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Gestaltung von Geschiftsbriefen

1 Erganzen Sie durch folgende Prapositionen. Mehrere Losungen sind moglich:
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... der mindlichen ist auch die schriftliche Kommunikation im Geschéftsleben wichtig.

... dem Brief wird heute die E-Mail im schriftlichen Geschaftsbrief immer wichtiger.

... der Deutschen Industrienorm enthalt ein Geschaftsbrief mehrere Teile.

.... der friiher Ublichen Schlussformel ,,Hochachtungsvoll” wird ... dem 2. Weltkrieg die
Schlussformel ,,... freundlichen GriiRen” gebraucht.

... der Unterschrift stehen der Name und manchmal die Position des Unterzeichners in
der Firma

Wenn ... dem Brief Anlagen gehoren, wird dies links unten am Ende des Briefes erwahnt.
Wenn mehrere Personen ... dem Brief eine Kopie erhalten, steht am Ende des Briefes
der Verteilervermerk.

2 Ubersetzen Sie diese ins Tschechische:

2.1 lhre Andresse haben wir vom Deutsch-Tschechischen Handelsverein bekommen.

2.2 Auf der Mébelmesse in Prag haben wir Ihre Produkte kennengelernt.

2.3 Als Referenz kénnen wir lhnen die Firma Eccosys nennen.

2.4 Wir mochten dieses Erzeugnis in unser Verkaufsprogramm aufnehmen.

2.5 Wir bitten Sie, uns einen Katalog mit der neuesten Preisliste zu senden.

2.6 Nennen Sie uns bitte die Verkaufsbedingungen und Lieferzeiten fiir das Modell.

2.7. Machen Sie uns bitte ein Angebot tber Ihre Bliiromdobel.

3 Ergdnzen Sie bitte:

3.1 Wir haben lhre Anzeige ... gelesen

3.2 Wir suchen einen Lieferanten fir ...

3.3 Wir mdchten unser Importprogramm um ... erweitern

3.4 Wir bendtigen ...

3.5 Machen Sie uns bitte lhr ausfiihrliches Angebot fir ...

3.6 Zu / unter welchen Bedingungen kénnten Sie uns den/die/das ... liefern?






