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WA 2: Kommunikation und Marketing

3.4 Schriftliche Kommunikationsfähigkeiten zur Erstellung von 
Routine- und Nicht-Routinedokumenten: Teil A

LE3.13 Effektive Formen schriftlicher Kommunikation kennen und 
anwenden, um einfache Routinedokumente zu erstellen
LE3.14 Verschiedene Routinedokumente erstellen können (basierend auf 
vordefinierten Vorlagen)
LE3.15 Geschäftskorrespondenz erledigen (Verwendung von 
Geschäftsbegriffen, Vermeidung von Fachjargon usw.)
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Arten von Dokumenten

• E-Mail
• Fax
• Protokoll
• Webseite
• Anzeige
• Vertrag
• Newsletter

• Presseveröffentlichung
• Notiz
• Textnachricht
• Interessenbekundung/Motivationsschreiben
• Beschwerdeschreiben
• Dankesbrief
• Bericht



Protokoll
• sofortige schriftliche Aufzeichnung einer Sitzung oder Anhörung 
• in der Regel Beschreibung der Themen und Diskussionen der Sitzung

Notiz
• einfache Erläuterung von Aufgaben usw.

Textnachricht/SMS
• Short Message Service (SMS): Textnachrichtendienst
• Bestandteil von Telefon-, Web- oder Mobil-kommunikationssystemen
• Verwendung standardisierter Kommunikationsprotokolle

Arten von Dokumenten



Arten von Dokumenten

Briefe I
Interessenbekundung/Motivationschreiben

• werden an einen potenziellen Arbeitgeber geschickt, um Interesse an 
einer Karriere in diesem Unternehmen zu bekunden

• kann aber auch ein Schreiben sein, das ein potenzieller Kunde 
verschickt, um sein Interesse an einer bestimmten Dienstleistung oder 
einem bestimmten Produkt zu bekunden

Beschwerdeschreiben
• sind ein wirksames Mittel, um die Unzufriedenheit mit einer 

Dienstleistung oder einem Produkt zum Ausdruck zu bringen
• sind besser als eine mündliche Beschwerde, denn ein Schreiben hat 

immer mehr Nachweiskraft als das gesprochene Wort



Arten von Dokumenten

Briefe II
Dankesschreiben
ist ein wirksames Mittel, um eine positive Haltung gegenüber von Kunden zum 
Ausdruck zu bringen, sowohl intern als auch extern.

verschiedenen Formen
• Geburtstagskarte
• Weihnachtskarte
• Brief nach einem Vorstellungsgespräch



Arten von Dokumenten

Fax
• Bis vor kurzem war dies die traditionelle Art, Dokumente schnell und effizient 

zu versenden
• Wurde nun nach und nach durch E-Mail ersetzt

Memo
• Geschäftliche Notiz, die in der Regel als Mittel der formellen 

innerbetrieblichen Kommunikation verwendet wird. Memos erleichtern die 
Aufzeichnung von Ereignissen oder Beobachtungen zu einem Thema oder die 
Kommunikation von Regeln und Vorschriften in der betrieblichen Umgebung



Arten von Dokumenten

Bericht
• präsentiert bestimmte Inhalte in konzentrierter Form an eine spezifische Zielgruppe

• wird gerne verwendet, um das Ergebnis eines Experiments, einer Recherche oder einer 
Umfrage darzustellen

• richtet sich an eine öffentliche oder geschlossene Gruppe, eine Einzelpersonen oder die 
Öffentlichkeit im Allgemeinen.

• wird z.B. oft in Behörden, Unternehmen, im Bildungswesen und in der Wissenschaft 
eingesetzt

• kann unterschiedliche Formen und Funktionen haben: 
o Als Zahlenbericht für Wirtschaft und Finanzen mit Tabellen und Diagrammen
o Als Dossier mit Schaubildern und anderem Bildmaterial
o Als Bericht zur Leistungsfähigkeit
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Quiz

Den Quiz-Button betätigen, um das Quiz zu bearbeiten.



Aufbau eines Dokuments

Die Textstruktur bezieht sich auf die Art und Weise, wie die 
Schreibenden die Informationen in einem Text darstellen.

Einleitung

Hauptteil

Schluss



Aufbau eines Dokuments

Einleitung

• der erste Absatz eines Schriftstücks oder der Beginn einer 
mündlichen Präsentation 

• In der schriftlichen Kommunikation soll die Einleitung:
1. die Aufmerksamkeit des Lesenden erreichen
2. Hintergrundinformationen zum Thema geben
3. Interesse am Thema wecken
4. den Lesenden zum Dokument hinführen



Aufbau eines Dokuments

Hauptteil

• Im Hauptteil eines Dokuments stellen Sie die Argumente für das von Ihnen 
behandelte Thema dar. 

• Je nach Art des Dokuments können Sie Daten oder Informationen vorlegen, 
um Ihre Argumente zu untermauern.

• Je nach Art des Dokuments können Sie Ihre Überzeugungen und Gefühle zum 
Ausdruck bringen.

• Im Hauptthema findet sich die gesamte Idee des Dokuments.



Aufbau eines Dokuments

Schluss

In der Regel ein kürzerer Textabschnitt, der zwei Funktionen erfüllt:

1. Zusammenfassung und Zusammenführung der wichtigsten Themen

2. Abgabe einer abschließenden Schlussfolgerung oder eine Beurteilung (kann 
auchVerbesserungsvorschläge und und einen Ausblick in die Zukunft  enthalten)



Prinzipien der Geschäftskorrespondenz

Ein gut geschriebenes Dokument ist 
wie gute Musik – 

es hat den richtigen Rhythmus.



Prinzipien der Geschäftskorrespondenz

Woran Sie denken sollten, bevor Sie beginnen:
• Für wen ist die Information bestimmt?
• Was müssen die Adressaten wissen?

Wortwahl
• einfache Begriffe wählen
• nicht mehr als einen Gedanken in einen Satz fassen
• konkrete Ideen vermitteln
• direkte Anrede nutzen: „Sie“/„Ihnen“
• in der Gegenwartsform schreiben 
• keine Fachbegriffe oder langen und schwierige Wörter verwenden 
• Erklärung der Bedeutung von schwierigen Wörtern



Vorteile der schriftlichen Kommunikation

• leicht zu lesen
• optisch ansprechend
• Beweis von Sachkenntnis
• Zeigen von Respekt für die Lesenden 
• Techniken zur einfachen Handhabung großer Datenmengen
• angemessener Ton und angemessene Wortwahl



Vorteile der schriftlichen Kommunikation

• leicht aufzubewahren
• einfache Darstellung komplexer Sachverhalte
• dauerhafte Aufzeichnung
• spart Zeit und Geld
• zum späteren Nachschlagen geeignet
• effektive Kommunikation
• angemessene Information
• weniger Möglichkeiten zur falschen Interpretation



Nachteile der schriftlichen Kommunikation

•  teuer
•  zeitaufwendig
•  nicht inklusiv für Analphabeten
•  schwierig, die Geheimhaltung zu wahren
•  mangelnde Flexibilität
•  Verzögerung der Antwort
•  Verzögerung der Entscheidungsfindung
•  Kosten für die Aktenführung
•  Fehlen des direkten Kontakts
•  Mangel an schneller Klärung und Korrektur



Ein Dokument leicht lesbar machen

Leicht zu lesen
• Ein leicht zu lesendes Dokument hat kurze, einfache Sätze und verwendet oft Bilder. 

• Es zeichnet sich aus durch: 
o klare Struktur
o effektive Darstellung von Informationen
o Erklärung für den Lesenden, was gemeint ist
o einfache Begriffe
o Verwendung von Bildelementen

• Fragen Sie sich immer, warum der Adressat das Dokument lesen sollte, bevor Sie die 
Informationen formulieren.



• Überschriften verwenden

• Kopf- und Fußzeilen einsetzen

• Auf die Schriftarten achten

• Formatierungen -  fett, kursiv, unterstrichen: 

Wenn Sie ein bestimmtes Wort in einem Dokument hervorheben wollen, wählen Sie 
entweder kursiv oder unterstrichen - aber nicht beide Funktionen für denselben 
Zweck in einem Dokument verwenden. 

Ein Dokument optisch ansprechend gestalten



Ein Dokument optisch ansprechend gestalten

• Achten Sie auf die Ausrichtung von Absätzen (linksbündig, 
rechtsbündig, zentriert).

• Nutzen Sie eine inhaltiche Gliederung

• Verwenden Sie optische Hinweise  zur Gliederung, wie etwa die 
Nummerierung, z. B.
1. Steigen Sie ins Auto.
2. Gehen Sie in den Laden.
3. Legen Sie Ihre Einkäufe in den Einkaufswagen.
4. Laufen Sie weg, ohne zu bezahlen.
5. Nur ein Scherz - bezahlen Sie immer für Ihre Einkäufe.



Sachkenntnis zeigen

•  Seien Sie beim Schreiben genau und präzise.
•  Sie sollten sich immer vertieft mit dem Thema beschäftigen.

Beispiel: Sie arbeiten als Assistentin  für eine Lokalzeitung und müssen Fachleute für 
CSR (soziale Verantwortung von Unternehmen) finden
• Sie müssen sich selbst mit dem Thema vertraut machen.
• Dazu können Sie den Begriff CSR zunächst googeln.



Respekt für den Lesenden zeigen

Seien Sie sich der Adressaten bewusst und respektieren Sie 
deren Grenzen.

Machen Sie sich klar: 
• Was sind die Bedürfnisse der Adressaten?
• Welchen Hintergrund haben die Adressaten?

Beispiel: Weihnachtskarte für Ihre Geschäftsführerin, die viel älter ist als Sie. 
In diesem Fall sollte Ihr Schreiben höflich und formell sein.



Techniken zur einfachen Handhabung großer Datenmengen

Normales Dokument
Ideen, Gefühle oder Argumente zum Ausdruck bringen

Manchmal braucht es nur ein paar Worte, um große 
Gefühle auszudrücken.



Techniken  zur einfachen Handhabung großer Datenmengen

Tabellen
zur Darstellung von Daten



Techniken  zur einfachen Handhabung großer Datenmengen

Schaubilder/Diagramme/Infografiken
zur Darstellung großer Datenmengen oder -analysen
• leicht zu lesen
• optisch ansprechend
• große Datensätze lassen sich mit Hilfe von Symbolen 

einfach darstellen



Bilder

Um ein Dokument 
• ansprechender zu gestalten
• leichter lesbar zu machen
• optisch ansprechender zu gestalten

Um etwas zu besser zu zeigen (z. B. ein Produkt)

Techniken zur einfachen Handhabung großer Datenmengen



Diagramme
Um komplexe Strukturen leichter verständlich zu machen,
z.B. Organigramm

Techniken  zur einfachen Handhabung großer Datenmengen



Angemessener Ton und angemessene Wortwahl

Ist das Dokument..

..für Ihre Vorgesetzten?
→ formell

..für Ihr Team?
→ professionell, aber weniger förmlich

..für Ihre Freunde?
→ informell

..für Außenstehende?
→ formell

..für eine Behörde?
→ formell



Tipps für Geschäftskorrespondenz

Seien Sie selbstbewusst und offen
Kunden und Kundinnen werden misstrauisch gegenüber ausweichenden Aussagen.

Vermeiden Sie geschlechtsspezifische Vorurteile
• Meiden Sie geschlechtsspezifische Substantive und Pronomen in Ihren 

Geschäftsunterlagen.

• Es ist angemessen und "politisch korrekt", geschlechtsneutrale Begriffe zu verwenden, 
z. B. “Führungskraft" statt “Chef"; “Studierende" statt “Studenten"; "er/sie" statt "er", 
wenn beide Geschlechter gemeint sind, oder Wechsel zur Pluralform "sie". 

• Geschlechtsneutrale Substantive und Pronomen sorgen dafür, dass sich alle einbezogen 
fühlen. 



Tipps für Geschäftskorrespondenz

Vermeidung von Fachjargon und Modewörtern
Nutzen Sie wenig Fachjargon (hochspezialisierte Fachsprache) oder 
Modewörter (trendige Begriffe, die vor allem Laien beeindrucken sollen).

Korrespondenz mit dem Kundenkreis in anderen Ländern
Geschäftskorrespondenz ins Ausland erfordert große Sorgfalt: 
Drücken Sie sich kurz, einfach und präzise aus.

 



• Weniger ist mehr.

• Schreiben Sie einmal, prüfen Sie zweimal.

• Achten Sie besonders auf Namen, Titel und Anreden.

• Speichern Sie gute Vorlagen.

• Seien Sie professionell, aber nicht unbedingt formell.

Tipps für Geschäftskorrespondenz



• 6 W-Fragen
• Wer?
• Was?
• Wann?
• Wo?
• Warum?
• Wie?

• Aufruf zum Handeln (Call to Action)
• wenig Wahlmöglichkeiten geben
• Vorteile für Adressaten darstellen

Tipps für Geschäftskorrespondenz



Geeignete Begriffe machen den Unterschied

Verwendung von "magischen" Begriffen
Zahlreiche hilfreiche Wörter und Sätze, um die eigene 
Meinung klar auszudrücken und gleichzeitig das 
professionelle Image zu fördern



Tipps für Geschäftskorrespondenz:“Magische” Begriffe

• Kundenbetreuung
• kundenorientiert
• Vision
• positiv
• Strategie
• Kommunikation
• Wettbewerbsfähigkeit
• Balance
• Nutzen
• organisiert
• Service
• erfolgreich 
• interessant

• einzigartig

• Qualität

• Menge

• beliebt

• sicher

• Geheimnis

• dynamisch

• persönlich

• praktisch

• professionell

• nützlich 



Tipps für Geschäftskorrespondenz: Fachbegriffe

• Tagesordnung
• Vorteil
• Nutzen
• berechnen
• entwickeln
• schätzen
• Anreiz
• investieren

• Instand halten
• verhandeln
• Zielsetzung
• teilnehmen
• Prozess
• Zeitplan
• Struktur
• Ziel



Verwendung von Vorlagen

Dokumentvorlagen
sind nützliche Ausgangspunkte für Standard-
dokumente mit Layout, Logos und Textbausteinen

Wenn Sie z. B. ein monatliches Rundschreiben 
verschicken, können Sie eine Vorlage erstellen, die das 
Layout einer typischen Ausgabe enthält, einschließlich 
von Musterseiten, Platzhalterrahmen, 
Standardgrafiken oder Standardtext.



Verwendung von Vorlagen – Warum?

Standardisierung und Konsistenz in Bezug auf:
• Struktur
• Schriftarten
• Verwendung von Logos

Es gibt dabei fertige Vorlagen auf Software-Basis (z.B. 
Microsoft Word) oder aber Unternehmen entwickeln 
eigene Vorlagen.



Vorlage: Entschuldigungsschreiben

[Ihre Organisation]

[Straße]

[Postleitzahl Stadt]

[Name des Empfängers]

[Position]

[Name des Unternehmens] 

[Straße]

[Postleitzahl Stadt]

[Ort, Datum]

Sehr geehrte [Name des Empfängers],

vielen Dank für Ihr Schreiben, in dem Sie uns mitteilen, dass sich unser Möbelstoff bei Ihrer Couchgarnitur sehr schnell abnutzt. Das tut uns sehr leid, denn wir 

haben für diese Stoffserie viel Zuspruch und positives Feedback aus dem Kundenkreis erhalten.

Unsere Vertriebsleiterin für Süddeutschland wird sich in den nächsten ein oder zwei Tagen mit Ihnen in Verbindung setzen. Gerne wird Sie in Ihrem Unternehmen 

vorbeikommen, um die Möbel aus erster Hand zu inspizieren. Bitte halten Sie gleichzeitig eine Kopie Ihrer Originalrechnung und den Namen Ihres Lieferanten 

bereit.

Wir sind von der Qualität unseres Stoffes überzeugt und möchten diese Situation daher schnell klären. Selbstverständlich werden wir Sie auf dem Laufenden 

halten, während unsere Untersuchung läuft.

Mit freundlichen Grüßen

[Ihr Name]

[Titel]



Vorlage: Newsletter



Vorlage: Projektbericht



Vorlage - Geschäftsbrief



Geschäftsbrief - Struktur

6. Grußformel, 
Unterschrift

1. Name und Anschrift 
der Organisation

2. Datum 

3. Betreff

4. Anrede 

5. Hauptteil

In Deutschland gibt es unter DIN 5008 klare Vorgaben, wie ein Geschäftsbrief aussehen soll. Im Internet können Sie auch 
Musterbriefbogen dazu finden: https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/geschaeftsbriefbogen/   

https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/geschaeftsbriefbogen/


Geschäftsbrief - Struktur

1. Name und Adresse der Organisation 

Name der Organisation z.B. MMC Ltd
Adresse – Straße  z.B Imvrou Str. 16
Postleitzahl / Stadt z.B. 1050 LEFKOSÍA
Land   z.B. ZYPERN

Quelle:
https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/anschrift-ausland/ 

https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/anschrift-ausland/


Geschäftsbrief - Struktur

2. Datum - Erlaubte Varianten

Jahr/Monat/Tag  z.B. 2023/12/14

Tag/Monat/Jahr  z.B. 14.12.2023
   z.B. 14. Dezember 2023

Quelle:
https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/datum/ 

https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/datum/


Geschäftsbrief - Struktur

3. Betreff 

Zwischen Anschriftenfeld und Anrede steht der Betreff, damit der 
Adressat weiß, worum es im Brief geht.

Die Betreffzeile wird in Fettdruck dargestellt.

Quelle:
https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/betreff/ 

https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/betreff/


Geschäftsbrief - Struktur

4. Anrede  

allgemein z.B. Sehr geehrte Damen und Herren,
persönlich z.B. Sehr geehrter Herr Müller,

Seien Sie präzise und höflich.



Geschäftsbrief - Struktur

5. Hauptteil

Im Hauptteil wird das im Betreff genannte Thema 
ausführlich erläutert. Er kann also  objektive 
Argumente auf der Grundlage von  ausgewählten 
Quellen enthalten.

Der logische Aufbau hängt vom Thema ab, entweder 
chronologisch, thematisch oder mit Pro- und Kontra-
Argumenten.



Geschäftsbrief - Struktur

6. Grußformel 

allgemein z.B. Mit freundlichen Grüßen
abgewandelt z.B. Freundliche Grüße nach Hamburg

Unterschrift z.B. ABC Unternehmen GmbH 
  z.B. Claudia Schmitt

Nach der Grußformel folgt eine Leerzeile, dann der Name des Unternehmens, unterhalb 
des Leerraums für die Unterschrift wird zum besseren Verständnis der Name 
maschinengeschrieben wiederholt.

Quellen: https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/grussformel/, 
https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/unterschrift/ 

https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/grussformel/
https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/unterschrift/


Geschäftsbrief – Struktur: Beispiel

Anrede
• Sehr geehrte Damen und Herren,
• Lieber Frank,
• Sehr geehrte Frau Dr. Sommer,
(Nutzen Sie grundsätzlich die Anrede “Frau”, da es nicht mehr üblich ist den Begriff 
“Fräulein” zu verwenden.)

Bezug im ersten Satz
• mit Bezug auf Ihre Anzeige in der Times, …
• mit Bezug auf Ihren heutigen Anruf, … 
• vielen Dank für Ihr Schreiben vom 5. März 2024, …



Grußformel
• Mit freundlichen Grüßen
• Es grüßt Sie herzlich aus München
• Beste Grüße und ein schönes Wochenende

Quelle: https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/grussformel/ 

Geschäftsbrief – Struktur: Beispiel

https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/grussformel/


Geschäftsbrief schreiben: Beispiel

Grund für das Schreiben nennen
Wir wenden uns heute an Sie, um ...

• uns zu erkundigen, wie ….
• uns zu entschuldigen, dass …
• zu bestätigen, dass ...

Anfrage stellen
• Haben Sie die Möglichkeit, ...?

• Wir wären Ihnen dankbar, wenn Sie...

Zustimmen
• Wir freuen uns, dass ...

Schlechte Nachrichten überbringen
• Leider ist es uns nicht gelungen, ...
• Wir befürchten, dass …



Anlagen beifügen
(Anlagenvermerk unter der Unterschrift einfügen!)

• Wir fügen als Anlage bei…
• Anbei erhalten Sie...

Quelle: https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/anlagenvermerk/ 

Schlusssatz
• Vielen Dank für Ihre Unterstützung.
• Für Fragen stehen wir Ihnen jederzeit gerne zur Verfügung

Hinweis auf zukünftigen Kontakt
• Bitte senden Sie das ausgefüllte Formular bis 25. März 2027 an uns zurück.

Geschäftsbrief schreiben: Beispiel

https://www.din-5008-richtlinien.de/startseite/anlagenvermerk/


Vermeiden von “Floskeln“
Floskeln, wie “es scheint“, “vielleicht“, “anscheinend“ vermitteln den 
Eindruck, dass Sie unsicher oder unaufrichtig sind, z. B.:

"Es scheint, dass wir unsere Sitzung vielleicht am Montag 
abhalten können." 

ist besser formuliert mit: 

“Wir werden unser Meeting  am Montag abhalten." 

Geschäftsbrief schreiben: Beispiel



Ken's Cheese House 
Chatley Avenue 34
Seattle, WA 98765

Tel: 12345678.
Fax: 12345667

E-Mail: arres@mmc.com
Käsespezialisten Inc. 
Herrn Fred Feuerstein
456 High Street
Rockville, IL
USA

23. Oktober 2017
Ihre Bestellung

Sehr geehrter Herr Feuerstein, 

mit Bezug auf unser heutiges Telefongespräch bestätige ich Ihnen hiermit Ihre Bestellung von: 
120 x Cheddar Deluxe Ref. Nr. 856. 

Die Bestellung wird innerhalb von drei Tagen per Kurier verschickt und sollte in etwa 10 Tagen bei Ihnen eintreffen. Bitte 
kontaktieren Sie uns, wenn Sie die Ware nicht fristgerecht erhalten.

Mit freundlichen Grüßen

Ken's Cheese House

Arres Thomson

Geschäftsbrief schreiben: Beispiel
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Quiz

Den Quiz-Button betätigen, um das Quiz zu bearbeiten.



Ihre Bewerbung für die Stelle: [XXXX], Positionscode: [xxxx]
 
Sehr geehrter Herr Winter,

wir danken für Ihre Bewerbung vom [Datum] für die Stelle [XXXX], Positionscode: [xxxx]. 

Es sind sehr viele Bewerbungen für diese Position eingegangen. Leider konnten wir Ihre 
Bewerbung daher nicht berücksichtigen.
 
Gerne würden wir Ihre Bewerbungsunterlagen aber für kommende Stellenausschreibungen 
aufbewahren und uns mit Ihnen in Verbindung setzen, wenn sich die Möglichkeit einer künftigen 
Zusammenarbeit ergibt. Bitte bestätigen Sie innerhalb der nächsten zwei Wochen schriftlich, dass 
Sie diesem Vorschlag zustimmen. Anderenfalls werden Ihnen die Unterlagen in ca. vier Wochen 
wieder zurückgesandt.

Für Ihren weiteren beruflichen Weg wünschen wir Ihnen viel Erfolg.
 
Mit freundlichen Grüßen

Geschäftsbrief schreiben: Beispiel



Beschwerdeschreiben

Geschäftsbrief schreiben: Beispiel



• Schriftliche Übung, Beispiel: Umgang mit Beschwerden
Bestell-Nr. 2639/L

Sehr geehrte Frau Lenz,

mit Bezug auf unser heutiges Telefongespräch entschuldigen wir uns aufrichtig für den Fehler 
unseres Unternehmens bei der Ausführung Ihrer Bestellung Nr. 2639/L vom 5. September 2021. 

Wie in unserem Gespräch erwähnt, haben Sie 12.000 Premium-Batterien der Größe Ultra mit 
superlanger Lebensdauer bestellt, aber von unserem Versandbüro wurden lediglich 1.200 Stück 
verschickt. Dies ist leider auf einen Tippfehler zurückzuführen. Der restliche Anzahl von 10.800 
Batterien wurde bereits heute Vormittag per Express-Kurier an Ihr Unternehmen versandt und 
wird bis Freitag, den 16. September 2021, eintreffen. 

Da wir die Geschäftsbeziehungen mit Ihrem Unternehmen sehr schätzen, gewähren wir Ihnen 
einen Rabatt von 10% auf Ihre nächste Bestellung

Wir freuen uns auf eine weitere gute Zusammenarbeit.
 
Mit freundlichen Grüßen

Geschäftsbrief schreiben: Beispiel



Geschäftsbrief schreiben

Der perfekte Geschäftsbrief:
• enthält alle wichtigen Teile: 

• 1. Name und Anschrift
• 2. Datum
• 3. Betreff
• 4. Anrede
• 5. Hauptteil
• 6. Grußformel/Unterschrift

• erreicht das angestrebte Ziel
• ist in Bezug auf Rechtschreibung und Zeichensetzung korrekt
• hat "Rhythmus“ – lässt sich leicht lesen
• Wirkt positiv auf den Adressaten



Vorlagen für Dokumente – MEMO: Beispiel



Vorlagen für Dokumente – MEMO

Zumeist innerbetriebliche Nutzung
• daher, eher informell 
• wird oft zur Information der Mitarbeitenden genutzt

Wichtige Angaben für Memos
• Von: (Person oder Gruppe, die das Memo sendet)
• An: (Person oder Gruppe, an die das Memo gerichtet ist). 
• Betr: (Betreff des Memos; dieser sollte fett gedruckt sein). 



Vorlagen für Dokumente – MEMO: Beispiel

Von: Geschäftsführung
An: Vertriebsmitarbeiter im Gebiet Nordwest
Betr: Neues monatliches Berichtssystem

Wir möchten kurz auf einige der Änderungen im neuen monatlichen Umsatzberichtssystem 
eingehen, die wir auf der Sondersitzung am Montag besprochen haben. 

Zunächst einmal möchten wir noch einmal betonen, dass dieses neue System Ihnen bei der 
Meldung künftiger Verkäufe viel Zeit sparen wird. Wir verstehen, dass Sie Bedenken haben, was 
den anfänglichen Zeitaufwand für die Eingabe Ihrer Kundendaten angeht. Trotz dieses anfänglichen 
Aufwands sind wir zuversichtlich, dass Sie alle bald in den Genuss der Vorteile dieses neuen 
Systems kommen werden. 

….



Vorlagen für Dokumente – E-Mail



Vorlagen für Dokumente – E-Mail

Tipps für E-Mails

• Absenderdaten und Datum werden 
automatisch angegeben

• Betreff ist entscheidend, daher am 
besten sorgfältig formulieren

• Keine unangemessenen oder albernen 
E-Mail-Adressen nutzen, daher in der 
Geschäfts-korrespondenz immer eine 
seriöse E-Mail-Adresse heranziehen

• Korrekte Rechtschreibung und 
Zeichensetzung

• Einfache Formatierung

• Linksbündige Ausrichtung des Textes

• Verzicht auf Formatierungen und 
Tabulatoren

• Maximal 80 Zeichen in der Breite

• Vermeidung von Anhängen 
(Datenkapazität!) zugunsten von  Links, 
es sei denn, der Adressat möchte einen 
Anhang erhalten



Vorlagen für Dokumente – E-Mail: Beispiel

An: Alle Mitarbeitenden
Von: Maria Müller 
Betr: Unternehmenspolitik zum Jahresurlaub
Datum: 16. Januar 2xxx  

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

wenn Sie in der Zeit von Juli bis September Urlaub planen, möchten wir  darauf 
hinweisen, dass der Urlaubsantrag bis spätestens 15. Juni gestellt werden muss. 

Wenn Sie Fragen dazu haben, kommen Sie gerne auf mich zu. 

Viele Grüße
Maria Müller
Personalabteilung



Kurz zusammengefasst

Jedes Dokument sollte folgende Eigenschaften haben:

• klar und effizient formuliert

• gut dargestellt (Absätze, der üblichen Struktur folgend)

• Informativ

• leicht zu lesen
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Quiz

Den Quiz-Button betätigen, um das Quiz zu bearbeiten.
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Quiz

Den Quiz-Button betätigen, um das Quiz zu bearbeiten.
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Quiz

Den Quiz-Button betätigen, um das Quiz zu bearbeiten.



Wiederholungsfragen

Frage 1
Beschreiben Sie verschiedene Arten von 
Dokumenten, die am Arbeitsplatz verwendet 
werden können.

Frage 2
Nennen Sie die Vor- und Nachteile der 
schriftlichen Kommunikation.

Frage 3
Beschreiben Sie die Grundstruktur der 
schriftlichen Kommunikation und den Inhalt 
der einzelnen Teile.

Frage 4
Beschreiben Sie die verschiedenen Formate, 
in denen Text je nach Art und Umfang der 
Informationen in einem bestimmten 
Dokument dargestellt werden kann.

Frage 5
Beschreiben Sie das Verfahren, das Sie bei 
der Erstellung verschiedener Arten von 
Routinedokumenten auf der Grundlage 
vordefinierter Vorlagen anwenden werden.

Frage 6
Erklären Sie, was mit dem Begriff 
“Geschäftskorrespondenz” gemeint ist. 



Kernaussagen der Lerneinheit

Tipps zum Schreiben von Geschäftskorrespondenz

• Seien Sie selbstbewusst und offen.

• Vermeiden Sie geschlechtsspezifische Vorurteile 
und die Verwendung von Fachjargon und 
Modewörtern.

• Wichtige Prinzipien:
• Einmal schreiben, zweimal prüfen
• Namen, Titel und Anreden sorgfältig prüfen
• Vorlagen speichern

• Seien Sie professionell, aber nicht zu formell.

• Denken Sie an die 6 W-Fragen:
• Wer?
• Was?
• Wann?
• Wo?
• Warum?
• Wie?



Bilder
• einsetzbar zur ansprechenden Gestaltung eines Dokuments 
• erleichtern die Lesbarkeit
• sind optisch ansprechend
• eignen sich, um etwas zu präsentieren (z. B. ein Produkt)

Kernaussagen der Lerneinheit



Kernaussagen der Lerneinheit

Ist das Dokument..

..für Ihre Vorgesetzten?
→ formell

..für Ihr Team?
→ professionell, aber weniger förmlich

..für Ihre Freunde?
→ informell

..für Außenstehende?
→ formell

..für eine Behörde?
→ formell



Gut gemacht
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Lerneinheit 3.4 - Teil A
ist abgeschlossen
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