sollen die Grundsétze, die in dem Kapitel
3.2.2.1 Das Hamburger Verstindlichkeitskonzept vorgestellt werden, eingehalten werden.
In beiden analysierten Geschiftsbriefen — der Bestellung und der Reklamation — wird der
Grundsatz, dass Verben statt Substantiven verwendet werden, nicht beachtet, weil die Briefe
hohe Anzahl an Substantivierungen aufweisen. Fachworter werden auch nicht erklért, aber
bei dieser Art der Korrespondenz, die unter Fachleuten verlduft, die die Bedeutung der

Fachtermini kennen, besteht dafiir keine Notwendigkeit.

Die Geschiftsbriefe stimmen anderen Grundsédtzen zu, ndmlich, dass ungebriuchliche
Ausdriicke vermieden werden, weil sie die Verstiandlichkeit des Textes erschweren wiirden,
Sétze, zwischen denen logischer und inhaltlicher Zusammenhang besteht, im Aktiv
geschrieben werden und der Inhalt prignant verfasst und iibersichtlich in Abséitze gegliedert
wird. Den anderen Grundsatz, dass der Empfinger personlich angesprochen werden soll,
erfiillt nur die Reklamation. Um den Text begreifbarer und anschaulicher zu prisentieren,

treten in beiden Briefen Illustrationen oder Tabellen auf.

7.6 Zusammenfassung

Aus der durchgefiihrten Analyse ergibt sich, dass die klassischen Papierbriefe durch die
Computerkommunikation per E-Mail ersetzt werden. Einige Arten der Geschéftsbriefe,
ndmlich die Angebote, Bestellungen und Reklamationen folgen fast allen festgelegten
Grundsétzen der richtigen Verfassung der Geschéftsbriefe. Von der empfohlenen Struktur
der DIN-Norm DIN 5008 weichen sie nur in einigen Punkten ab. Das lésst sich aufgrund der
fehlenden Anrede und Grul3formel und des fehlenden Betreffs in der Bestellung nachweisen.
Fiir diese Arten der Geschiftsbriefe verfiigen die Unternehmen {iiber die vorgefertigten
Formulare. Nach der Eintragung nétiger Angaben in diese Formulare gestaltet die
Unternehmenssoftware maschinell die gewiinschten Geschéftsbriefe, die tibersichtlich und
einheitlich sind und als Anhang in einem E-Mail vorkommen. Die Weise, wie diese
Geschiéftsbriefe erstellt werden, ist sehr effektiv und spart Zeit. Jedes Unternehmen hat
eigene Standards fiir die Struktur seiner Geschéftsbriefe, aber die grundlegenden Punkte der

Briefe sind in allen Unternehmen gleich.

Auf der anderen Seite treten in der Handelskorrespondenz auch Anfragen oder Mahnungen
auf, die frei, ohne bestimmte Regeln der Gestaltung der Geschéftsbriefe zu beachten, erstellt

werden. Deshalb unterscheiden sie sich von den festgesetzten Mustern in hohem Maf3e. Sie
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befinden sich in dem Korper eines E-Mails und wirken dadurch informal, bieten aber

freundlicherer Zugang zu den Rezipienten.

Wie erwartet, weil sich um die Kommunikation unter Fachleuten handelt, kommt in den
Geschéftsbriefen eine grole Anzahl von Fachtermini, Fremdworter und Abkiirzungen aus
dem Industriesektor und aus der kaufménnischen Sprache zum Vorschein. Die Botschaft
wird oft nur stichwortartig mitgeteilt, doch wenn es Sdtze gibt, werden sie vorwiegend klar
und deutlich verfasst, d. h., dass die Tendenzen der Einfachheit und Klarheit hier zu merken
sind. In den analysierten Geschéaftsbriefen werden einige grammatische Regeln gebrochen.
Obwohl sie dem Verstindnis des Inhalts nicht hindern, kdnnen sie das Unternehmensimage

verschlechtern und hinterlassen keinen guten Eindruck.
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SCHLUSSBETRACHTUNG

Meine Bachelorarbeit befasste sich mit der Untersuchung der geschéftlichen Dokumente,
namlich der Geschiftsbriefe. Erstens setzte sich diese Arbeit zum Ziel, die Geschéftsbriefe
in die verschiedenen Gruppen der Fach- und Wirtschaftssprache einzuordnen. Das zweite
Ziel lag darin, die heutige Handelskorrespondenz anhand der gesammelten Geschéftsbriefe
aus der Geschéftskorrespondenz der Schmiedewerkstatt VIVA AG vorzustellen. Das dritte
und wichtigste Ziel war, die Geschéftsbriefe aus der lexikalischen, syntaktischen und
stilistischen Sicht zu analysieren und festzustellen, ob sie der festgelegten Struktur und den

Grundsitzen fiir das richtige Erstellung der Geschéftsbriefe folgen.

In dem theoretischen Teil wurde zuerst die Fachsprache, ihre Hauptmerkmale und
Gliederung laut bestimmter Kriterien wie z. B. der Handlungsbereich oder die
Abstraktionsstufe beschrieben. Darauf aufbauend wurde die Wirtschaftssprache mit ihrer
Gliederung geklart. Danach wurde die betriebliche Kommunikation mit den
Geschiftsbriefen vorgestellt, und zwar ihre Arten, Funktionen und Struktur. Der letzte Teil
des theoretischen Teils erlduterte die Grundsétze, Regeln und Erfordernisse fiir die richtige
Formulierung der Geschiftsbriefe mit Schwerpunkt auf die gewéhlten Arten der
Geschiftsbriefe, namlich die Anfragen, Angebote, Bestellungen, Reklamationen und

Mahnungen, weil sie hdufig in der Handelskorrespondenz verwendet werden.

Der praktische Teil stellte die Schmiedewerkstatt VIVA AG, die mir ihre Geschiftsbriefe
fiir die Analyse zur Verfiigung stellte, vor. Aufgrund des theoretischen Teils wurden im
praktischen Teil die einzelnen Geschiftsbriefe in verschiedene Kategorien der Fachsprache
eingeordnet und es wurde bewiesen, dass die Geschéftsbriefe laut ihrer sprachlichen
Merkmale einen wesentlichen Teil der Fachsprache darstellen. Weiter wurde die
Auftragsabwicklung laut der gesammelten Geschiftsbriefe von der Anfrage bis zu der
Mahnung offenbart. Den wichtigsten Punkt des praktischen Teils bildete die Analyse der
Geschiftsbriefe anhand ihrer Struktur, Lexik, Syntax und Stilistik. Es wurde verglichen, ob
die Geschiéftsbriefe den aktuellen Vorschriften der Verfassung der Geschéftskorrespondenz

entsprechen.

Die heutige Handelskorrespondenz umfasst keine klassischen Papierbriefe, weil sie durch
die Computerkommunikation zuriickgedrdngt wurden. GemidB der Analyse wurde
festgestellt, dass die meisten Geschéftsbriefe, nimlich die Angebote, Bestellungen und

Reklamationen, die als iibersichtlichen, klar strukturierten und maschinell erstellten
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Formulare vorkommen, den oben genannten Grundsitzen und Regeln der Formulierung und
der richtigen Erstellung folgen. Weil es sich um offizielle Briefe handelt, wird darauf
aufgepasst, dass sie richtig erstellt werden. Obwohl Geschiftsbriefe wie Anfragen oder
Mahnungen eine lockere Struktur haben und weitgehend die Regeln eines klar strukturierten
Formulars missachten, sind sie, zusammen mit den formalen Geschéftsbriefen, fiir den
Rezipienten verstdandlich verfasst. Aus der Analyse lésst sich die Schlussfolgerung ziehen,
dass der heutige Geschiftsverkehr erfolgreich sein kann, ohne bestimmte Vorschriften der
Korrespondenz einzuhalten. Das geschieht vor allem in den Unternehmen, zwischen denen

schon Geschéftsbeziehungen existieren.

Die analysierten Geschiftsbriefe enthalten neben den Ausdriicken aus der
standardsprachlichen Ebene auch eine wesentliche Anzahl der Fachlexik aus dem
Industriesektor und der kaufminnischen Sprache, die hilft, die Kommunikation und
Verstindigung zwischen Kommunikationspartnern préziser zu gestalten. Die Abkiirzungen
sind hier auch stark vertreten. Es wird auf unnétige und komplizierte Sétze verzichtet und
im Vordergrund treten die Einfachheit, Klarheit und Deutlichkeit. Die grammatischen Fehler
sind aber ein Mangel und obwohl sie in den Geschiftsbriefen nicht oft auftauchen, sollen sie

in der offiziellen Handelskorrespondenz nicht auftreten.

Es wurde erwartet, dass die Ergebnisse meiner Analyse dazu fiihren wiirden, dass die
gesamten  Geschiftsbriefe laut den  Vorschriften fiir die Erstellung der
Geschiftskorrespondenz verfasst wurden. Die Ergebnisse aber beweisen, dass manche
Briefarten diesen Regeln nicht folgen. Trotzdem verlduft die Kommunikation zwischen der
Schmiedewerkstatt VIVA AG und den anderen Partnern erfolgreich und reibungslos, weil
im Laufe der Zeit eine zuverldssige Grundlage fiir die Geschéftskommunikation geschaffen
wurde. Die Unternehmen konnen ihre Ziele in dem Handelsbereich erreichen, auch wenn
die Geschiftsbriefe nicht immer richtig formuliert werden. Was die Empfehlungen fiir die
Gestaltung der Handelskorrespondenz betrifft, sollen die Unternehmen grammatische Fehler
vermeiden, ansonsten sollen sie ihre Kommunikationsstrategie fortsetzten und nach
bestimmter Zeit iiberpriifen, ob ihre Geschéftsbriefe noch aktuell sind und ob sie einige

Verbesserungen, die den neuesten Trends in dem Geschéftsverkehr folgen, brauchen.
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SYMBOL- UND ABKURZUNGSVERZEICHNIS

bspw. beispielweise
d. h. das heif3t
Mio. Million

S. Seite

usw. und so weiter
vgl. vergleiche

z. B. zum Beispiel
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ANHANG A I: ANFRAGE

Sent: Tuesday, November 14, 2023 11:56 AM
To: I
Subject: WG: Anfrage 2013927 an 708018 Kovarna VIVA a.s. / ZLIN (CZ)

Hallo Frau | .

wiirden Sie mir bitte in den néachsten Tagen Ihr bestes Angebot unterbreiten.
ABUS erwartet eine merkliche Preisreduzierung.
Im Voraus besten Dank.

Mit freundlichen Griiken

Beschaffung

ABUS Kransysteme GmbH
Sonnenweg 1, 51647 Gummersbach

Tel.: |, Fax:

e-mail:

Website: www.abus-kransysteme.de

Commercial Register: HRB Kdln 39091

VAT Registration Number: DE 811 575 164
Managing Directors: Lothar Biihne, Michael Biihne

Bespiel der Anfrage, die sich im E-Mail-Kd&rper befindet.



ANHANG A II: ANFRAGE

ABUS

METH BOWEGEN.

Anfrage

ABUS Kransysteme GmbH - Postfach 10 01 62 - 51647 Gummersbach

Anfrage-Nr.: 2013927

Kovarna VIVA a.s. Gummersbach, 06.09.2023
Frau

Vavreckova 5333 Lieferanten-Nr.: 708018
760 01 ZLIN

TSCHECHISCHE REPUBLIK ABUS Stammhaus

Sehr geehrte Frau -

wir bitten Sie, uns fur folgende Teile Ihr Angebot in EUR bis zum 04.10.2023 vorzulegen.

Pos. Menge ME Beschreibung

Die angefragte Menge ist unser geschéatzter Jahresbedarf, der
auf Abruf bestellt werden soll.
Bitte bieten Sie lhre Preise vom 01.01.2024 - 31.12.2024 an.

Mit freundlichen GriilRen
ABUS Kransysteme GmbH

PS: Besuche bitte telefonisch vereinbaren.

Seite: 1/1
o
T~ ABUS Kransysteme GmbH Handelsregister: HRB Kéln 39091
5 Sonnenweg 1 * D-51647 Gummersbach USt.-ID.Nr.: DE 811575 164
W Tel, +49 2261 37-0 * Fax +49 2261 37-247 Geschaftsfihrer: Lothar Blihne, Michael Bihne

E-Mail: info@abus-kransysteme.de
Web:  www.abus-kransysteme.de

Beispiel der Anfrage in der Form eines Geschiftsbriefes, die als Anhang im E-Mail

vorkommt.



ANHANG A III: ANGEBOT

VIVA

KOVARNA

Kovarna ,VIVA® Zlin, spol. s r.0.

Tr. T. Bati &. p. 5266
760 01 Zlin

sefr geehrter Herr [ L.

Angebot -

Von: _ Fiir: ABUS Kransysteme GmbH
Datum: 10.12.2019 Name: Herr IR

E-mail: ] Anschrift:

von: [

Datum: 10.12.2019 Telefon: -

E-mail:

vielen Dank fiir lhre Anfrage nach Schmiedeteilfertigung, wir unterbreiten lhnen folgendes Angebot:

n Angebot Nr.: 071A/19 Zeichnungsnummer: 224 209-000

Bedarf:
Losgrofe:

Preis
Bearbeitung:

Gesamlpreis:
Rohteilgewicht:

Material:
Werkzeugkostenanteil:

6 000 Stiick/Jahr
1500 Stiick

I uro/Stiick + aktuelle Schrott- u. Legierungszuschlage

Il Euro/Stiick

= uroiStiick + SZ + L2

0,361 kg

C45 (gewdhnliches, keine begrenzte chemische Zusammensetzung)

o

Die Teile werden nach EN 10243 F geschmiedet, abgegratet, gelocht, N-gegliiht, sandgestrahlt, bearbeitet und galvanisch

verzinkt.

In die Standardkalkulation ist die Ausstellung des Materialattestes 3.1 bei Serienlieferungen eingeflossen. Weitere
geforderte Kontrolldokumentationen zu den Teilelieferungen konkretisieren Sie uns bitte oder flihren dies in der Bestellung
an, sie sind nicht Bestandteil des Angebotes.

Liefertermin:
Lieferbedingung:
Zahlungsbedingung:
Angebotglltigkeit:

Mit freundlichen GriiRen
| project manager

Erstmusterteile nach Vereinbarung, erste Serie 8 bis 10 Wochen nach Musterfreigabe
DDU VIVA Zlin ohne Verpackung

12 Tage 3 % Skonto, 30 Tage netto nach Wareneingang

3 Monate

VF16501

Beispiel des Angebots in der Form eines Geschiftsbriefes, das als Anhang im E-Mail

vorkommt.



ANHANG A 1V: ANGEBOT

Kovarna “VIVA*“

TF. T. Bati &.p. 5266
760 01 Zlin

Ceski republika
Tel.:+420 577 522 185
E-Mail: kovarna@yvivazlin.cz

Abus Kransysteme GmbH
H. *

Sonnenweg 1
516 47 GUMMERSBACH

Zlin, spol. s r. o.
Zapustkové i volné kované vykovky z oceli
Drop forgings and smith forgings of steel
Gesenkgeschmiedete und freiformgeschmiedete Stahlteile

Tel./Fax:+420 577 210 319

Von:

Datum: 22.5.2021
Zeit: 12:47
Seiten: |

E-Mail:
E-Mail:

(project manager)

Betr.: Angebot Nr. 033/21 — Anfrage 2003330

Sehr geehrter Herr _,

vielen Dank fiir Thre Anfrage Nr. 2003330 vom 19.04.2021. Wir unterbreiten Thnen folgendes

Angebot:

Angebot Nr. 033/21 Laufrad GM 1000 E130 Stahl A, Zg. Nr. 209082-000

Bedarf:

Losgrofe:

Preis:

Preis (Bearbeitung):
Gesamtpreis:

Material:
Schmiedeteilgewicht:
Werkzeugkostenanteil:

2 Réumwerkzeuge:
Bearbeitungsvorrichtung:

Die Teile werden nach EN

1 600 Stiick/Jahr
700 Stiick
Euro/Stiick
Euro/Stiick
Euro/Stiick
Ce0
3,7 kg/Stiick
Euro
Euro
Euro

10243 F sauber geschmiedet, vergiitet, sandgestrahlt, und

mechanisch bearbeitet auf der Grundlage der Zeichnung.

Lieferbedingung:
Lieferfrist:

Angebotsgiiltigkeit:
Zahlungsbedingung:

Mit freundlichen Griilien

project manager

Beispiel des Angebots in der Form eines Geschiftsbriefes, das als Anhang im E-Mail

vorkommt.

DDU Gummersbach

Muster nach Vereinbarung;

Serie: 6 - 8 Wochen nach Musterfreigabe
3 Monate

30 Tage netto



ANHANG A V: BESTELLUNG

Stallkamp

Erich Stallkamp ESTA GmbH
In der Bahler Heide 4
D-49413 Dinklage

Tel. Zentrale: 04443/9666-0
Fax Einkauf: 04443/9666-61

Erich Stallkamp ESTA GmbH~Postfach 12 60~D-49413 Dinklage

Kovarna VIVA a.s.

tr. T. Bati 5333

CZ 760 01 Zlin Czech Republic

Bestellung Seite: 1
Bestell Nr.: 71151323 Lieferadresse: Erich Stallkamp ESTA GmbH
Bestelldatum: 15.10.2021 Werk 2.2

Lieferanten Nr.: 91023 Bahler Stralte 9

Unsere Kd - Nr.:
lhr Zeichen:

D-49413 Dinklage
Verkauf

Ansprechpartner: I
Tel.: | ]

E-Mail: |

Liefertermin: 08.03.2022
Kommission: Lager

Pos. Teile-Nr. Menge ME Preis in EUR PE Rabatt

Wert in EUR

Bitte weisen Sie auf Ihrer Auftragsbestatigung, Lieferschein und Rechnung

folgende Referenzangaben aus:

Bestell-Nr.: 71151323

Kommission: Lager

Zusatzlich ist in jeder Auftragsposition unsere Teile-Nr. zu vermerken.

Ohne diese Angaben ist die Weiterverarbeitung lhrer Belege bei uns im Haus nicht maoglich!

Sehr geehrte Damen und Herren,

zu dieser Bestellung erhalten Sie eine neue
geanderte Zeichnung Nr. 5140028 -003,
nach der gefertigt werden muss.

MfG i. A. I

1,0 5140028 1.500,0 Stk B c 0,00%

Zahnradrohling

Z=16 m=6

Werkstoff 16MnCrS5/1.1739
ZeichnungsNr.:

5140028 003
sauber geschmiedet,
gesandstrahlt und entgratet

Erich Stallkamp ESTA GmbH Unsere Einkaufsbedingungen gelten fiir alle von
Sitz der Gesellschaft: D-49413 Dinklage uns erteilten Bestellungen und Auftrage

Handelsregister: Amtsgericht Oldenburg HRB 110161
Geschaftsflhrer: Erich Stallkamp, Christoph Heseding



Stallkamp

Bestell Nr. : 71151323 vom: 15.10.2021 BESTELLUNG

Lieferanten Nr.  : 91023

Ansprechpartner : [ ENGTGcTNGNG Seite: 2

Pos. Teile-Nr. Menge ME Preis in EUR PE Rabatt Wert in EUR

Verpackungsvorschrift:
Gitterbox a 300 Stiick
Gewichtsbegrenzung: 900 kg
Achtung:

Lieferung incl. Werkszeugnis vom Einsatzmaterial als PDF Datei per E-Mail

Gesamtwert in EUR ]

Senden Sie uns bitte lhre Auftragsbestitigung innerhalb von 3 Tagen zu!

lhre Rechnung schicken Sie uns bitte per Email an ||| | |

Erich Stallkamp ESTA GmbH Unsere Einkaufsbedingungen gelten fur alle von
Sitz der Gesellschaft: D-49413 Dinklage uns erteilten Bestellungen und Auftrage
Handelsregister: Amtsgericht Oldenburg HRB 110161

Geschaftsflhrer: Erich Stallkamp, Christoph Heseding

Beispiel der Bestellung in der Form eines Geschéftsbriefes, die als Anhang im E-Mail

vorkommt.



ANHANG A VI: BESTELLUNG

ABUS

MEFIR BEWIEGEN.

+420 57 7210319

Bestellung
ABUS Kransysteme GmbH - Postfach 10 01 62 - 51601 Gummersbach Bestell-Nr. ( bitte stets angeben )
Kovarna VIVA a.s. 708018/41369676/60702
Frau I Bestelldatum: 25.10.2023
Vavreckova 5333
760 01 ZLIN
TSCHECHISCHE REPUBLIK Wa“
Tel. I
Fax [NNEGNGEEE
]
Lieferanschrift Anlieferzeiten:
ABUS Kransysteme GmbH Mo. - Do.:  07:00 - 15:00
Tor 22/23 Freitag: 07:00 - 12:00

Archimedesstr. 1
51647 Gummersbach-Sonnenberg
Prifdokumente an:

Lieferbedingung: DAP Incoterms ® 2010
Verpackung: einschlietllich
Zahlung: 14 Tage 2% Skonto oder 30 Tage netto

Wir erteilen diesen Auftrag auf Basis der Internationalen Einkaufsbedingungen fiir nicht in Deutschland anséssige Lieferanten
(aktueller Stand: www.abus-kransysteme.de/lieferanten) sowie den mit Ihnen getroffenen Individualvereinbarungen.

Wir erwarten innerhalb von 2 Arbeitstagen nach Bestelleingang Ihre schriftliche Auftragsbestatigung.
Anderungen unserer Bestellspezifikation bediirfen unserer schriftlichen Zustimmung.

PE: E=Einzelpreis; H=per Hundert; T=per Tausend; kg=per Kilo; Hkg=per 100 Kilo; t=per Tonne; m=per Meter

Pos. Menge ME  Artikel/Bezeichnung Einzelpreis PE Gesamtpreis

1,0 50 St Antriebsflansch 295 IR E I LR
Zu jeder Lieferung:
Abnahmepriifzeugnis nach DIN EN 10204-3.1 mit 14er-Analyse,
CEV-Wert, mechanische Eigenschaften
ZNR: ES060003T-002;212893-002

Zolltarif-Nr.: 7326 90 98
Werkstoff: $355J2 DIN EN10025-2
ABUS-AN:

Kommission: /LG: 60702

Bestell-Nr.: 08034A-1
Liefertermin: 28.11.2023 eintreffend

2,0 50 St Lagerflansch 295 Bc:R E [
Zu jeder Lieferung:
Abnahmepriifzeugnis nach DIN EN 10204-3.1 mit 14er-Analyse,
CEV-Wert, mechanische Eigenschaften
ZNR: ES060003T-002;105821-010

Seite: 1/2
© ABUS Kransysteme GmbH Handelsregister: HRB K&ln 39091
E Sonnenweg 1 + D-51647 Gummersbach USt.-ID.Nr.: DE 811 575 164
W Tel. +49 2261 37-0 « Fax +49 2261 37-247 Geschaftsfuhrer: Lothar Blihne, Michael Blhne

E-Mail: info@abus-kransysteme.de
Web:  www.abus-kransysteme.de



ABUS

MEHIR BEWIEGEN
Bestellung
Bestell-Nr.: 708018/41369676/60702
Pos. Menge ME Artikel/Bezeichnung Einzelpreis PE Gesamtpreis
Zolltarif-Nr.: 848390 20
Werkstoff: $355J2 DIN EN10025-2
ABUS-AN:
Kommission: /LG: 60702
Bestell-Nr.: 08033-1
Liefertermin: 28.11.2023 eintreffend
Gesamtsumme ( Zuziglich der am Tag der Anlieferung giltigen MWST. ) _ EUR
Gesamtsumme offen - EUR

Bitte informieren Sie uns, falls in Ihren Produkten Stoffe aus der Kandidatenliste nach Art. 33 der REACH-Verordnung
mit Gber 0,1 Massenprozent enthalten sind.

Wir bestatigen die Annahme dieses Auftrages
und liefern geschlossen u. termingerecht an.

Unsere Auftragsnummer :

Unser Sachbearbeiter :

Faxan ABUS : ]

Datum Unterschrift / Stempel

Diese Bestellung wurde maschinell erstellt und ist rechtsgiltig ohne Unterschrift.

Seite: 2/2
©  ABUS Kransysteme GmbH Handelsregister: HRB Kéln 39091
m Sonnenweg 1+ D-51647 Gummersbach USt.-ID.Nr.: DE 811 575 164
W Tel. +49 2261 37-0 = Fax +49 2261 37-247 Geschéftsfhrer: Lothar Bihne, Michael Blhne

E-Mail: info@abus-kransysteme.de
Web:  www.abus-kransysteme.de

Beispiel der Bestellung in der Form eines Geschéftsbriefes, die als Anhang im E-Mail

vorkommt.



ANHANG A VII: BESTELLUNG

Metallverarbeitung GmbH
Gewerbepark Aunkirchen 1
D-94474 Vilshofen an der Donau

ZEISLER Metallverarbeitung GmbH * Gewerbepark Aunkirchen 1 * D-94474 Vilshofen TEIEfDn +49-8543-9623-0

Fax +49-8543-9623-33
Kovarna VIVA as.
Vavreckova 5333
760 01 Zlin

Tschechien (Tschechische Republik)

info@zeisler.biz
www.zeisler.biz

Lieferantennr.: 703712

pearveier: |

Telefon:
Datum: 13.07.2023
Bestellung 3006006 Y
Pos.  Artikelnummer Menge Einzelpreis Gesamtpreis
Bezeichnung EUR EUR
1 12044012800 1.000,00 [ ] [ ]
Verstarkung Stick
rechts
gewulnschter Liefertermin: 22.01.2024
2 12044012802 1.000,00 [ ] [ ]
Verstarkung Stick
links
gewulnschter Liefertermin: 22.01.2024
3 12544012800 2.000,00 [ ] [ ]
Verstarkung Stick
BR12x4

gewdinschter Liefertermin: 22.01.2024

4 15344465501 400,00 [ ] [ ]
Kettenhalter bearbeitet Stlck
rechts
gewdinschter Liefertermin: 22.01.2024

5 15344465502 400,00 [ ] [ ]
Kettenhalter bearbeitet Stlck
links

gewdinschter Liefertermin: 22.01.2024

Freitag keine Anlieferung. Entladung nur mit Stapler méglich. Wir bitten um Auftragsbestatigung.

Warenwert Fracht Verpackung Netto MwSt-Satz MwSt-Betrag Brutto

BN oo oo NN 000% cuR I

Zahlungskonditionen: 30 T netto

Lieferkonditionen: frei Haus

Seite 1 von 1
ZEISLER Metallverarbeitung GmbH Geschaftsfiihrer: Bankverbindung:
Sitz der Gesellschaft: Vilshafen an der Donau Kurt Zeisler Oberbank Minchen SWIFT-BIC: OBKLDEMX, IBAN: DE46 7012 0700 1061 2057 28
Amtsgericht Passau, HRA 6868 Joachim Zeisler Sparkasse Passau SWIFT-BIC: BYLADEM1PAS, IBAN: DE72 7405 0000 0030 9408 94
USt-ldNr, DE331173561 Lieferungen bleiben bis zur vallsténdigen Bezahlung Eigentum der Gesellschaft.

Gerichtss

Beispiel der Bestellung in der Form eines Geschéftsbriefes, die als Anhang im E-Mail

vorkommt.



ANHANG A VIII: BESTELLUNG

Wacker Neuson Produktion GmbH & Co. KG, 85084 Reichertshofen, Deutschland

Firma

Kovarna Viva a.s.
Vavreckova 5333
CZ-760 01 ZLIN

Bestellung

4503025565

Bestelldatum
Lieferantennummer
Druckdatum
Kundennummer
Ansprechpartner

Lieferanschrift:

Wacker Neuson Produktion GmbH & Co. KG
Miinchner StraBe 31

D-85084 REICHERTSHOFEN

Lieferbedingung: DDU
Zahlungsbedingung: 30 Tage netto
Auftragsbestéatigung:

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestellen wir gemaB unseren Aligemeinen Einkauisbedingungen, die Sie jederzeit unter

Telefon
Fax
E-Mail

18.08.2020
1014596
18.08.2020

Bitte beachten Sie unsere Warenannahmezeiten:
Anlieferung Muanchner Str. 31, 85084 Reichertshofen, Deutschland

Mo. - Do.
Fr.

07:00 - 15:15 Uhr
07:00 - 11:45 Uhr

Anlieferung Réntgenstr. 18, 85757 Karlsfeld
Mo.- Fr. 07:30 - 15:30 Uhr

Elektronischer Rechnungsversand an:

Bei Riickfragen zu Ihren Rechnungen wenden Sie sich bitte an: I

Reichertshofen

http://wackerneusongroup.com/lieferanten/formulare-richtlinien/ einsehen kénnen:

Pos Materialnummer Menge Preis Einheit Positionswert
Bezeichnung EUR EUR
00010 5000200717 470.00 Stick ] 1 Stiick [ ]

Kurbeltrieb Gesenk
Normbezeichnung:
Werkstoff:

Ihre Material-Nr:

Zeichnungs-Nr

Verbindlicher Anliefertermin:
MTZ Zuschlag / Menge
Nettowert incl Rab.

DIN17210

18MnCrS5BG

11929
5000200717

470 Stiick

I cuR
I EuR

Zeichnungsversion:

Tag 28.10.2020
1 sT
1 ST

Gesamtnettowert chne Umsatzsteuer

Wacker Neuson Produktion

GmbH & Co. KG

WackerstraBe 6 - 85084 Reichertshofen
Telefon: +49 - (0) 8453 - 340 -0
www.wackerneuson.com

EUR

Seite 1 wvon 2

Deutsche Bank Minchen
Bankleitzahl: 700 700 10

Konto-Nr.: 222 748 600

SWIFT (BIC): DEUT DE MM XXX
IBAN: DEQ4 7007 0010 0222 7486 00

Wacker Neuson Produktion GmbH & Co. KG - Reichertshofen « Amisgericht Ingolstadt - HRA 3195
Komplementarin: Wacker Neuson PGM Verwaltungs GmbH - Reichertshofen - Amtsgericht Ingolstadt - HRB 8268

Geschéftsfuhrer: Helmut Bauer, Stefan Pfetsch

USt-Id-Nr.: DE277138620
WEEE-Reg.-Nr.. DE31060516




Bitte beachten Sie: Bei samtlicher diesen Auftrag betreffenden Korrespondenz inkl. Auftragsbestatigungen, Lieferscheinen und Rechnungen ist
unsere oben angegebene Bestellnummer anzugeben. Samtliche notwendigen Dokumente wie zum Beispiel Material- und Ursprungszeugnisse
etc. sind Bestandteil dieser Bestellung und vom Lieferanten zusammen mit der bestellten Ware zu liefern. Dieses Dokument wurde maschinell
erstellt und ist ohne Unterschrift giiltig.

Seite 2 wvon 2

Wacker Neuson Produktion Deutsche Bank Minchen

GmbH & Co. KG Barkleitzahl: 700 700 10

WackerstraBe 6 + 85084 Reichertshofen Konto-Nr.: 222 748 600

Telefon: +49 - (0) 8453 - 340 -0 SWIFT (BIC): DEUT DE MM XXX USt-1d-Nr.: DE277138620
www.wackerneuson.com IBAN: DEO4 7007 0010 0222 7486 00 WEEE-Reg.-Nr.. DE31080516

Wacker Neuson Produktion GmbH & Co. KG + Reichertshofen « Amtsgericht Ingolstadt « HRA 3195
Komplementarin: Wacker Neuson PGM Verwaltungs GmbH - Reichertshofen « Amtsgericht Ingolstadt - HRB 8268
Geschéftsfihrer: Helmut Bauer, Stefan Pfetsch

Beispiel der Bestellung in der Form eines Geschéftsbriefes, die als Anhang im E-Mail

vorkommt.



ANHANG A IX: REKLAMATION

ERL10

ABUS Kransysteme GmbH - Postfach 10 01 62 - 51601 Gummersbach

Kovarna VIVA a.s.

Frau
Vavreckova 5333
760 01 ZLIN

TSCHECHISCHE REPUBLIK

FM-Nr.: 5896 - 1

Sehr geehrte Damen und Herren,

AB

METH BOWEGEN.
+420 57 7210319

Reklamation

aus Wareneingang

Abteilung Logistkmanagement
Belegnummer ( bitte stets angeben )

7022568
Belegdatum:14.04.2021

Lieferanten-Nr.: 708018

ABUS Stammhaus

bei unserer Wareneingangspriifung stellten wir folgenden Mangel fest und bitten Sie daher, den ausgefiillten

Reklamations-Report bis zum 28.04.2021 an | EGTTNNEGEGEGEGEGEGEGEGEEEEEEEEE

zuriick zu senden.

Pos. Menge ME Artikel/Bezeichnung

1,0 12 St Laufrad E130 NA

fur geneigte Flansche

ABUS-AN:

Unsere Bestellung: 41022924
LS 81211836

Fehlerbeschreibung :

Falsches Teil

Soll: AN35503 Ist: AN35501

Ersatzlieferung:

nein

ABUS Kransysteme GmbH

Sonnenweg 1 + D-51647 Gummersbach
Tel. +49 2261 37-0 « Fax +49 2261 37-247
E-Mail: info@abus-kransysteme.de
Web:  www.abus-kransysteme.de

Handelsregister: HRB Kéln 39091

USt.-ID.Nr.:

DE 811 575 164

Seite: 1/2

Geschaftsfuhrer: Lothar Buhne, Dr. Eckhard Bube, Michael Buhne



ABUS

MEHIE BEWIEGEN

Reklamation aus Wareneingang
Belegnummer: 7022568

Pos. Menge ME Artikel/Bezeichnung

Wir bitten Sie, die fehlerhaften Teile innerhalb von 48
Stunden abzuholen bzw. uns zu informieren, ob wir eine
Verschrottung oder unfreie Riicksendung veranlassen sollen.

Mit freundlichen Griissen
ABUS Kransysteme GmbH
Abteilung Materialwirtschaft

iA. I

Diese Reklamation wurde maschinell erstellt und ist rechisgiilig ochne Unterschrift.

Seite: 2/2

ABUS Kransysteme GmbH Handelsregister: HRB Kéln 39091

Sonnenweg 1 « D-51647 Gummersbach USt.-ID.Nr.: DE 811 575 164

Tel. +49 2261 37-0 - Fax +49 2261 37-247 Geschaftsfuhrer: Lothar Blihne, Dr. Eckhard Bube, Michael Blhne
E-Mail: info@abus-kransysteme.de

Web:  www.abus-kransysteme.de

ERL10

Beispiel der Reklamation in der Form eines Geschiftsbriefes, die als Anhang im E-Mail

vorkommt.



ANHANG A X: MAHNUNG

From: I

Sent: Friday, October 12, 2018 9:40 AM
To: *_;

Subject: Rechnungen 20183016 und 20183111 nach Falligkeit
Sehr geehrte Herren,

die zwei 0. g. Rechnungen sehen als unbezahlt im unsren System aus. Bitte seien Sie so nett
und teilen Sie mir den akutellen Status der Zahlung mit.

Vielen Dank fiir Thre Zeit,

S pozdravem / Mit freundlichen Griissen / Best regards

disponent / logistik
Tel. + N cov.: - I, X ¢

Kovéma VIVA a.s., Vavreckova 5333, 760 01 Zlin, Czech Republic
WWW.VIva.cz

Bespiel der Mahnung, die sich im E-Mail-Kdorper befindet.



ANHANG A XI: MAHNUNG

tror:

Sent: Thursday, December 14, 2023 11:40 PM

" 3
Subject: Mahnung

Mahnung

bei der regelmassigen Kontrolle unserer Zahlungen stellten wir fest, dass wir bisher keine Begleichung
der folgenden Rechnung feststellen konnten.

Rg. Nr.: 20233345
Rg-Datum: 12.10.23
Falligkeit: 11.12.23
Betrag: EUR

Disponent: L I

Bit e veranlassen Sie die Zahlung der Rechnung noch heute oder, falls Sie die Zahlung nicht vollstandig
leisten kénnen, setzen Sie sich bit e mit mir in Verbindung, um eine fiir beide Seiten akzeptable
Zahlung zu vereinbaren.

Wenn die Zahlung kirzlich erfolgt ist, nehmen Sie bit e unseren Dank an und ignorieren Sie diese
Mahnung.

Danke.

Einen schénen Tag wiinscht

Kovarna VIVA, a.s.

Bespiel der Mahnung, die sich im E-Mail-Kdorper befindet.



