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Wichtige Geschaftsbriefe

Sie wollen beim Geschaftspartner etwas erreichen
(I6sungsorientiert, konstruktiv).

Konflikte vermeiden

Liefermahnung Mangelrige
(Faktor Zeit) (Faktor Ware)

beschwichtigen

Antwort
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Mogliches Verhalten in Konfliktsituationen

barsch,
rechthaberisch,
zurechtweisend,
verletzend,
egozentrisch

verstandnisvoll,
partnerschaftlich,
einfuhlsam,
Aggressionen abbauend

==

schurt verhindert Konflikte,
Konflikte baut Konflikte ab
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Das Wesentliche

Wie reagiert mein Adressat?

Analyse/Einschatzung des Adressaten
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Die Liefermahnung
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Inhalt und Aufbau der Liefermahnung

Hinweis auf Bestellung
oder Auftragsbestatigung

Mahnkauf: Fixkauf:
- Feststellung: - Ersatz
erwartete Lieferung nicht des Verspatungsschadens
eingetroffen - Moglichkeit, auf Lieferung
- Nachfrist setzen und ggf. zu verzichten und
zweckdienliche Zwischen- Schadenersatz zu
|6sung vorschlagen verlangen
- Moglichkeit, vom Vertrag
zurtckzutreten und
Schadenersatz geltend zu
machen (OR 107.2)

Bitte um Lieferung oder Stellungnahme
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Ubung Liefermahnung (fakultativ)

Aufgaben- Waihlen Sie von den drei Aufgaben (Ubungstexte) eine aus:
stellung

« Farbbestellung

« Papeteriewaren

« Informatikzimmer

Redigieren Sie den Brief.

Rahmenbe- -« Zeit: 20 Minuten
dingungen -+ Einzelarbeit

Ubungstext Ubungstexte
Liefermahnung Mahnungsantwort Mangelrige Riigeantwort Offerte Quiz
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https://www.fachkommunikation.ch/dw-content/inputs/uebungsunterlagen/wichtige_geschaeftsbriefe/uebungen_liefermahnung.pdf

Antwort auf eine Liefermahnung
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Inhalt und Aufbau

Bestatigung Empfang; Bezug auf Liefermahnung

Ausdruck des Bedauerns
und Bitte um Entschuldigung

Stichhaltige Begrindung
der Lieferverzogerung (Kontrolle Sachverhalt)

Zusicherung, die Nachfrist werde eingehalten, oder
Mitteilung, wann die Lieferung sicher erfolgt

Versohnlicher Schluss
(Bedauern, Zusicherung, Verstandnis)

Liefermahnung Mahnungsantwort Mangelrige Riigeantwort Offerte Quiz
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Ubung: Antwort auf Liefermahnung

(fakultativ)

Aufgaben- Sie haben eine Mahnung betreff einer Lieferung von
stellung Menset-Pullovern erhalten.
Beantworten Sie die Liefermahnung.

Rahmenbe- -+ Zeit: 15 Minuten
dingungen -+ Einzelarbeit

Ubungstext Ubungstext
Liefermahnung Mahnungsantwort Mangelrige Riigeantwort Offerte Quiz
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https://www.fachkommunikation.ch/dw-content/inputs/uebungsunterlagen/wichtige_geschaeftsbriefe/antwort_auf_liefermahnung.pdf

Die Mangelruge
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Inhalt und Aufbau

Hinweis auf die Lieferung/Dank

Mangel genau beschreiben,
wenn moglich Muster beilegen

Losung vorschlagen:
ohne Werkvertrag: mit Werkvertrag:

- Ersatz Ausbesserung fordern, falls

- Rabatt eine solche vertraglich

- Preisreduktion vorgesehen ist und sie eine

- Rucktritt annehmbare LOosung darstellt.

Bitte um sofortige Antwort
ggf. Beilage erwahnen

Liefermahnung Mahnungsantwort Mangelrige Riigeantwort Offerte Quiz
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Ubung: Kleine Ursache, grosser Schaden

(fakultativ)
Aufgaben- Situation:
stellung An der Wetterseite einer Fassade vergass man, den Klchenabllfter

noch zu kitten.

Bei Regengiissen mit starkem Wind drickte es Wasser zwischen die
Fassade.

Nach acht Wochen musste der Parkettboden auf einer Flache von
vier Quadratmetern ersetzt werden!

Vorsichtshalber wird die Austritts6ffnung nun auch noch abgedeckt.

Aufgabe:
Schreiben Sie eine Mangelrige!
Verlangen Sie Schadenersatz!

Rahmenbe- + Zeit: 20 Minuten
dingungen « Einzelarbeit
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Antwort auf die Mangelruge
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Inhalt und Aufbau

Bestatigung Empfang; Bezug auf Schreiben

Ausdruck des Bedauerns
und Bitte um Entschuldigung

Stichhaltige Begrundung
des Sachverhalts/Vorfalls

Auf den Erledigungsvorschlag eingehen
(Gegenvorschlag)

Versohnlicher Schluss
(Bedauern, Zusicherung, Verstandnis)
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Die Offerte
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Inhalt und Aufbau

Betreff mit Angebot

Gute Gliederung des Angebots mit Ubersichtlicher
Gestaltung der Positionen und Zahlen

Konditionen klar und deutlich

Kontaktperson flir Rlickfragen

Grussformel

Lieferbedingungen
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Herzlichen Dank furs Mitmachen!
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