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Anfragen

Aligemeine Anfragen

Mit einer allgemeinen Anfrage verschaffen Sie sich einen
ersten Uberblick tiber die Waren oder Leistungen des
Anbieters: Man bittet um Prospekte, Kataloge oder einen
Vertreterbesuch.

Das sollte eine aligemeine Anfrage enthalten:
in der Betreffzeile: Anfrage
Information, wie Sie auf diesen Anbieter aufmerksam
wurden
Bitte um Katalog/Prospekte/Informationsmaterial
Preisliste, Preisstaffel, Verkaufs- und Lieferbedingun-
gen, d. h. die volistandigen Verkaufsunterlagen
ggf. Hinweis auf erwiinschte langerfristige Zusammen-
arbeit
Dank im Voraus

Bestimmite Anfragen

Mit einer bestimmten Anfrage informieren Sie sich tiber
eine bestimmte Ware oder Dienstleistung. Um méglichst
genaue und somit vergleichbare Angebote zu erhalten,
miussen Sie die Anfrage sorgfiltig formulieren. Auch eine
pragnante Formulierung der Betreffzeile ist wichtig, wenn
Sie die Anfrage per E-Mail verschicken. Das hilft bei der
Unterscheidung von Spam und erleichtert dem Adressa-
ten die Zuordnung. Statt »Anfrage« also zum Beispiel
»Anfrage Aluminiumgehiuse VZ 89«.

Das sollte eine bestimmte Anfrage enthalten:
in der Betreffzeile: Anfrage oder Angebotsanforderung;
falls Sie schon Kunde sind, auch lhre Kundennummer
beim Erstkontakt die Information, wie Sie auf diesen
Anbieter aufmerksam wurden
Aufforderung zum Angebot
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genaue Bezeichnung der gewiinschten Ware (z. B.
Menge, Qualitat, Farbe) oder Dienstleistung (z.B.
Umfang, Termin, Qualitit); Termin, bis zu dem Sie das
Angebot haben méchten

Bitte um Nennung der Verkaufs- und Lieferbedingun-
gen und um Zusendung der vollstandigen Verkaufs-
unterlagen

Angabe, wann Sie die Ware oder Dienstleistung benoti-
gen Soer
gef. Hinweis auf erwlinschte lingerfristige Zusammen-
arbeit

Dank im Voraus

Diese Punkte kénnen Sie zusitzlich in die Anfrage
aufnehmen:

Bitte um Preise von Verbrauchsmaterial und Ersatz- e
teilen

Frage nach Verpackungsart und -kosten -
Frage nach der Wartung
Hinweis auf kiinftigen Bedarf
Bitte um Referenzen und weitere Informationen - .
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Muster Anfrage

An: vertrieb@koernerapparat.de
Cc:
Bee:
Betreff. Kundennr. 996787, Anfrage Aluminiumgehause

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir bitten um |hr kostenloses, verbindliches Angebot mit Angabe threr
Rabatte sowie lhrer Lieferzeit frei Haus Uber:

4500 Stick Aluminiumgehause V289, Artikelnummer 100103.
Vielen Dank im Voraus!
Mit freundlichen GruRen

Sebastian Verl

Zentrale Dienste

Solaria AG

Minchener Strafte 305-315

85051 Ingolstadt

Tel.: + 49 841 772044-81

Fax: + 49 841 772044-11

E-Mail: sebastian.verl@solaria-ag.de
www.solaria-ag.de

Sitz der Gesellschaft: Ingoistadt; Registergericht Ingoistadt, HRB 88269
Vorsitzende des Aufsichtsrates: Dr. Ursula Herriegel

Vorstand: Monika Herriegel (Vorsitzende), Klaus Schirrmacher,
Dipl.-Ing. Christian Sand
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Muster Anfrage

An: info@wincowerk.de
Cc:
Bcce:
Betreff: Anfrage Werkzeugkasten

Sehr geehrte Damen und Herren,

durch lhre Anzeige im ,Werkmarkt*, Ausgabe 6/2020, wurden wir auf
Ihr Unternehmen aufmerksam. Bitte schicken Sie uns den Katalog und
die Preisliste lhres Sortiments einschlieRlich Verkaufs- und Lieferbedin-
gungen. AuBBerdem bendtigen wir den Preis fiir Abnahmemengen von
1000,

3 000 und

5 000 Stiick

sowie alternativ den Preis flir einen Abrufauftrag fiir 5 000 Stiick bei
einer Mindestabrufmenge von 500 Stiick.

Herzlichen Dank im Voraus fiir lhre Mihe.
Mit freundlichen GriRen

Birgit Bangert

Abteilung Einkauf

Singer & Schneider GbR

Querstrale 68

19053 Schwerin

Tel.: + 49 385 772231-34

Fax: + 49 385 772231-99

E-Mail: birgit.bangert@singer-schneider.com
www.singer-schneider.com

Geschaftsflihrer: Dirk Singer, Tim Schneider
Sitz der Gesellschaft: Schwerin; Registergericht: Amtsgericht Schwerin,
HRB 0234
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Muster Apfr

BiiroBerg
Werner-von-Siemens-Str. 18
86159 Augsburg

ihr Zeicher. Ihre Nachricht vorm Unser Zeichen. unsere Nachricht vom Telefon. Name Datum

Es-sb -776 21.12.2020
Bitte um Angebot

Schr gechrte Damen und Herren.

Sie wurden uns als zuverldssiger und preiswerter Lieferant von Biiromaterial empfohlen.
Wir sind ein Unternehmen mit 80 Mitarbeitern und bendtigen monatlich etwa folgende
Mengen an Biiroartikeln:

* 2000 Blatt Kopierpapier

* 10 Aktenordner

* 400 Bricfumschlige

* 50 CD-Rohlinge

sowie in unregelmiBigen Abstinden Toner fiir Kopicrer und Drucker, Prisentations-
mappen sowie sonstiges Biiromaterial wie Stifte und Kleber,

Bitte teilen Sie uns schriftlich mit, welche Preise und Rabatte Sic uns bei Lieferung inner-
halb von 24 Stunden und frei Haus einriumen kdnnen.

Mit diesem Schreiben erhalten Sie unsere Einkaufsbedingungen, dic Grundlage aller
Aufirige sind. lhre Fragen beantwortet Thnen gern Frau Sorge unter der Telefonnummer
08345 89788-219.

Schon im Voraus herzlichen Dank fiir [hr Angebort!

B

Silke Bauernfreund
Einkauf




