MENSCHEN IM BERUF
Schreibtraining

Musterlosungen fir C Schreibtraining

Lektion 1

C1

C3

Adams & Hooper * Melbourne * Australien

Botschaft der Bundesrepublik Deutschland
Canberra
Australien

08.09.20..
Firmennachweis
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir sind auf den Vertrieb von Klavieren und Konzertfliigeln spezialisiert und zdhlen zu den
groRRten Handlern in Australien. Da wir in Zukunft auch deutsche Produkte importieren
mochten, suchen wir Kontakt zu deutschen Herstellern. Bitte teilen Sie uns Namen und
Adressen entsprechender Firmen mit.

Mit freundlichen GrifRen

William Hooper

An: info@jakarta-ihk.id
Betreff: Zusammenarbeit mit deutschen Produzenten
Sehr geehrte Damen und Herren,

unser Unternehmen ist seit 50 Jahren im Bereich Baumaschinen tatig und wir sind einer der
fihrenden Hersteller im asiatischen Raum. Da in diesem Sektor in den nachsten Jahren groRRe
technologische Veranderungen zu erwarten sind, suchen wir die technologische
Zusammenarbeit mit deutschen Unternehmen im Baumaschinen-Bereich. Kdnnten Sie uns
bitte einige deutsche Firmen nennen, an die wir uns wenden kdnnen? Wir danken lhnen fir
Ihre Bemiihungen.

Mit freundlichen GrifRen

Joko Widodo

Chief Technology Officer (CTO)
PT Gudang Garang Tbk
gudang@garang.com

Lektion 2

C1

An: sales@pelikan.com

Betreff: Anfrage Rollstuhl-Reifen
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Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihre Adresse teilte uns die Industrie- und Handelskammer mit. Unser Unternehmen ist ein
renommierter italienischer Rollstuhl-Produzent. Derzeit arbeiten wir an einem neuen
hochmotorisierten Modell (technische Merkmale s. Anhang), fiir das wir einen leistungsfahigen
Reifentyp benétigen. Konnten Sie uns dafiir eine passende technische Losung anbieten? Wenn
ja, teilen Sie uns bitte auch Lieferzeiten, Preise, Lieferungs- und Zahlungsbedingungen mit.

Bei Zustandekommen eines Vertrags kdnnte sich unsere Zusammenarbeit ausweiten.
Fiir Rickfragen stehe ich gerne zur Verfiigung.
Mit freundlichen GriRen

Bernardo Mazzoli

Leiter Einkauf
Compostelli Milano
bmazzoli@compostelli.it

Lektion 3

C1
An: info@schlafzimmer-raimund.de
Betreff: lhre Anfrage vom 30.05.20..
Sehr geehrter Herr Miiller,

vielen Dank fir Ihre Anfrage. Ich freue mich Gber lhr Interesse an unseren beliebten Produkten
und kann lhnen zu giinstigen Konditionen unser Doppelbett , Gigolo” (200 x 180 cm, EUR
199,00) anbieten.

Zahlung: innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug, 5 % Mengenrabatt ab 10 Betten
Lieferung: frei Haus

Lieferzeit: ca. 8 Wochen

Unser Angebot ist giiltig bis: 30.06.20..

Uber einen Auftrag wiirden wir uns sehr freuen. Sollten Sie noch Fragen haben, zgern Sie
nicht, mich unter +39 081 655 1925 oder per E-Mail zu kontaktieren.

Mit freundlichen GruRen

Rudolfo Marchionne

Sales Assistant

Boneschi S.p.A.
r.marchionne@boneschi.it

Lektion 4
C1, Brief |

IKARUS Direktversicherung * AmsinckstraRe 55 * 20097 Hamburg
10.05.20..
Autoversicherung — jetzt unschlagbar glinstig

Hallo Studierende im ersten Semester!
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Ihr fangt gerade mit dem Studium an und wollt gerne mobil sein, aber die monatlichen Kosten
bei bescheidenem Budget wachsen euch Gber den Kopf? Oft ist es ja gar nicht die Anschaffung,
es sind die laufenden Kosten, die euch ein eigenes Auto so unmoglich machen!

Deshalb haben wir zu Semesterbeginn ein unschlagbares Angebot fiir euch: eine
Autoversicherung mit 20 % Studentenrabatt! Giinstiger geht es einfach nicht! Einzige
Bedingung: lhr musst Studierende im ersten Semester sein.

Interessiert? Kein Wunder! Dann meldet euch bei uns einfach tiber unsere kostenfreie Hotline-
Nr. 0800 3402000!

Direkt versichert — IKARUS versichert

C1, Brief Il

Kaufhaus H & O * ImmermannstraBe 65 * 40210 Diisseldorf

01.02.20..
Sommermoden in ALLEN GroéRen
Verehrte Kundinnen,

der Sommer steht — fast — vor der Tir, und lhre Sommersachen von letztem Jahr gefallen lhnen
nicht mehr so richtig? Dann génnen Sie sich doch einfach mal was Neues! Wir haben gerade
unsere brandneue Sommerkollektion hereinbekommen. Besonders bekannt ist unser Haus
dafiir, dass wir auch fir die etwas fiilligere Figur aktuelle und schicke Mode in groRer Auswahl
bieten.

Aber Uberzeugen sie sich am besten selbst und besuchen Sie uns. Als Anregung liegt unser
neuer Katalog bei — und als kleines Dankeschon fir lhre Aufmerksamkeit ein Einkaufs-
Gutschein in Hoéhe von 10 EURO bei einem Einkauf von {iber 100 EURO!

Bis demnéachst in unserem Hause!
lhr Teamvon H& O
i.A. Robert Hahn

Lektion 5

C1

Buergo Sherry * Paseo di Catalina di Ribera 8 * 41004 Sevilla * Spanien

WeingroRhandlung Reisch
Neidhardtstr. 12
86159 Augsburg

31.05.20..
Unser neuer Sherry
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir hatten Ihnen als einem unserer langjahrigen GroBkunden vor ca. 4 Wochen unseren neuen
Sherry , Alvera Domecq” vorgestellt, der bereits zahlreiche internationale Auszeichnungen
gewonnen hat. Auch hat ihn das deutsche Magazin ,,Der Besseresser” in seiner jingsten
Ausgabe hoch gelobt: ,Etwas Besseres kann man als Sherry-Liebhaber fiir diesen Preis nicht
bekommen!“

Wir hatten ein Probierflaschchen beigelegt — und moéchten Sie nun fragen, ob Sie genauso
Uberzeugt sind wie viele andere Sherry-Experten?
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Wir mdchten Sie auf eine interessante Einflihrungsaktion aufmerksam machen, die bis Ende
Juni fur GroBkunden lauft: Wenn Sie 200 Flaschen ,Alvera Domecq” abnehmen, gewahren wir
Ihnen 10 % Rabatt.

Mit freundlichen GriifRen

Irene Dominguez

Buergo Sherry

C2
An: info@aro-catering.de
Betreff: Sie waren nicht zufrieden?
Guten Tag, Herr Meyer,
die Firma Aro hat mehr als 10 Jahre unsere Fischpaste ,,Neptun” abgenommen, und das
Feedback war eigentlich immer sehr positiv. Seit einem halben Jahr haben wir nun keine
Bestellung mehr von Ihnen erhalten. Deshalb wollte ich einfach mal nachfragen, ob es einen
Grund dafiir gibt. Waren sie mit unserem Produkt vielleicht nicht mehr zufrieden? In dem
Zusammenhang mochte ich Sie auf die verbesserte Rezeptur hinweisen: mit héherem
Fischanteil, glutenfrei und in den neuen Geschmacksrichtungen ,Curry-Ananas” und ,,Mango-
Basilikum*“. Fur die ausschlieBliche Verwendung von Fisch aus nachhaltiger Fischerei haben wir
sogar den ,Glicklichen Delfin“ erhalten!
In den nachsten Tagen erhalten Sie von uns eine kleine Kostprobe mit unseren verbesserten
bzw. neuen Produkten, inklusive unserer neuen Pasta-Saucen. Sie werden begeistert sein, da
bin ich mir sicher! Vielleicht darf ich mich ndchste Woche mal bei lhnen melden?
Bis dahin mit besten GriRen
ItalFisch
i.A. Miranda Bonelli

Lektion 6

C1

Autohaus Ibiza * Passeig de Colom, 9 * 08002 Barcelona — Spanien

Bramus GmbH
WilhelmstraRe 17
79098 Freiburg

08.11.20..
Auftrag
Sehr geehrter Herr Schindler,
wir danken lhnen fir Ihr Angebot vom 01.11.20.. und bestellen fiir unser Zubehdorsortiment:
10 Bramus Edelstahlauspuffanlagen, Typ RS 3-66, Preis EUR ... pro Stiick
5 Bramus Edelstahlauspuffanlagen, Typ RS 3-99, Preis EUR ... pro Stlick

Liefern Sie bitte innerhalb 8 Wochen frei Haus und legen Sie fiir die Interessenten Prospekte in
spanischer — notfalls in englischer — Sprache bei. Bei Bezahlung binnen 3 Wochen ziehen wir 2
% Skonto ab.

Bitte senden Sie uns eine Auftragsbestatigung zu.
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Mit freundlichen GriifRen
Antonio Aullé Navarro

Autohaus Ibiza

C2
An: sales@zeus.at
Betreff: Unser Auftrag vom 29.10.20.. - Widerruf
Sehr geehrte Frau Obermeier,
unseren Auftrag vom 29.10.20.. Giber 1500 Nachthemden miissen wir leider widerrufen, da
unser traditionsreiches Haus nach 80 Jahren bedauerlicherweise Insolvenz anmelden musste.
Mit freundlichen GriRen
Markus Niersteiner
markus.niersteiner@niersteiner.de
Versandhaus Niersteiner
Lektion 7

C1, Brief |

Kunstschreinerei Nagel * Am Wasserturm 8 * 18055 Rostock

Bestattungsunternehmen ,Ruhe in Frieden”
Bahnhofstr. 24
23552 Lubeck

16.08.20..
Ihr Auftrag vom 15.08.20..
Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestatigen wir lhren Auftrag vom 15.08.20.. tiber 140 Eichensarge. Wir werden uns
genau an lhre Anweisungen halten und lhnen die Sarge in der letzten Oktoberwoche liefern.

Wir danken fir lhren Auftrag und wiirden uns freuen, die gute Zusammenarbeit mit lhnen
fortzusetzen.

Mit freundlichen GruRen
Ivan Nagel

Kunstschreinerei Nagel

C1, Brief Il
Geflugelzuchtfirma ,Kikeriki“ * Am Deich 18 * 24594 Nindorf

Firma Gelhard
Kantinenleitung
An der Leine 22-25
30159 Hannover

05.05.20..
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lhr Auftrag vom 02.05.20...
Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fur Ihren Auftrag vom 02.05.20... (iber 5 000 Hiihnerkeulen. Leider kénnen wir
Ihnen die Keulen nicht bis zum gewiinschten Zeitpunkt liefern, da wir unsere Hofe gerade auf
Okologische Landwirtschaft umstellen. Deshalb war unser Angebot auch unverbindlich. Ab
November 20 ... kénnen wir Ihnen alle unsere Produkte in erstklassiger Oko-Qualitit anbieten.

Wir kénnen lhnen jedoch zu den bisherigen Bedingungen und zum gewiinschten Zeitpunkt 2
500 Hihnerkeulen und 1 000 Putenkeulen liefern.

Uber eine entsprechende Bestellung von lhnen wiirden wir uns freuen.
Mit freundlichen GriiRen

Geflugelzuchtfirma ,Kikeriki“

i.A. Robert Hahn

C2
Ihr Schreiben vom 24.03.20...
Sehr geehrte Damen und Herren,
leider missen wir lhnen mitteilen, dass wir Ihren Auftrag iber 3 000 gelbe Tennisballe nicht
annehmen kdnnen.
Wir kénnen Ihnen aber zu besonders glinstigen Konditionen 3 000 Tennisballe in Neongriin
anbieten.
Wir wirden uns freuen, wenn Sie daran Interesse hatten, und verbleiben
mit freundlichen GriiRen
Lektion 8

C1, E-Mail |

An: info@adamshooper.au
Betreff: lhr Auftrag vom 04.05.20...
Guten Tag,

Ihren Auftrag vom 04.05.20... Uber folgende Brechstein Fligel und Klaviere
1 x Konzertfligel C 234

1 x Konzertfligel D 282

1 x Semi-Konzertflligel B 228

2 x Konzertklavier ,,Concert 8“

2 x Klavier ,,Classic 118“

2 x Klavier ,,Classic 124"

haben wir heute ausgefihrt.

Die Ware wurde fachgerecht verladen und wird voraussichtlich mit einem Containerschiff der
Reederei COSCOS am 29.06. 20.. in Melbourne ankommen. Die Unterlagen zu Lieferung und
Versand gehen heute per Post an Sie.
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Mit freundlichen GriifRen
Klaviere Brechstein

i.A. Maike Ziegler

C1, E-Mail 1l

An: XX@XY.de
Betreff: Rechnung AB 3561 vom 03.02.20...
Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fir Ihren Auftrag vom 13.01.20... Im Anhang finden Sie unsere Rechnung AB 3561
vom 03.02.20.. (iber 3.465,34 Euro. Bitte (iberweisen Sie den falligen Betrag in den nachsten
Tagen auf eines unserer Konten.

Mit freundlichen GrifRen

YZ GmbH
i.A. XYZ
Lektion 9
C1
WeingroBhandlung Reisch * Neidhardtstr. 12 * 86159 Augsburg
Buergo Sherry
Paseo di Catalina di Ribera 8
41004 Sevilla
Spanien
12.06.20..
Empfangsbestdtigung mit Zahlungsanzeige
Sehr geehrte Damen und Herren,
Ihre Lieferung von 200 Flaschen Sherry , Alvera Domecq” ist gestern in einwandfreiem Zustand
bei uns eingetroffen. Vielen Dank fiir die schnelle Zustellung. Ihre Rechnung Nr. 429087-18
Uiber EUR 3.112,64 bezahlen wir heute per Uberweisung auf Ihr angegebenes Konto.
Mit freundlichen GriiBen
WeingroRhandlung Reisch
i.A. Tanja Sollinger
C2

An: baur@troll.de
Betreff: Empfangsbestatigung und Bitte um korrigierte Rechnung

Sehr geehrter Herr Baur,

Ill

die von uns bestellten 500 Holzzwerge ,,Wichtl” sind heute in gutem Zustand bei uns

eingetroffen. Danke fir die schnelle Lieferung.

Leider stimmt die in lhrer Rechnung Nr. 49067-19 aufgefiihrte Menge (550 Holzzwerge) nicht
mit der bestellten und gelieferten Menge (500 Holzzwerge) (iberein.
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Bitte schicken Sie uns eine korrigierte Rechnung. Wir werden den Betrag nach Erhalt sofort auf
Ihr angegebenes Konto iberweisen.

Mit freundlichen GriifRen

Giocattoli,,Pinocchio”
Via Lombardi 12
70100 Bari

Francesca Muraro

Lektion 10

C1
An: info@nagel.de
Betreff: Bestellung Nr. 3245-122567 vom 15.08.20..
Sehr geehrte Damen und Herren,
am 15.08.20.. haben wir mit Bestellung Nr. 3245-122567 140 Eichensdrge bei lhnen bestellt.
Sie hatten uns die Lieferung bis zum 22.10.20.. zugesagt. Bis heute sind die Sarge nicht bei uns
eingetroffen.
Da wir unseren Service im gesamten norddeutschen Raum anbieten, ist es fir uns sehr wichtig,
auf alle Kundenwiinsche mit einem angemessenen Angebot reagieren zu kénnen. Wir hoffen,
dass Sie die Lieferung so schnell wie moglich ausfihren.
Mit freundlichen GriRen
Ruhe in Frieden
Bestattungsunternehmen
Bahnhofstr. 24
23552 Lubeck
i.V. Holzkamp
C2

An: holzkamp@ruheinfrieden.de
AW: Bestellung Nr. 3245-122567 vom 15.08.20..
Sehr geehrter Herr Holzkamp,

nach unserem Telefongesprach gerade eben méchte ich Ihnen noch einmal schriftlich unsere
Lieferung von 140 Eichensargen am 08.11.20.. verbindlich zusagen.

Es tut uns sehr leid, dass wir wegen der Produktionsengpasse bei uns nicht pinktlich liefern
konnten, und wir hoffen, Sie auch weiterhin zu unseren Kunden zdhlen zu kénnen.

Mit freundlichen GrifRRen

Nagel & Co
Kunstschreinerei
Am Wasserturm 8
18055 Rostock

i.A. Maja Nahter
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Lektion 11

C1
Mother & Fun GmbH, Karwendelstr. 11-15, 82481 Mittenwald
Stutental KG
Frau Sanders
Am Marktplatz 10
69117 Heidelberg
07.01.20...
Ihre Lieferung vom 28.12.20...
Sehr geehrte Frau Sanders,
wir haben lhre letzte Lieferung von ,,Sauerkraut Witwe Bolte” am 28.12.20.. erhalten. Leider
hat die gelieferte Ware nicht die gewohnte Qualitat. Es hat schon mehrere Beschwerden
unserer Patientinnen gegeben, die u.a. finden, dass das Sauerkraut einen Geschmack hat, der
an einen feuchten Keller erinnert. Unser Kiichenchef hat das Sauerkraut auch verkostet und
ebenfalls einen untypischen Beigeschmack festgestellt. Deshalb kdnnen wir den Restbestand
der Lieferung nicht mehr verwenden.
Wir schlagen Ihnen vor, dass Sie uns 30% Preisnachlass auf diese Lieferung geben, oder wir
schicken Ihnen die restliche Ware zurlick und Sie erstatten uns den Betrag.
Mit freundlichen GriRen
Mother & Fun GmbH
Anton Seehofer
C2
An: miller@fremal.de
Betreff: Sauerkraut
Liebe Frau Mdiller,
vielen Dank fur Ihre E-Mail. Es tut uns auRerordentlich leid, dass Sie bei uns Sauerkraut serviert
bekamen, das Ihnen nicht geschmeckt hat. Das Produkt haben wir bereits beim Hersteller
reklamiert und wir kdnnen Ihnen versichern, dass wir der Sache weiter nachgehen, damit so
etwas nicht wieder vorkommt.
Als kleine Entschadigung mochten wir Sie gerne einladen. Sie konnen sich in den nachsten flinf
Tagen an unserer Alpen-Bar jeweils ein Getrank Ihrer Wahl bestellen.
Ich wiinsche Ilhnen weiterhin einen schénen Aufenthalt bei uns und verbleibe
mit freundlichen GriiRen
lhr
Anton Seehofer
C3

Stutental KG * Am Marktplatz 10 * 69117 Heidelberg

Mother & Fun GmbH
Herrn Seehofer
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Karwendelstr. 11-15
82481 Mittenwald

10.01.20...
lhr Schreiben vom 07.01.20..
Sehr geehrter Herr Seehofer,

vielen Dank fir Ihr Schreiben vom 07.01.20.. . Es tut uns sehr leid, dass Sie mit der letzten
Lieferung Probleme hatten. Wir haben die Ware bei uns noch einmal sehr genau geprift und
konnten keinerlei Mangel feststellen. Es handelt sich bei dieser Zubereitungsart um unser
bewahrtes und sehr beliebtes Hausrezept ,,Witwe Bolte“.

Da Sie zu unseren Stammkunden gehoren, sind wir aus Kulanzgriinden bereit, lhnen einen
Preisnachlass von 20 % zu gewahren, den wir mit Ihrer nachsten Bestellung verrechnen
werden. Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie damit einverstanden sind.

Wir wiinschen Ihnen einen guten Start ins neue Jahr und verbleiben
mit freundlichen GriiRen
Stutental KG

i.A. Jutta Sanders

Lektion 12
C1

Polstermébelfabrik Boneschi * Via Palermo, 49 * 80142 Napoli * Italia

Schlafzimmer Raimund
An der Isar 13
80992 Miinchen

02.06.20..
Zahlungserinnerung
Sehr geehrte Damen und Herren,

bei Durchsicht unserer Konten haben wir festgestellt, dass Sie die nachstehend aufgefiihrte
Rechnung vom 26.04.20.. noch nicht bezahlt haben:

Rechnung Nr. PB0043646847-135
10x Doppelbett Gigolo a EUR 199,00
fallig am 31.05.20..

EUR 1.990,00

Wir bitten um Uberpriifung und Uberweisung des filligen Betrags in den nichsten Tagen.
Sollten Sie die Zahlung bereits veranlasst haben, betrachten Sie dieses Schreiben bitte als
gegenstandslos.

Flr Rickfragen stehe ich lhnen selbstverstandlich gerne unter der Telefonnummer 0039 081
2871-25 oder per E-Mail (silvagni@boneschi.it) zur Verfligung.

Mit freundlichen GriRen
Polstermébelfabrik Boneschi

i.A. Roberta Silvagni
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C2

An: silvagni@boneschi.it
Betreff: Zahlungserinnerung vom 02.06.20..
Sehr geehrte Frau Silvagni,

flr die entstandene Zahlungsverzdogerung mochten wir uns entschuldigen. Wir haben unsere
Bank angewiesen, lhnen den falligen Betrag von EUR 1.990,00 innerhalb der nachsten Tage zu
Uberweisen.

Wir wirden uns freuen, auch kiinftig Ihre Produkte in Deutschland zu vertreiben, und
verbleiben

mit freundlichen GriiRen
Schlafzimmer Raimund

i. A. Jonathan Standken

c3

Kunstschreinerei Nagel * Via Vittorio Lancia, 3 * 39100 Bolzano * Italia

Ruhe in Frieden
Bestattungsunternehmen
Bahnhofstr. 24

90402 Nirnberg

01.04.20..
Dritte Mahnung
Sehr geehrte Damen und Herren,

flr die nachstehend aufgefiihrte Rechnung konnten wir trotz Zahlungserinnerung vom
30.12.20.. und zweier Mahnungen vom 31.01.20.. und 28.02.20.. bisher noch keinen
Zahlungseingang feststellen:

Rechnung Nr. 3245-122567 vom 08.11.20..
140x Eichensarg a EUR 1.395,00

fallig am 08.12 20..

EUR 195.300,00

Fir die Begleichung der tberfalligen Rechnung zuziglich der Mahngebiihr in Hohe von EUR
250,00 setzen wir lhnen eine letzte Frist bis zum 15.04.20... Sollte bis dahin der Betrag nicht
eingegangen sein, sehen wir uns leider gezwungen, rechtliche Schritte gegen Sie einzuleiten.

Mit freundlichen GriRen
Kunstschreinerei Nagel

i.A. Filippo Rossi

Lektion 13
C1

ABX A/S * Alnabro 7* 4308 Oslo * Norwegen
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Hess Tec KG
Taunusstr. 10-16
60329 Frankfurt
Deutschland

18.08.20..
Bitte um Stundung
Sehr geehrte Damen und Herren,

am 31.08.20.. wird Ilhre Rechnung Nr. 466873-69kv (iber einen Betrag von EUR 379.799,00
fallig.

Leider sind wir im Moment nicht in der Lage diese Summe zu begleichen. Grund dafir ist eine
momentane Zahlungsunfahigkeit unserer russischen Geschaftspartner. Uns wurde jedoch
versichert, dass diese bis zum Ende des Monats behoben sei und die falligen Betrage bis zum
10.09.20.. spatestens Uberwiesen wiirden. Um jedoch sicher zu gehen, bitten wir Sie um einen
Zahlungsaufschub bis zum 15.10.20..

Wir hoffen, dass Sie damit einverstanden sind und uns in dieser Angelegenheit
entgegenkommen konnen.

Mit freundlichen GriRen
Firma ABX A/S

i.A. Niels Larsson

C2
Hess Tec KG * Taunusstr. 10-16 * 60329 Frankfurt * Deutschland

ABX A/S

Alnabro 7
4308 Oslo
Norwegen

19.08.20..
Ihr Schreiben vom 18.08.20..
Sehr geehrter Herr Larsson,

gerne akzeptieren wir lhren Vorschlag einer Stundung bis zum 15.10.20.., allerdings méchten
wir Sie bitten, den ausstehenden Betrag nach Moglichkeit bis zum 01.10.20.. zu Giberweisen.
AuBerdem bitten wir Sie, uns zu informieren, sobald Sie die Zahlung in Auftrag geben und
wann wir mit dem Zahlungseingang auf unserem Geschaftskonto rechnen kénnen.

Bitte beachten Sie, dass wir lhnen fiir den Zeitraum vom 01.10.20.. bis 15.10.20.. Zinsen in
Hoéhe von 2,5 % des Rechnungsbetrags berechnen miissen.

Wir hoffen, dass wir Ihnen mit dieser Regelung helfen kdnnen. Bitte senden Sie uns zeitnah
Ihre Antwort.

Mit freundlichen GruRen
Hess Tec KG

i.A. Benjamin Weidenhof
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Lektion 14

C1

C2

Jean Leclerc S.A.R.L. * Zone Industrielle * 43 rue d‘Orves * 63960 Vichy * France
Personlich / Vertraulich

Herrn

Mathias Gross
Bankhaus Roder
Fabriciusstr. 11
40225 Dusseldorf
Deutschland

25.03.20..
Bitte um Auskunft Giber Moeller Holding Ltd. & Co. KG
Sehr geehrter Herr Gross,

wir interessieren uns fiir die oben genannte Firma als potentiellen Geschaftspartner in
Deutschland. Da wir noch keine Erfahrungen mit diesem Unternehmen als Geschaftspartner
gemacht haben und die Risiken einer solchen Partnerschaft relativ hoch sind, sind wir natirlich
sehr an Informationen Uber die Geschaftspolitik und Kreditwirdigkeit dieser Firma interessiert.

Wir waren lhnen sehr dankbar, wenn Sie uns diese Informationen geben kdnnten, und sichern
Ihnen absolute Verschwiegenheit zu. Vielleicht knnen wir Ihnen bald auch einmal mit einer
Auskunft weiterhelfen. Wir danken lhnen fiir lhre Mihe.

Mit freundlichen GriRen

ppa. Stéphanie Gautier

Bankhaus Roder * Fabriciusstr. 11 * 40225 Dusseldorf * Deutschland
Vertraulich

Frau

Stéphanie Gautier
Jean Leclerc S.A.R.L.
Zone Industrielle
43 rue d’Orves
63960 Vichy

France

31.03.20..
lhr Schreiben vom 25.03.20..
Sehr geehrte Frau Gautier,

das von Ihnen genannte Unternehmen ist seit etwa drei Jahren ein guter Kunde von uns, der
unsere Forderungen immer piinktlich beglichen hat und eine zuriickhaltende Geschéftspolitik
betreibt. Nach meiner Einschatzung ist die Kreditwiirdigkeit gegeben und einer
Geschaftspartnerschaft mit Moeller Holding Ltd. & Co. KG sollte nichts im Wege stehen.

Ich hoffe, ich konnte Thnen mit dieser kurzen Information weiterhelfen.
Mit freundlichen GriRen

ppa. Mathias Gross
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Lektion 15

C1

C2

Cc3

An: schreiber@swa-netz.de
Betreff: Feier des Firmenjubildaums
Sehr geehrter Herr Schreiber,

herzlichen Dank fir die Einladung zu Ihrem 100-jdhrigen Firmenjubildum. Es war mir eine
Freude, aus diesem Anlass im Hotel Adlon mit Thnen zu Abend zu essen und dabei lhre
Mitarbeiter und Kollegen kennenlernen zu dirfen.

Ich freue mich schon jetzt darauf, mich in knapp zwei Jahren zu revanchieren, wenn wir hier
bei Elektro Hartmann unser 50-jahriges Bestehen feiern.

Mit freundlichen GrifRen

Wilfried Hartmann Jr.

An: meier@schneiderei-zauberschere.de
Betreff: Terminverschiebung
Liebe Frau Meier,

leider muss ich unseren Termin am kommenden Dienstag, den 24.08., wegen eines
unvorhergesehenen Problems mit einem Lieferanten absagen, der nur an diesem Tag Zeit fiir
ein Gesprach hat. Wir sollten uns aber unbedingt bald treffen, um tber die Stoffproben der
neuen Friihjahrskollektion zu sprechen: Ich schlage gleich am Freitag um 11.00 Uhr oder
kommenden Montagnachmittag ab 13.30 Uhr vor.

Bitte schreiben Sie mir eine E-Mail, wenn Ihnen einer dieser beiden Termine recht ist oder
rufen Sie mich heute Nachmittag an, wenn keiner der beiden passt.

Beste GruRe
Sabrina Geisler

Stoffdepot Augsburg

An: rezeption@smart-hotel.de
Betreff: Reservierung
Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit mochte ich zwei Einzelzimmer mit Frihstlick zur diesjahrigen Cebit Hannover fiir die
Container Shipping Group, Hong Kong, reservieren. Die Anreise ist am Tag vor Messebeginn
voraussichtlich gegen 20 Uhr und die Abreise am Tag nach der Messe.

Bitte bestatigen Sie mir diese Reservierung fiir 6 Nachte in Ihrem Hotel.
Mit freundlichen GriRen

i.A. Christa Lindenmeier
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c3

An: reservierung@buergerbraeuhaus-muenchen.de
Betreff: Tischreservierung
Sehr geehrte Damen und Herren,

wie jedes Jahr méchten wir gerne wieder wahrend der diesjahrigen Systems in Ihrem Haus zu
Abend essen. Deshalb wiirden wir gerne einen Tisch um 19.30 Uhr fiir 20 Personen
reservieren, wenn moglich in einem Nebenraum. Im letzten Jahr war die Blasmusik zwar
schon, aber leider sehr laut, sodass sich die Gaste nicht unterhalten konnten.

Bitte schicken Sie uns eine kurze Bestatigung, ob die Reservierung klappt.
Vielen Dank im Voraus.
Mit freundlichen GriRen

i.A. Anna Hawliczek
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