Situationsbezogener Geschaftsbrief

Situationsbeschreibung:

Du bist Mitarbeiter/-in der Maschinenwerke Heinrich Fischer KG, Postfach 125037 in 97028
Nurnberg. Frau Silke Meyer, Zeichen: me, Tel. 0911 97303-5, E-Mail: meyer@fischer.de, diktiert
dir heute ein Antwortschreiben auf ein Telefonat vom 24.04.09 mit dem Versandhaus Sauer
GmbH, Postfach 383944, 99084 Erfurt. In diesem Telefonat ging es um ein Angebot iber den
Waschetrockner "OPTIMQO".

Als Anlage wird 1 Prospekt beigefiigt. Frau Meyer ist nach dem Diktat verreist, aus diesem Grund
soll das Antwortschreiben von dir in Vertretung unterzeichnet werden.

Schreibe einen normgerechten Geschiftsbrief A4!

Weitere Aufgaben:

Schreibe den Brief in die Briefmaske

Wahle im Brief drei sinnvolle Objekte aus und weise jedem ein unterschiedliches Attribut zu
Erganze die fehlenden Briefangaben

Gliedere den Text in sinnvolle Absatze

Ful3zeile: Dein Name, Klasse

Verwende die Silbentrennung

Speichere den Brief unter Sauer_GmbH

Gestalte den Briefkopf nach eigenen Vorstellungen

Speichere in deinen Ordner
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Drucke den Brief nach Fertigstellung aus

Brieftext:

In Ihrem Telefonat wiinschen Sie ein Angebot Uber den Waschetrockner "OPTIMO". Fir Sie haben
wir den gewulnschten Waschetrockner zu einem Sonderpreis. Den Waschetrockner "OPTIMO" mit
zwolf elektronisch gesteuerten Trockenprogrammen, drei Zeitprogrammen und einer
Edelstahltrommel mit Knitterschutz bieten wir Ihnen schon fiir 189,00 € an. Ein weiteres Plus
neben dem Preis ist der glinstige Energieverbrauch. Immerhin erflillt der Trockner die
Anforderungen der Effizienzklasse A. Weitere Details entnehmen Sie bitte dem beiliegenden
Prospekt. Bei einer Abnahme von 300 Stlick gewahren wir Ihnen einen Mengenrabatt von 20 %.
Begleichen Sie die Rechnung innerhalb von 8 Tagen, kdnnen Sie 3 % Skonto geltend machen.
Ohne Skontoabzug, lUberweisen Sie den Rechnungsbetrag innerhalb der gesetzlichen
Zahlungsfrist. Die Waschetrockner kénnen wir sofort liefern. Sagt lhnen unser Angebot zu? Wenn
Sie weitere Informationen wiinschen, rufen Sie uns bitte an.



