Llennoeoe nucbMoO
(ein offizieller Brief,
ein Geschaftsbrief)



Die Angaben / Der Strukturaufbau
(PekBnanTtbl, CTpykTypa) des
Geschaftsbriefs:

der Briefkopf (“wanka” )

das Anschriftsfeld (CekTop agpecaTa)

die Bezugszeichenzeile (CTpo4ka cCbINoOK )
der Betreff ([1loBoA)

der Brieftext mit der Anrede (TeKkCT nucbma c
obpalleHnem)

die Grussformel und die Unterschrift (Popmyna npoLwaHmns u
nognuce)

die Anlagevermerke (I'MpumeyaHna o NPUNOXEHUSAX )

die Geschaftsangaben (Kommepyeckmne gaHHble PUPMbI-
oTnpasuTens )



Die Angaben des Geschaftsbriefs :

der Briefkopf

* Der Name der Fa. (HaunmeHoBaHue PUPMbI-
oTnpaBsuTens) + das Firmenzeichen
(TOproBbIN 3HAK PUPMbI-OTNPaBUTENSA)

* die Postanschrift (agpec)

e die Telefon-, Telex- und Faxnummern, e-mail
(Homepa TenedoHOB, Tenekca, dakca,
9NEKTPOHHAadA rnoyTa)



die Postanschrift

er Name;

ie Strasse, das Haus,
ie Postzahl,

ie Stadt,

as Land

rechts

oben,




Die Angaben des Geschaftsbriefs :

das Anschriftsfeld (CekTop aapecarta)

* TUMN OTnpaBneHusa (nedaTHoe - Drucksache;
CPOYHO - Eilzustellung; 3aka3Hoe -
Einschreiben; ABUA - mit Luftpost);

* Der Name der Firma (Ha3BaHue pupmbl
n/unn nmsa agpecara); die Strasse, das Haus,
die Postzahl, die Stadt, das Land (ynuua,
HOMEP AOMa, MOYTOBLIN MHOEKC M ropoa,
CTpaHa)



Die Angaben des Geschaftsbriefs :

die Bezugszeichenzeile (CTpo4Ka CCbINOK)

* Hinweise auf die frihere Korrespondenz
(yKa3aHuna Ha npeablayLLyo nepenmncky),

* HOMEepa UM CoKkpaLleHmna otaena nnu
BeayLlero nepenuncky: lhre Zeichen, lhre
Nachricht vom .......; unsere Zeichen, unsere
Nachricht vom......, Telefon, Ortsname
(Datum)



Die Angaben des Geschaftsbriefs :

der Betreff ([ loBop):

die Einladung (npurnawieHue ),
Werbeangebot (peknama ),

C
C

C

ie Anfrage (3anpoc),
as Angebot Uber ...... (NpeanoXxeHue o ...),
ie Mangelrlige usw. (peknamauma n t.4.)



Die Angaben des Geschaftsbriefs :

eder Brieftext mit der Anrede (TeKCT
nMcbmMa ¢ obpalleHNEM )

*die Grussformel und die Unterschrift
(Popmyna npoliaHna 1 nognucs)



Die Angaben des Geschaftsbriefs :

die Grussformel und die Unterschrift (Popmyna
npoLlaHna 1 nognuce):

 mit freundlichem Gruss, mit freundlichen
Grussen (C gpy>XeCKMM NPUBETOM);

* i.A. - im Auffrage (MO nopy4eHuo),

* in Vertretung, in Vollmacht (no
O0OBEPEHHOCTH);

* ppa. - per prokura (nepeg nognmcelo
reHepalibHOro JOBEpPEeHHOor0)



Die Angaben des Geschaftsbriefs :

* Die Anlagevermerke ([ lpyumevyaHns o
NPUINOXEHUNAX)

* Die Geschdftsangaben
(Kommepyeckne paHHble PUPMbI-
oTnpaBuTengd)



Die Angaben des Geschaftsbriefs :

Die Geschdftsangaben (Kommep4yeckmne gaHHbIE
donpMbl-oTAPaBUTENSA):

* Die Adresse (NogpoOHbIN agpec - eECNn B
LLanke Obln yKkasaH TONbKOo a/1),
* Telegramm-Kurzanschrift (TenerpadHbin Koa),

* Telefon/Faxnummer (HOMepa Tenekca,
doakca),

* Die Bankverbindung des Absenders
(HanmeHoBaHMe baHKa KOppPeCnoHOEHTA -
oTnpaBuTens),

o Kantn_Nlr 11ecw (uonieana cuaaTner 1 T M



einige Bekurzungen des Geschdftsbriefs

einschl. einschliesslich BKIto4as

etc. et cetera nT.Ao.

evtl. eventuell BO3MOXXHO, MNpu criy4yae
exkl. exclusive NCKno4as

1.V. In Vollmacht NO NOJIHOMOYMIO

in Vertretung 3a (nepeq noanucbio)



einige Bekurzungen des Geschdftsbriefs

Abs.

Abt.

BLZ.

d.h.

d.J.

d.M.

Absender, Absatz

die Abteilung
Bankleitzahl
das heisst

dieses Jahr

diesen Monat

oTnpaBuTenb, ab3ay
oTaen

nHaekc baHka

T.€.

B 3TOM roay

B 9TOM Mec4due



einige Bekurzungen des Geschdftsbriefs

1.G. im Ganzen

inkl. iInklusive

o.a. oben ausgefuhrt
p. per, fur

p.a. per anno, jahrlich

p.p. per procura

B LlesIoM

BKJITHOHa4d

CM. Bbille

34, N0

eXeroaHo, Ha roa

No OBEPEHHOCTU



einige Bekurzungen des Geschdftsbriefs

S.O.

S.U.

u.a.m.

u.U.

v.J.

siehe

siehe oben
siehe unten

und anderes mehr

unter Unstanden

voriges Jahr

CM.

CM. BbilLe

CM. HUNXe

1 npoyee

CMOTPS MO
obcToaTenbcTBam

B MPOLLSIOM rogy



einige Bekurzungen des Geschdftsbriefs

z.T.

ZW.

z.Hd.

wie nachstehend

wie vorstehend

zum Tell

zwecks

zUu Handen

KaK YKa3aHO Bbllle

KaK YKa3aHO HUXeE

YaCTU4YHO

C Uenblo

JINYHO B PYKA



. Lorenz Derungs
Musterbrlefe Learning & Doing GmbH
Buchenweg 8
CH-3322 Urtenen-Schoénbiihl
Schweiz
E-Mail: derlorenz (at)mittelschulvorbereitung.ch
Herrn
Professor Michiya Kawabati
Komachi 1-11-7
J-248 Kamakura

Thre Zeichen Thre Nachricht vom Fernsprecher Unsere Zeichen Datum
ka 8.11.2015 7801 ma-pu 1.Febr.2016

Veroffentlichungen auf dein Gebiet "Deutsch,als Fremdsprache"

Sehr geehrter Herr Professor!

In Threm Schreiben teilten Sie uns mit, dass Sie gern standig von uns dariber informiert
werden mochten, welche Titel auf dem Gebiet "Deutsch als Fremdsprache" im Angebot bzw.zu
erwarten sind.

Einen umfassenden Uberblick iiber die Verdffentlichungen dazu bietet Ihnen unser Katalog
"Deutsche Sprache", den wir unserem Brief als Anlage beifligen. Zusatzlich gibt Ihnen der
ebenfalls beigelegte Katalog ..: einen Uberblick tber das gesamte
Veroffentlichungsprogramm unseres Verlages.

Auch in Zukunft werden wir Sie jeweils Uber unsere neu erscheinenden Publikationen
unterrichten.

Mit freundlichen Grissen
LORENZ DERUNGS,
Geschaftsfihrer von Learning & Doing GmbH in Urtenen-Schonbithl und Lehrmittelautor.
Anlagen
1 Katalog "Deutsche Sprache"
1 Katalog 2016

Buchenweg 8 Fernschreiber Drahtwort Postscheckkonto
CH-3322 Urtenen-Schonbihl 512773 bibli dd Urtenen-Schonbihl Urtenen-Schonbihl

7499-53-11814



Quellennachweis

* Der grofBe Duden: Worterbuch und Leitfaden der deutschen
Rechtchreibung; mit einem Anhang: Vorschriften fur den
Schriftsatz, Korrekturvorschriften, Hinweise fir das
Maschinenschreiben / Bearbeitet von der Dudenredaktion
des VEB Bibliographisches Institut Leipzig unter Mitwirkung
mehrerer Fachwissenschaftler [unter Leitung von Dieter
Baer].- 6.Auflage. - Leipzig: VEB Bibliographisches Institut,
1990.- 768, 4 S.

 lenoBas KoppecnoHAeHUUAA HeEMeLKOro A3blKa:
y4e0b.rnocob. / P.A.l'amaHko. - Camapa. Camap.roc.TexH.
YH-T, 2009. - 72 C.



