Gesamtiberblick

Inhaltsverzeichnis . ....... ... .. ittt e i 5
Der kaufménnische Schriftverkehr .................. ...t 11
Einfiihrung in die Benutzung von Nachschlagewerken............. 21
Der Geschiftsbrief nach DIN676 und DIN5008 ..................... 23
Die Zeichensetzung ......... ... i iiiiienniieeiarnsnnnannans 35
Schriftverkehr in Personalangelegenheiten .. ....................... 57
GroB- oder Kleinschreibung? ...........cc.ociiiiiiiiiiaaans 65
SchriftverkehrbeimWarenbezug . . .......ccciiiiiiiiiiniinnnnness 76
Getrennt- oder Zusammenschreibung? ................. .00 uss 124
Schriftverkehr beim Zahlungsgeschéft ............... .o iviianns 134
Schriftverkehr mitBehorden .......... ... ... i, 166
Besonderheiten der Rechtschreibung .......................... 167
Besondere Formen des Schriftverkehrs ................. .. 180
Stilllbungen .. ...... . ... i ettt 197
Moderne Textverarbeitung . ........ ..ot rnnnnnnsrrvnns 220
Der kaufméannische Schriftverkehr
im Zeichen des EU-Binnenmarktes .............. .. ciiiiinnenrnns 224
Situationsaufgaben zur Wiederholung . . .. .... oo et i i e innaan e 228
Gesetzestexte . ... ... ... .. ittt st 240
Grammatische Fachausdriicke ...........cciiiiiininesrnnvnns 242
Stichwortverzeichnis Schriftverkehr ................coviiivianans 245
Stichwortverzeichnis Deutsch ......... . it iiiineanninss 247

Bibliografische Informationen E H
) digitalisiert durch 1
http://d-nb.info/960181857 BLI '|'


http://d-nb.info/960181857

Inhaltsverzeichnis

Schriftverkehr
Der kaufménnische Schriftverkehr ... ....... ... .. ... ... .. L. 11
1 Die betriebliche Kommunikation . ............................ 11
2 Einige Uberlegungen zum Schriftverkehr ... ................... 13
3 Die Normung beim Schriftverkehr .. ........ .. ... . ... . ... 14
4 Die Umhdllungen beim Schriftverkehr ... ...................... 16
5 Schriftverkehr und Registratur (Ablage) . . ...................... 17
6 Was kostet ein Geschaftsbrief? .......... ... .. ... ... ... ... 18
7 Briefgeheimnis und Datenschutz . .. ... ....................... 18
8 Schriftverkehr mithilfe des Computers . ....................... 20
Der Geschiftsbrief nach DIN676 und DIN5008 ..................... 23
1 Der Briefkopf .. ... . e e e 23
2 Die Postanschrift des Absenders ............................ 23
3 Das Anschriftfeld . .......... ... . . . . . 23
4 Die Kommunikationsangaben . ................ ... ... ... . ... 25
5 DerBetreff ... ... . . e e 26
6 Die Anrede . ...t e 27
7 DerBriefinhalt . .. ....... ... . . 28
8 Der BriefgruB . .. .. . e 29
9 Die Unterschrift . ..... ... ... . i e 29
10 Die Anlagen- und Verteilervermerke . ........... ... oo, 30
11 Die Geschaftsangaben . ........ ... ... ... . . il 3
12 Seitennummerierung und Folgeseiten .. .................... ... 32
13 Die Eingangs- und Bearbeitungsvermerke ..................... 32
14 Musterbriefe . ... .. ... 32
Schriftverkehr in Personalangelegenheiten . . . ...................... 57
1 Stellenangebote .. ... ... ... .. . .. e 57
2 DieBewerbung . . . ..o e 58
2.1 DasBewerbungsschreiben .. ........... ... ... . . .. ... 58
22 Derlebenslauf ........ ... .. . . . .. i e 61
3 Von der BewerbungzumVertrag .............. ... . ... 61
4 Klndigung des Angestelitenverhéltnisses . ..................... 61
Schriftverkehr beimWarenbezug . ... ............ .. ... o 76
1 Glatter Verlauf des Geschaftes ............ ... ..o it 76
1.1 Eine Anfrage bahnt die Geschéftsverbindungan ................. 76
1.2 Der Lieferer schickt das verlangte Angebot . . ................... 78
1.3 Der Lieferer schickt ein unverlangtes Angebot — der Werbebrief .. ... 82
1.4  Durch die Bestellung verpflichtet sichderKunde ................ 85
1.5 Die Bestellungsannahme ........... ... ... .. it 90
1.6 Die Ware wird geliefert - die Lieferanzeige und die Rechnung . ... ... 92
2 Schwierigkeiten beim Warenbezug .. .......... .. ... ... .. ... 97
2.1 EsergebensichRlckfragen ............ ... ... ... 97
22 DerNachfassbrief .. ... ... .. ... . i 100
2.3 Der Kunde widerruft seine Bestellung . ........................ 102



2.4 Der Lieferer lehnt es ab, die Bestellung auszufihren . .............
2.5 Die Ware wird beanstandet ~ die Méangelrige . ..................
2.6  Die Lieferung lasst auf sich warten — der Lieferungsverzug .........
2.7  Der Kunde nimmt die Ware nicht an — der Annahmeverzug . . .......
3 Kaufabschiusse, die seltenervorkommen ......................
3.1  Ein Fixgeschaft wird abgeschlossen ... .......................
3.2  Kauf auf Abruf und Spezifikationskauf ........................
Schriftverkehr beim Zahlungsgeschaft ............................
1 Rechnungen werden bar bezahlt — Quittung und Postanweisung . ...
2 Zahlungen llbereinKonto ........... ... ... ... .. L.
21 DieBareinzahlung ......... ... . . . . . . i,
22 DieBarauszahlung . ... ... ... i e
2.3 Diebargeldlose Zahlung . ........ ... it
2.4  Unstimmigkeiten beim Kontostand ... ............ ... ... ...,
3 ZahlungmitWechseln ...... ... ... ... .o i
3.1 EinWechselentsteht . ... ... ... ... ... ... ..
3.2  Der Wechsel bekommt einen Zahistellenvermerk ................
3.3 Der Wechsel wird weitergegeben . ................... .. ......
3.4 DerWechselwirdeingeldst . ...... ... ... ... .. ...
3.5 DerWechselgehtzuProtest ........................ .. .....
3.6  Der Bezogene bittet die Laufzeit des Wechsels zu verlangern . . . . . ..
4 Zahlung mithilfe eines Kredits .. .. ..... ... ... .. ... .. .......
41 AufnahmeeinesKredits ........... ... . ... i i,
4.2  Prifung der Kreditwirdigkeit — die Erkundigung und die Auskunft ...
5 Der Kunde zahlt nicht - der Zahlungsverzug . ... ................
51 DerKundewrdgemahnt .............. ... ... .. . ...
5.2  Gléaubiger und Schuldner einigensich ............ ... ... ... ..
5.3 Das Gericht muss helfen — das gerichtliche Mahnverfahren ........
Schriftverkehr mit Behdrden . .......... .. ... ... ... ... .. . ...

Besondere Formen des Schriftverkehrs ... ........................

1

QOO~NOOIAWN

e

Der Geschéftsbrief als Vordruck . ....... ... .. ... ..
Die Aktennotiz (Gespréchsnotiz) ............. .. ... ..
Die geschaftsinterne Mitteilung . . . ... ...... ... ... .. L
DerBericht ... ... e
Das Rundschretben ........... ... ... .. . i i
DieEinladung . . ..o oo e e
Das Protokoll . ... ... e
Die Kurzmitteilung . ... ... e
Der Pendelbrief . ........ . . . . ...
Das Fax (Fernkopie) . ......... .ottt it

Moderne Textverarbeitung ... ................... ... . it

1
2
2.1

2.2

Die Arbeitsweise mit moderner Schreibtechnik ... ...............
Die Programmierte Textverarbeitung .. ......... ... ... ... .. ...
Die Verwendung von Textbausteinen

bei der herkdmmlichen Schreibtechnik . ... ....................
Die Arbeit mit dem Schreibautomaten ............ ... ...

Der kaufmannische Schriftverkehr im Zeichen des EU-Binnenmarktes ..

220

224



Situationsaufgaben zur Wiederholung . . .. ......................... 228

1. Aufgabe: Mangeirlige . . ... ... i 228
2. Aufgabe: Beanstandungen . ... ... ... i e e 228
3. Aufgabe: Aktenvermerk ~ Zahlungsaufforderung ................... 228
4. Aufgabe: Rickfrage (Aktennotiz) —
Lieferungsverzug (Mahnung) - Uberweisung ............... 232
5. Aufgabe: Bestellung — Mangelriige — Uberweisung . ................. 232
6. Aufgabe: Angebot (Fernschreiben) — Lieferschein — Rechnung ......... 233
7. Aufgabe: Innerbetriebliches Rundschreiben — Anfrage — Pendelbrief . . . .. 234
8. Aufgabe: Zahlungsverzug (Mahnung) — Wechselziehung . ............. 234
9. Aufgabe: Unverlangtes Angebot (Zeitungsbeilage) — Erkundigung ... ... 236
10. Aufgabe: Zahlungsverzug (1. und 2. Mahnung) -
Berichtigung des Kontostandes . ....................... 236
11. Aufgabe: Riickfrage — Annahmeverzug — Rucktritt . ................. 236
12. Aufgabe: Kundenkredit (Angebot und geschéftsinterne Mitteilung) .. .. .. 237
13. Aufgabe: Schadenersatz — Auftragserteilung (Gesprachsnotiz) —
Kurzmitteilung .. ... ... o 238
14. Aufgabe: Rickfrage - Absage—Angebot .. .............. ... ... ... 238
Gesetzestexte .. ... ... ... . . e e 240
Stichwortverzeichnis . .......... ... ... . ... .. . . 245



