Thema 4. 

NORMEN IN DER DEUTSCHEN GESCHÄFTSKORRESPONDENZ.

Unterrichtseinheit 2

Wirtschaftsdeutsch
Der Sektor „Ausland“

Geschäftsdeutsch

    Deutscher Geschäftsbrief 

      nach DIN 676 und DIN 5008

Der Sektor „Ausland“

Wissen Sie?

Alle ausländischen Anbieter und Nachfrager von Sachgütern und Dienstleistungen, die mit der inländischen Wirtschaft in Im- und Exportbeziehungen treten, werden unter dem Begriff Ausland subsummiert. Die Bezeichnungen Import und Export stehen für Geld-und Güterströme zwischen inländischer und ausländischer Wirtschaft. Im Wirtschaftskreislauf werden jedoch nicht die realen, sondern die monetären Ströme abgebildet. Deswegen verlaufen die Ausfuhren (Exporte) vom Sektor Ausland zum Sektor Unternehmen.
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Lernziele: lesen, verstehen, schriftlich übersetzen

Der klassische Außenhandel

	Der internationale Handel ist bestimmt durch natürliche und kostenbedingte Gründe. Ein natürlicher Grund für internationalen Handel besteht dann für ein Land, wenn ein

bestimmtes Gut im eigenen Land nicht existent ist oder durch das Fehlen eines oder mehrerer Produktionsfaktoren nicht produziert werden kann. Dabei spielt die Verteilung der Rohstoffe bzw. Energieträger auf der Welt eine entscheidende Rolle. 


	Handel, der 

торговля
Gut, das 

товар, продукт, груз
Produktionsfaktor, der

производственный фактор

Verteilung, die 

распределение

	Deutschland verfügt beispielsweise über keine Goldminen und auch Kiwis reifen unter den hiesigen klimatischen Bedingungen schlecht. Doch auch wenn bestimmte Güter im Land vorhanden sind, gibt es Motive, die für den Import sprechen, so machen beispielsweise Kosten- und Preisvorteile ausländischer Anbieter diese Güter attraktiv. Das Traumauto kann man in Belgien eventuell viel günstiger erwerben als in Deutschland. Umgekehrt können Kosten-vorteile im Inland Anreize für die ausländische Nachfrage darstellen. Kostenbedingte Gründe für internationalen Handel beziehen sich häufig auf günstigere Rohstoffpreise sowie billigere Kosten- und Preisvorteile.


	Goldmine, die 

залежи золота, золотая жила

Kosten- und Preisvorteile
преимущества в цене и издержках производства

Rohstoffpreise 

цены на сырьё

Anreiz, der 

стимул
Anbieter, der 

Оферент

	Kostenunterschiede ergeben sich hinsichtlich der Quantität und der Qualität der verfügbaren Produktionsfaktoren:

· Umwelt/Boden: In welchem Ausmaß und in welcher Qualität stehen Bodenschätze, Rohstoffe und Energiequellen zur Verfügung? 

     Welche Klimabedingungen herrschen, von welcher    

     Qualität sind die Bodenflächen?

· Arbeitskraft/Wissen: Welches Arbeitskräftepotenzial und welche Leistungsbereitschaft sind vorhanden? Auf welche Weise kommen neue Informations- und Kommunikationstechnologien zur Anwendung?

· Kapitalausstattung: Wie ist der technische Stand der Produktionsanlagen? Welche Investitionsbedingungen sind in einem Land gegeben?


	Kostenunterscheid, der 

разница затрат
Rohstoffe und Energiequellen
источники сырья и энергии

Quelle, die

источник 

Arbeitskräftepotenzial, der

потенциал рабочей силы 

Leistungsbereitschaft, die

готовность к высоким показателям
Kapitalausstattung, die

капиталовооружённость

Produktionsanlage, die
производственное оборудование

	... klassische Außenhandelstheorie in Kurzform

Adam Smith entwickelt in seiner Außenhandelstheorie jedoch den Ansatz, dass der Handel mit Gütern, auf deren Produktion sich ein Land spezialisiert hat, letztlich mehr Wohlstand für dieses Land generieren lässt. Er sieht in der internationalen Arbeitsteilung die Möglichkeit einer Steigerung der internationalen Produktivität. Der Wohlstand eines Landes erreicht dann den höchsten Stand, wenn ein Land seine absoluten Kostenvorteile nutzt, in dem es sich auf die Produktion jener Güter spezialisiert, die es am kostengünstigsten herstellen kann. Ein absoluter Kosten-vorteil kann sich jedoch ebenso ergeben, wenn man ein qualitativ gleichwertiges ausländisches Produkt (einschlieβlich Transport- und Zollkosten) kostengünstiger als das entsprechende einheimische Produkt erwerben kann. Um die Vorteile von Arbeitsteilung und Spezialisierung realisieren zu können, wird der internationale Handel gebraucht und gleichzeitig gefördert.


	Wohlstand, der благосостояние
Arbeitsteilung, die

разделение труда
Produktivität, die продуктивность
Steigerung, die 

повышение
Transport- und Zollkosten
издержки на транспорт и таможенные сборы


Aufgaben













1. Lesen Sie den Text, verstehen Sie dessen Inhalt. Übersetzen Sie den Text 

schriftlich. Arbeiten Sie mit dem Wörterbuch. Schreiben Sie aus dem Text alle  unbekannten Wörter heraus, informieren Sie sich aus Fachlexika und Wörterbüchern über ihre Bedeutung. Lernen Sie sie.

2. Im Text gibt es eine Anzahl von Wortgruppen und Wortzusammensetzungen mit 

    „Handel“, „Gut“, „Kosten“:  Lernen Sie sie. 

der internationale Handel| Handel mit Gütern| Außenhandelstheorie| 

Güter sind im Land vorhanden| attraktive Güter| sich auf die Produktion bestimmter Güter spezialisieren|

kostenbedingte Gründe für internationalen Handel beziehen sich auf| Kostenunterschiede ergeben sich| absolute Kostenvorteile nutzen|

kostengünstiger Produkt.

3. Beschreiben Sie die Verknüpfung des Akteurs „Ausland“ mit den anderen

    Akteuren einer Volkswirtschaft.

4. Stellen Sie auf der Grundlage der vier Haupt- und zwei Nebenelemente in Porters  

„Wettbewerbsmodell“ Überlegungen zur Wettbewerbsfähigkeit ausgewählter Branchen oder einzelner Unternehmen in Deutschland an.

5. Äußern Sie Ihre Meinung über die Wichtigkeit des Wettbewerbs für den 

   Außenhandel.
6. Diskutieren Sie mögliche Instrumente zur Steigerung der internationalen 

Produktivität. Vergleichen Sie Ihre Vorschläge mit den in der Realität umgesetzten Maßnahmen.
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Lernziele: lesen, verstehen, kommentieren, übersetzen

Jeder macht das, was er am besten kann

Von Professor Jürgen Heinrich 

Deutschland lebt vom Handel. Pro Monat verkaufen deutsche Unternehmen Waren im Wert von etwa 65 Milliarden Euro ins Ausland. Damit profitiert die Volkswirtschaft hierzulande enorm vom Freihandel, also vom völlig unbehinderten internationalen Austausch von Gütern. Beim Freihandel gibt es keine Zölle, keine mengenmäßigen Beschränkungen und keine Grenzkontrollen. Waren können ohne besondere Genehmigung das Land verlassen oder nach Deutschland eingeführt werden. Es gibt keine Hemmnisse bei der Abfertigung und keine Hürden in Form von bürokratischen Regeln zu Gesundheit, Technik oder Verbraucherschutz.

Weltweit wird dieser Zustand durch allgemeine Zollsenkungen im Rahmen der Welthandelsorganisation WTO angestrebt und durch die Errichtung von Freihandelszonen (zum Beispiel in Nordamerika oder Asien) gefördert. Freihandel nutzt die Vorteile weltweiter Arbeitsteilung. Kein Mensch produziert das alles selbst, was er braucht: Kein Bauer stellt seine Traktoren selbst her, kein Bäcker baut selbst Getreide an, kein Leser schreibt sich selbst seine Zeitung. Jedes Land produziert das, was es am besten und billigsten kann. Unterschiede in den Produktionskosten entstehen auf den ersten Blick dadurch, dass Rohstoffe ungleich verteilt sind, oder dass das Klima dem einen Land erlaubt, günstig Kaffee anzubauen, während das andere Land besser Kartoffeln erzeugt.

Wichtiger sind aber Unterschiede in der Ausstattung mit den Produktionsfaktoren Arbeit, Boden und Kapital. Ein Land, das – wie zum Beispiel Argentinien oder Kanada – über viel und damit billigen Boden verfügt, kann relativ günstig solche Produkte erstellen, die in der Produktion viel Boden verbrauchen, also etwa Rindfleisch, Getreide oder Holz. Ein anderes Land, das über viel und damit billige Arbeitskräfte verfügt – wie zum Beispiel China oder Indien – kann relativ günstig Produkte erstellen, die in der Produktion viel Arbeit verbrauchen, wie etwa Textilien oder Möbel. Und ein Land wie Deutschland, das über viele und hochentwickelte Maschinen verfügt, kann relativ günstig solche Produkte erstellen, die maschinenintensiv produziert werden, wie beispielsweise Autos oder Werkzeugmaschinen.

Am wichtigsten sind aber die allgemeinen Spezialisierungsvorteile jeder Arbeitsteilung. Wenn Firmen sich auf die Produktion bestimmter Produkte spezialisieren, können sie diese Produkte in großer Serie unter Einsatz spezieller Maschinen günstiger produzieren, als wenn sie viele unterschiedliche Produkte in kleiner Serie erstellen. Sie nutzen so die Kostenvorteile der großbetrieblichen Massenproduktion. So spezialisieren sich nur wenige Firmen und Länder zum Beispiel auf die Produktion von Flugzeugen oder Lokomotiven. Sie realisieren damit Kostenvorteile und tauschen die Produkte anschließend über Ländergrenzen hinweg. In diesem Effekt liegt der entscheidende Vorteil der europaischen Integration, der entscheidende Vorteil der Osterweiterung und der entscheidende Vorteil der Globalisierung: Die Produkte werden billiger, die Preise sinken. 

Klassische Freihandelstheorie in Kurzform 

Freihandel ist sogar dann für die beteiligten Länder vorteilhaft, wenn eines der Länder in der Produktion aller Güter einen Kostenvorteil hat. Wichtig ist nur, dass relative Kostenvorteile existieren. Dies hat David Ricardo (1772–1823), neben Adam Smith der führende Vertreter der englischen Klassik, in einem der berühmtesten ökonomischen Lehrsätze dargelegt. 

Aufgaben












1. Lesen Sie den Text, versuchen Sie die inhaltlichen Schwerpunkte des Textes  

    kurzzufassen.

2. Finden Sie im Text die Sätze, die die Vorteile des Freihandels demonstrieren.   

    Versuchen Sie diese Sätze – ohne ein Wörterbuch zu benutzen oder Vokabeln zu  

    erfragen – mündlich zu übersetzen.

3. Informieren Sie sich aus Fachlexika und Wörterbüchern über die Bedeutung von 

Fachbegriffen: Freihandel, Produktionskosten, Produktionsfaktoren. Definieren Sie diese Begriffe, erläutern Sie deren Bedeutung im Rahmen des internationalen Wirtschaftsgeschehens und für einzelne Staaten.
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Lernziele: lesen, verstehen, kurzfassen.
Die Stärke, Risiken abzuschätzen und zu handhaben


Eines detaillierten Know-hows bedarf es für den Geschäftserfolg auch hinsichtlich der rechtlichen Rahmenbedingungen. Dies gilt im besonderen Maße für das Dickicht der nationalen Einfuhr- und sonstigen Regelungen und Verordnungen, die von Deutschland aus oftmals undurchschaubar erscheinen. Die Außenhändler kennen Devisenbestimmungen und Einfuhrbedingungen, Besonderheiten der Warenkontrollen, Ursprungsregelungen sowie Standards und Normen der einzelnen Länder. 

Schließlich wird für das einzelne Produkt häufig eine besondere Aufbereitung für den in Frage kommenden Exportmarkt verlangt. Das Etikettieren in fremder Sprache, die Normierung und Typisierung für kleine Stückzahlen zum Export auf überseeische Märkte fällt Industrieunternehmen oft schwer; es ist für den vor Ort tätigen Exporthandel hingegen Tagesgeschäft.


Exporthandelsunternehmen vermögen aufgrund ihrer Ortskenntnisse und Erfahrungen die potentiellen Risiken zu erkennen, zu analysieren und auszuschalten. Kritische Analysen der Märkte, Zielgruppen und vorgesehenen Absatzpartner machen immer neue Problemstellungen sichtbar. Diese sind im Einzelnen detailliert zu analysieren. Unterschieden nach allen Aspekten des Exportgeschäftes vor Lieferung und während der Lieferung sowie in der Nachlieferungsphase bis zur endgültigen Bezahlung sind die Produkt-, Währungs-, Finanzierungs-, Kreditversicherungs- und Transportrisiken ebenso zu berücksichtigen wie die rechtlichen Risiken einschließlich solcher aus den Marktusancen. In den meisten Fällen werden die Hersteller nach Inlandskonditionen leistungsnah bezahlt. Das Auslandsgeschäft wird für den Hersteller somit de facto zum Inlandsgeschäft. 

Quelle: BGA, www.bga.de/article

Deutscher Geschäftsbrief nach DIN 676 und DIN 5008

Einleitung













Der Briefkopf eines deutschen Geschäftsbriefes A4 (210×297mm) ist nach DIN 676 entweder 27 mm (Form A, die so genannte „Sparbrief-Version“) oder 45 mm (Form B, die so genannte „Normalbrief-Version“) hoch. Die Form A setzt sich immer mehr durch, weil sie mehr Platz für den Briefkopf bietet. Die Form B dagegen lässt mehr Raum für die Gestaltung des Brieftextes selbst.

Der Briefkopf enthält den Namen der Firma mit der Angabe der Rechtsform, Logo, Warenzeichen u.ä.

Die Postanschrift des Absenders ist vorgedruckt und kommt unmittelbar über das Feld für die Anschrift des Empfängers, so dass sie bei Verwendung von Fensterbriefhüllen im Fenster sichtbar ist. Die Absenderangabe auf der Briefhülle erübrigt sich dadurch.

Die Postanschrift des Empfängers befindet sich im 40×85 mm großen Anschriftenfeld, erscheint vollständig samt der vorgedruckten Anschrift des Absenders im Fenster der genormten Briefhülle und ist nach der DIN 5008 neunzeilig.

Die Angaben im Anschriftenfeld gliedern sich wie folgt (Der Punkt bezeichnet eine Leerzeile.):

1. Postalische Vermerke

2. ·
3. Empfängerbezeichnung

4. Weitere Angaben zur Empfängerbezeichnung

5. Postfach mit Nummer oder Straße und Hausnummer

6. ·
7. Postleitzahl und Bestimmungsort

8. ·
9. ·
Muster für Inlandsanschriften

	    Einschreiben
	     Mit Luftpost

	    ·
	     ·

	    Peter Müller GmbH
	     Büromaschinen KG

	    Frau Ilse Klotz
	     Herrn  Dipl.-Ing. Kurt Böhm

	    Postfach 3522
	     Gartenstr. 10

	    ·
	     ·

	    12573 Berlin
	     21039 Hamburg

	    ·
	     ·

	    ·
	     ·


Muster für Auslandsanschriften

	    ·
	    ·

	    ·
	    ·

	    Herrn
	     Maschinenbau GmbH

	    Dr. Jürgen Hansen
	     Abteilung Verkauf

	    Oskar Sauer AG
	     Postfach 5123

	    Wiener Straße 5
	A-4010 LINZ

	    3100 ST. PÖLTEN
	    ·

	    ÖSTERREICH
	    ·

	    ·
	    ·


	    ·
	

	    ·
	

	    Lederwaren
	

	    Hofmann&Lange GmbH
	

	    Baseler Straße 20
	

	    CH-3000 BERN
	

	    ·
	

	    ·
	

	    ·
	


	Wichtige Bemerkungen zur Anschriftgestaltung:

1. Satzzeichen am Zeilenende sind nicht zu schreiben.

2. Berufs-oder Amtsbezeichnungen werden neben „Herrn“ oder „Frau“ geschrieben.

                Frau Rechtsanwältin ...

                Herrn Direktor ...

3. Abkürzungen für akademische Grade und die Diplome stehen vor dem Namen.



Frau




Herrn



Dr. Erika Linder


Dipl. -Kfm. Michael Host

4. Bei Auslandsanschriften werden der Bestimmungsort und das Bestimmungsland in Großbuchstaben geschrieben. Die Leerzeile vor dem Bestimmungsland kann dann entfallen.


	Der Name des Bestimmungslandes kann auch entfallen, wenn vor der Postleitzahl das Nationalitätskennzeichen für Kraftfahrzeuge (mit Bindestrich) angegeben wird.


Die Bezugszeichenzeile ist in meisten Firmen-Briefbögen vorgedruckt und enthält folgende Leitwörter:

Ihr(e) Zeichen  Ihre Nachricht vom   Unser(e) Zeichen  Unsere Nachricht vom   Telefon  Absendeort  Datum

Die jeweiligen Angaben werden unterhalb der fest aufgedruckten Leitwörter platziert. Als Namenszeichen werden Buchstabenkürzel oder Zahlenverschlüsselung verwendet, wobei zuerst der Diktierende dann der Schreibende angegeben wird.

Das Datum wird meistens in der Reihenfolge Tag, Monat, Jahr geschrieben. Tag und Monat sind stets zweistellig anzugeben.

Nummerische Schreibweise: 23.08.2008

Der Monatsname kann auch ausgeschrieben werden.

Alphanummerische Schreibweise: 18.August 2009 oder 18. Aug. 2009

In der neuen Version der DIN 5008 wurde eine weitere Schreibweise mit der Reihenfolge Jahr, Monat, Tag festgelegt. Bei dieser Schreibweise werden Jahr, Monat und Tag mit Mittestrich gegliedert:

2009-08-18.

	Wichtige Bemerkungen:

1. Die Variante „Hamburg, den 18. August 2009“ wird in der modernen Geschäftskorrespondenz nicht mehr verwendet.

2. In der Praxis hat sich die rechtsbündige Schreibweise des Datums bewährt.

3. Das Datum endet ohne Punkt.


	


Der Kommunikationsblock (Informationsblock) ist in der DIN 5008 neu. Er wird statt der Bezugszeichenzeile eingesetzt, steht rechts neben der Anschrift des Empfängers und enthält folgende Angaben (Der Punkt bezeichnet eine Leerzeile.):

Ihr Zeichen

Ihre Nachricht vom

Unsere Zeichen

Unsere Nachricht vom

·

Vorname und Name des Ansprechpartners

Telefon

Telefax

Weitere Kommunikationsmöglichkeiten (E-Mail, Internet)

·           

Datum

	Wichtige Bemerkung:

Der Kommunikationsblock setzt sich in der modernen Geschäftskorrespondenz immer mehr durch und verdrängt die Bezugszeichenzeile.


	


Der Betreff ist die stichwortartige Inhaltsangabe eines Briefes. Die Betreffangabe beginnt 2 Leerzeilen unter den Bezugszeichen.

	Wichtige Bemerkungen:


	1. Der Betreff wird durch Fettschrift optisch hervorgehoben.


	2. Der Betreff ist die Briefüberschrift und endet ohne Punkt.


	


Die Anrede steht mit zwei Leerzeilen Abstand unter der Betreffangabe und wird vom Brieftext durch eine Leerzeile getrennt.

Falls kein Name bekannt ist, lautet die Anrede:

Sehr geehrte Damen,

Sehr geehrte Herren,

Wenn man den Namen des Empfängers oder der Empfängerin kennt, ist in den Geschäftsbriefen die persönliche Anrede üblich:


Sehr geehrter Herr Falk,



oder


Sehr geehrte Frau Müller,

	Wichtige Bemerkungen:

1. Nach der Anrede wird ein Komma gesetzt.

2. Das erste Wort des Brieftextes wird kleingeschrieben.


	


Der Brieftext wird mit 1 Leerzeile von der Anrede abgesetzt. Zusammenhängende Informationen bilden sinnvolle Absätze. Einzelne Absätze werden durch eine Leerzeile voneinander getrennt.

Die Grußformel wird linksbündig mit einer Leerzeile Abstand vom letzten Absatz geschrieben. Die übliche Grußformel lautet:


Mit freundlichen Grüßen

Eine Abweichung vom Standardgruß fällt auf. Veraltete Grußformeln „Hochachtungsvoll“, „Mit vorzüglicher Hochachtung“ werden in Ausnahmefällen verwendet.

Die Unterschrift platziert eine Leerzeile nach der Grußformel. Viele Firmen wiederholen anschließend an die Grußformel die Bezeichnung der Firma.

Für die eigenhändige Unterschrift des Unterzeichners stehen 3 Leerzeilen zur Verfügung. Da die Unterschriften oft schwer zu entziffern sind, wird der Vor-und Zuname des Unterzeichners maschinenschriftlich wiederholt.

Die Kürzel ppa. (per procura), i.V. (in Vertretung, in Vollmacht), i.A. (im Auftrag) vor dem Namen des Unterzeichners bezeichnen eine Unterschriftsvollmacht.

Bei zwei Unterschriften ist es üblich, dass die Unterschrift der höher eingestuften Führungskraft links steht: „ppa.“ links, „i.V.“ rechts.

Der Anlagenvermerk verweist darauf, dass der Empfänger die im Anlagenvermerk angegebenen Unterlagen zusammen mit dem Brief erhält.

Das Wort „Anlage“ steht linksbündig mit einer Leerzeile Abstand von der maschinenschriftlichen Namenswiederholung des Unterzeichners. Bei Platzmangel, was bei langen Briefen der Fall ist, kann „Anlage“ rechts in Höhe der ersten Zeile des Grußblocks stehen.

Der Verteilervermerk ist ein Kopiehinweis. Im „Verteiler“ werden Stellen genannt, die eine Kopie des Schreibens erhalten.

Der Verteilervermerk folgt dem Anlagenvermerk nach einer Leerzeile. Wenn der Brief keinen Anlagenvermerk hat, wird der Verteiler wie ein Anlagenvermerk platziert.

Das PS (Postskriptum) wird geschrieben, wenn man vergessen hat, im Brief etwas zu erwähnen oder wenn man einen Gedanken zusätzlich schreiben möchte. In den modernen Briefen verwendet man auch das PS, um den Empfänger auf eine besonders wichtige Information aufmerksam zu machen.

Das PS steht mit etwas Abstand unter der letzten Textzeile (Unterschrift, maschinenschriftlichem Namen, Anlagen oder Verteiler).

Die Geschäftsangaben sind vorgedruckt, stehen am Fuße des Vordrucks und geben eine Auskunft über Geschäftsräume, Nummern der Kommunikationsmittel, Kontoverbindung.

Bei Kapitalgesellschaften werden Rechtsform und Sitz der Gesellschaft, Registergericht des Sitzes der Gesellschaft und die Nummer, unter der die Gesellschaft in das Handelsregister eingetragen ist, Namen der Mitglieder des Vorstandes (Namen aller Geschäftsführer bei einer GmbH) und Namen der Mitglieder des Aufsichtsrates angegeben.

	Wichtige Bemerkungen zum Beschriften des Briefblattes A4:

1. Schriftarten und Schriftgröße. Die DIN5008 empfiehlt als Mindest-Schriftgröße 10 Punkt. In der Praxis haben sich die Schriftgrößen 11-13 Punkt durchgesetzt.

Am besten sind die Schriftarten „Arial“, „Helvetica“ oder „Times New Roman“ zu verwenden.

2. Seitenränder. In der DIN5008 sind folgende Maße für Seitenränder vorgesehen: linker Rand – 24,1 mm, rechter Rand – 20 mm.

3. Zeilenabstand. Unabhängig vom Umfang des Brieftextes werden die Geschäftsbriefe einzeilig geschrieben.

Der Brieftext ist durch eine Leerzeile in Absätze zu gliedern.

4. Hervorhebungen, Unterstreichen, Zentrieren, Fettschrift, Kursivschrift, Großbuchstaben, Schriftartwechsel und Einrückungen sind übliche Mittel wichtige Teile des Textes optisch hervorzuheben.

Die Einrückungen sind vom vorausgehenden und folgenden Text durch je eine Leerzeile abzusetzen. Eine Einrückung beginnt immer bei 49,5 mm von der linken Blattkante.

5. Seitennummerierung. Besteht der Brief aus mehr als einer Seite, ist er von der zweiten Seite an zu nummerieren.

Als Hinweis auf die Folgeseite setzt man am Fuße der Seite mit einem Abstand von einer Leerzeile zum Textende drei Punkte „…“ an den rechten Rand 125,7 mm von der linken Blattkante.

Für die Seitennummerierung wird die Schreibweise mit Gedankenstrich     (z. B.  „- 2 -“) verwendet. Die Seitenzahl soll bei Seiten ohne Aufdruck auf der 5. Zeile bei 100,3 mm von der rechten Blattkannte zentriert gesetzt werden. Die Seitenkennzeichnung und Brieftext werden durch mindestens eine Leerzeile getrennt.



	


Musterbriefe












1.Muster für einen Brief auf dem Briefblatt A4 ohne Aufdruck 

.

.

.

.

Anton Larin

Poststraße 10, Wohnung 75

Rus-127018 Moskau

Telefon

.

.

.

.

Einschreiben

.

Firma Karl Winter GmbH

Lange Allee 119

D-33780 Halle 

.

.

.

.

Bewerbung als Praktikant

.

.

Sehr geehrte Damen,

Sehr geehrte Herren,

.

die Anschrift Ihrer Firma habe ich dem Prospekt entnommen, den ich in der Ausstellung … in Moskau bekommen habe.

.

Hiermit bewerbe ich mich bei Ihnen als  Praktikant. Momentan bin ich Student im VII. Semester an der Universität … und möchte gern im Rahmen meiner Ausbildung zum Ökonomen bei Ihrer Firma, die ein ausgezeichnetes internationales Image hat, ein Praktikum machen.

.

Mein  berufliches Interesse gilt dem Fachgebiet Marketing und ich hoffe während meines Praktikums nicht nur praktische Erfahrungen sammeln sondern auch Ihrem Unternehmen bei der Erschließung der Märkte helfen zu können.

…

-2-

.                                                                                       

Anbei erhalten Sie meinen Lebenslaut und sonstige Unterlagen.

.

Über Ihre Rückäußerung und einen Termin für ein Vorstellungsgespräch bei Ihrer Außenstelle in Moskau würde ich mich sehr freuen.

.

Mit freundlichen   Grüßen

.

.

.

Anton Larin

Anlagen

Lebenslauf mit Lichtbild

2 Zeugniskopien

	Wichtiger Hinweis:

Dem deutschen Lebenslauf ist unbedingt ein Foto beizufügen. (Beispiel für einen deutschen Lebenslauf in Tabellenform findet man im Anhang.)

Das von der Europäischen Kommission 2002 erarbeitete Muster für den europäischen Lebenslauf ist im Internet zu finden:

www.cedefop.eu.int/transparency/cv.asp


Muster für einen Geschäftsbrief auf dem Vordruck

	UDO WOLFF

Arzneimittel GmbH

Udo Wolff GmbH  Schulstraße 15 D-68162 Hannover

Udo Wolff GmbH·Postfach 115·68162 Hannover

.

.

Herrn        

Direktor Viktor Panin

Export Präparat AG

RU-210 345 MOSKAU

.

.

.

Zusammenarbeit

·

·  

Ihr Zeichen:

Ihre Nachricht vom:

Unser Zeichen: St-k

Unsere Nachricht vom:

Name: Peter Steiner

Telefon: +49 697051-2                                                Telefax: +49 697053                                                

E-Mail: p.Steiner@yahoo.de

Web: http://www.u-wolff.de

Datum: 20…-03-16

Sehr geehrter Herr Direktor,

·

wir möchten Ihnen nochmals für den freundlichen Empfang während unseres Besuches in Moskau und für die aufschlussreichen Gespräche herzlich danken.

·

Für Ihren Vorschlag, unsere Zusammenarbeit sowohl auf kommerziellem, als auch auf wissenschaftlichem Gebiet zu erweitern, sind wir Ihnen sehr verbunden und möchten bei dieser Gelegenheit unser Interesse an einer Fortsetzung dieser Gespräche zum Ausdruck bringen.

·

In der Zwischenzeit haben wir die Möglichkeiten geprüft, unsere Zusammenarbeit auf der Basis von Rohstofflieferungen zu beginnen, und teilen Ihnen bei dieser Gelegenheit mit, dass wir am Kauf  von folgenden Produkten interessiert sind:

·

                                                          Acetylsalicylsäure 5-tons-Partien,

                                                          Analgin 1-bis 5-tons-Partien,

                                                          Paracatamol 1-bis 5-tons-Partien,

                                                          Vitamin C 1-bis 5-tons-Partien.

·

Wir bitten Sie, uns die Muster der angegebenen Substanzen zur Verfügung zu stellen.

·

Damit Sie sich über unsere Firma einen genaueren Überblick verschaffen können, legen wir diesem Brief den letzten veröffentlichten Geschäftsbericht aus dem Jahr 20… in deutscher Sprache bei. 

·

Ihrer Antwort sehen wir mit Interesse entgegen.

·

Mit freundlichen   Grüßen

·

Udo Wolff  GmbH   

·

·

·

ppa. Peter Steiner

Udo Wolff  GmbH   Postfach 115   Schulstraße 15   D-68162 Hannover

Bankverbindungen: Deutsche Bank AG Hannover(BLZ 23080080)0117005

Postgiro Hannover (BLZ 35020030)13545-408                                                 

                    Geschäftsführer: Dipl.- Kfm. Richard Becker

                    Dr. Uwe Klein

                    Amtsgericht Hannover HRB 0931




Vokabular













	anbei
	
	при сём, в приложении

	Angabe, die; -, -n

  mit der Angabe
	
	указание, сообщение

с указанием

	angegeben
	
	указанный, названный, данный

	Anlage, die; -, -n
	
	1. вложение, помещение капитала; капиталовложения; инвестиция; инвестированный капитал

2. установка, агрегат

3. приложение (к письму)

	Anlagenvermerk, der; -s, -e
	
	отметка о наличии приложений

	Ansprechpartner, der; -s, -
	
	контактное лицо

	Aufsichtsrat, der; -(e)s, Aufsichtsräte
	
	наблюдательный совет

	Auftrag, der; -(e)s, Aufträge

  i.A. = im Auftrag(e)
	
	1. поручение, задание

2. заказ; наряд; подряд 

по поручению; по уполномочию

	Bestimmungsland, das; 

-(e)s, Bestimmungsländer
	
	страна назначения

	Bestimmungsort, der; -(e)s, -e
	
	место назначения

	Betreff, der; -s
	
	заголовок письма

	Einschreiben, das; -s, -
	
	заказное почтовое отправление

	Fachgebiet, das; -(e)s, -e
	
	специальность, отрасль, область (науки)

	Firma, die; -, Firmen
	
	фирма, компания, торговое предприятие

	Geschäftsbericht, der; -(e)s, -e
	
	годовой отчет, отчёт о состоянии дел

	Geschäftsführer, der; 

-s, -
	
	управляющий (делами фирмы), директор-распорядитель, коммерческий директор

	Geschäftsräume Pl.
	
	производственные здания и сооружения, офис

	Gespräche Pl.
	
	дискуссия; диалог; встреча; переговоры

	GmbH=Gesellschaft mit beschränkter Haftung
	
	общество с ограниченной ответственностью

	Grußformel, die; -, -n
	
	формула приветствия,

заключительная формула вежливости

	Handelsregister, das; 

-s, -
	
	торговый (коммерческий) реестр (регистр)

	Kapitalgesellschaft, die; -, 

-en
	
	общество с привлекаемым капиталом

	Kauf, der; -(e)s, Käufe
	
	покупка, купля

	Kommunikationsmittel Pl.
	
	средства коммуникации

	Kopie, die; -, Kopien
	
	копия; дубликат

	Lieferung, die; -, -en
	
	1. поставка, доставка, отправка (поставляемой продукции)

2. поставляемый (доставляемый) товар

	Logo, das; -s, -s
	
	фирменный знак

	Luftpost, die; -
	
	авиапочта

	Markterschließung, 

die; -
	
	освоение рынка

	Muster, das; -s, -
	
	образец; макет; модель; опытный экземпляр

	Ökonom, der; -en, -en
	
	экономист

	Postfach, das; -(e)s, Postfächer
	
	абонентный почтовый ящик

	Postleitzahl, die; -, -en
	
	индекс почтового отделения

	ppa. = per procura
	
	по доверенности

	Produkt, das; -(e)s, -e
	
	продукт, фабрикат, изделие

	PS, P.S. = Postskript(um)
	
	постскриптум, приписка к письму

	Rechtsform, die; -, -n
	
	правовая (юридическая) форма

	Registergericht, das; 

-(e)s, -e
	
	суд, ведущий торговый реестр

	Rohstoff, der; -(e)s, -e
	
	сырье; полуфабрикаты

	Unterlagen Pl.
	
	данные; документация, документы

	Unterschrift, die; -, -en
	
	подпись

	Unterzeichner, der; -s, -
	
	лицо, подписавшее документ

	Verteilervermerk, der; -(e)s, -e
	
	отметка о направлении копий в другие адреса

	Vertretung, die; -, -en
  i.V.= in Vertretung
	
	1. представительство(учреждение), агентство

2. замещение (кого-л. в должности), исполнение (чьих-л.) обязанностей

за (перед подписью), исполняющий обязанности

	Vollmacht, die; -, en
  i.V.= in Vollmacht
	
	1. полномочие

2. доверенность

по уполномочию

	Vordruck, der; -(e)s, -e
	
	бланк, формуляр

	Vorstand, der; -(e)s, Vorstände
	
	1. правление

2. председатель

	Warenzeichen, das; -s, -
	
	товарный знак, торговый знак, фабричная марка

	Zusammenarbeit, die; -
	
	сотрудничество, совместная работа

	Zwischenzeit, die; -, -en

  in der Zwischenzeit
	
	промежуток (времени), интервал

между тем, в это время




Aufgaben













1. Lesen Sie Einleitung sowie Musterbriefe und lernen Sie Vokabeln aus dem Vokabular.

2. Ersetzen Sie mit Kursivschrift gedruckte Wörter durch Synonyme oder sinnverwandte Wörter und Wortverbindungen.

a(
1. Der Briefkopf enthält den Namen der Firma unter Angabe der Rechtsform, Logo, Warenzeichen u.ä.

2. Die Postadresse des Absenders ist vorgedruckt.

3. Die Postanschrift des Adressaten erscheint samt der vorgedruckten Anschrift des Absenders im Fenster des Briefumschlages.

4. Die Bezugszeichenzeile ist in meisten Firmen-Briefbögen im Voraus gedruckt.

5. Im Datum sind Tag und Monat stets zweistellig anzuzeigen.

6. Der Kommunikationsblock ist in der DIN 5008 neu und wird statt der Bezugszeichenzeile eingesetzt.

7. Der Betreff ist die stichwortartige Zusammenfassung des Inhalts eines Briefes. 

8. Der Brieftext wird durch eine Leerzeile von der Anrede getrennt.

9. Überholte Grußformeln „Hochachtungsvoll“, „Mit vorzüglicher Hochachtung“ werden  in Ausnahmefällen verwendet.

10. Viele Firmen wiederholen anschließend an die Grußformel die Benennung der Firma.

11. Die im Anlagenvermerk angegebenen Dokumente erhält der Empfänger zusammen mit dem Brief.

12. Im Verteilervermerk werden Stellen genannt, die eine Abschrift des Schreibens erhalten.

13. Das PS wird geschrieben, wenn man einen Gedanken zusätzlich schreiben möchte oder wenn man den Empfänger auf eine besonders wichtige  Information aufmerksam machen möchte.

b(
1. Die Anschrift Ihrer Firma haben wir dem Prospekt entnommen.

2. Hierdurch bewerbe ich mich als Praktikant.

3. Im Moment bin ich Student.

4. Die Firma hat einen ausgezeichneten internationalen Ruf.

5. In der Anlage erhalten Sie meinen Lebenslauf und sonstige Unterlagen.

6. Über Ihre Rückantwort würde ich mich freuen.

7. Über ein Vorstellungsgespräch bei Ihrer Filiale in Moskau würde ich mich freuen.

8. Für Ihren Vorschlag unsere Zusammenarbeit zu erweitern sind wir Ihnen sehr dankbar.  

9. Wir möchten, indem wir die Gelegenheit benutzen, unser Interesse an der Fortsetzung dieser Gespräche zum Ausdruck bringen.

10.  Damit Sie sich eine Übersicht über unsere Firma verschaffen können, fügen wir diesem Brief unseren letzten Geschäftsbericht bei.

3. Gebrauchen Sie die eingeklammerten Wörter im richtigen Kasus, setzen Sie nötigenfalls die fehlenden Präpositionen ein.

1. Die Anschrift Ihrer Firma haben wir (der Prospekt( entnommen.

2. Den Namen des Ansprechpartners entnehmen Sie (der Informationsblock).

3. Ich bewerbe mich (Sie( (Praktikant(.

4. Er bewirbt sich (die Firma X( (Manager(.

5. Er hat sich (die Firma X( (Ökonom( beworben.

6. Er hat seine Ausbildung (Ökonom( abgeschlossen.

7. Sein berufliches Interesse gilt (das Fachgebiet( Marketing.

8. Während meines Praktikums möchte ich (die Erschließung der Märkte( helfen. 

9. (Ihre Rückäußerung( würden wir uns freuen.

10. Wir möchten (Sie( (der freundliche Empfang( herzlich danken.

11. (Ihr Vorschlag(, unsere Zusammenarbeit zu erweitern, sind wir (Sie( sehr verbunden.

12. Wir möchten unser Interesse (die Fortsetzung( der Gespräche zum Ausdruck bringen.

13. Wir sind (der Kauf( von folgenden Produkten interessiert. 

14. Wir bitten Sie, (wir( die Muster Ihrer Produkte zur Verfügung zu stellen.

15. (Ihre Antwort( sehen wir mit Interesse entgegen.

4. Übersetzen Sie ins Deutsche. 

1. Адрес фирмы вы можете узнать из проспекта.

2. Настоящим информируем (informieren über Akk.)вас о своем визите в Берлин.

3. Во время нашего визита мы хотели бы провести с вами переговоры (Gespräche führen (об освоении рынков.

4. В приложении посылаем вам (erhalten) годовой отчет за 20… год и прочие документы.

5. Благодарим вас за содержательные переговоры.

6. Мы хотели бы поблагодарить вас за радушный прием.

7. Мы будем рады вашему ответу.

8. Пользуясь случаем, благодарим Вас за заинтересованность в сотрудничестве.

9. Мы хотели бы составить более точное представление о вашей фирме.

10. Этим проспектом мы хотели бы дать вам более подробное представление о нашей фирме.

11. Мы хотели бы расширить наше сотрудничество в коммерческой сфере (области).

12. Мы хотели бы выразить свою заинтересованность в сотрудничестве.
5. Finden Sie die wichtigsten Bestandteile eines deutschen Geschäftsbriefes (Sieh dazu das Muster auf der Seite 22).

6. Verfassen Sie ein Bewerbungsschreiben (Sieh dazu das Muster auf Seiten 20-21).

7. Verfassen Sie Ihren tabellarischen Lebenslauf (Sieh dazu das Muster im Anhang).

Testen Sie Ihr Fachdeutschwissen









1. Führen Sie in Ihrer Gruppe  eine Debatte durch. Thema: „Die Stelle der russischen

Großunternehmen im Außenhandel“ 

2. Prognostizieren Sie die weitere Entwicklung  des weltweiten Handels. 
3. Beantworten Sie die Fragen schriftlich oder mündlich.

a) Was lässt sich über die Entwicklung weltweiter Direktinvestitionen aussagen?

b) Welche Rolle spielen in diesem Zusammenhang Industrie- und Entwicklungsländer?

c) Welche Stellung nimmt Deutschland im internationalen Handel ein? Beschreiben Sie die Entwicklung des deutschen Exports von Waren und Dienstleistungen in eigenen  Worten.
4. Finden Sie die richtige Variante.
Wie werden Sie Ihre eventuellen Partner anreden, wenn Sie die noch nicht kennen und zum ersten Mal anschreiben?

a) Liebe Freude,

b) Sehr geehrte Damen, 

sehr geehrte Herren,

c) Sehr geehrte Herren,

Was bedeutet die Abkürzung i. V. „vor der  eigenhändigen Unterschrift des Absenders?“

a) Den Brief hat der Besitzer der Firma unterzeichnet.

b) Den Brief hat die Sekretärin unterzeichnet.

c) Den Brief hat ein Bevollmächtigter unterzeichnet.

Was steht im Betreff eines deutschen Geschäftsbriefes?

a) Bezugszeichen des Absenders

b) Stichwortartige Inhaltsangabe des Briefes

c) Verteilervermerk

Mit welcher Schlussformel ist es üblich, einen Geschäftsbrief abzuschließen?

a) Hochachtungsvoll

b) Herzliche Grüße

c) Mit freundlichen Grüßen

Wann werden in der Adresse des Empfängers Straßenname und Hausnummer nicht angegeben?

a) Wenn das ein eingeschriebener Brief ist.

b) Wenn vor dem Ortsnamen die Postleitzahl steht.

c) Wenn man die Postfachnummer angibt.
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