KORRESPONDENZ.

Ein schriftliches Angebot, ob fir eine

Dienstleistung oder ein Produkt, ist ein

wichtiger Imagetrager fur das Unter- |

nehmen. Oberprifen Sie hier, ob Sie einen

modernen Kommunikationsstil pflegen.

in gutes.  ©
hgebot - -

ftmals werden fiir Angebotsschrei-

ben vorgefertigte Bausteine be-

nutzt, in die nur noch die aktuellen
Preise und Konditionen eingefiigt werden
missen. Das ist grundsitzlich nicht ver-
kehrt, wenn die Textbausteine nicht von
anno dazumal sind, sondern stets auf dem
neuesten Stand gehalten werden. Durch-
forsten Sie Thre Angebote doch einmal un-
ter diesem Gesichtspunkt und bringen Sie
frischen Wind in Thre Korrespondenz.
Einige Beispiele sollen demonstrieren, wel-
cher Schreibstil mittlerweile tberholt ist
und wie man heute besser formuliert. Ver-
altetes ist fett hervorgehoben:

Alte Variante:

lhre Anfrage vom 23. Januar 2006 -
Angebot Nr. 12345

Sehr geehrte Frau Muster,
gemaB lhren Winschen und Anforderungen

kénnen wir lhnen nachfolgendes Angebot
unterbreiten ...

1000 Stuck Glohbirnen a .. EUR . EUR
zuzlglich 16 % Mehrwertsteuer .. EUR
Gesamt .EUR

Die Lieferzeit betragt 10 Werktage nach Auf-
tragseingang. Die Lieferung erfolgt frei Haus,
Verpackung inklusive. Das Zahlungsziel betragt
30 Tage rein netto.
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Dieses Angebot ist gultig bis 30. April 20..

FUr eventuelle RUckfragen steht lhnen unser
Verkaufsleiter, Herr Max Muster, Telefon .. jeder-
zeit gerne zur Verfigung.

Uber Ihren Auftrag wiirden wir uns natirlich
sehr freuen und verbleiben bis dahin

mit freundlichen GriBen

Dieses Schreiben wirkt uniibersichtlich,
well es schlecht gegliedert ist. Schreiben Sie
Thre Angebote ruhig in tabellarischer
Form, damit Thre Kunden die wichtigsten
Informationen auf einen Blick erfassen
konnen. Es ist schade, dass der Text mit
dem Amtsdeutschwort ,gemaff“ anfingt.
Wire es nicht hoflicher, mit einem Dank
fur die Anfrage zu beginnen? Der Schluss
des Schreibens ist mit angestaubten Flos-
keln gespickt, wie ,jederzeit zur Verfiigung
stehen und ,,verbleiben®. Der Konjunktiv
ywirde“ im Schlusssatz klingt wenig
selbstbewusst.

Neue Variante:
Angebot Nr. 1234 - 1000 GlUhbirnen
Sehr geehrte Frau Muster,

vielen Dank fur Ihre Anfrage. Gerne bieten wir
lhnen wie gewinscht an:

1,000 Stuck Gluhbirnen a .. EUR
zuzlglich 16 % Mehrwertsteuer:

. EUR
. EUR

Gesamt: . EUR

Lieferzeit: 10 Werktage

nach Auftragseingang

Lieferbedingungen: frei Haus,
Verpackung inklusive

Zahlungsziel: 30 Tage netto

Dieses Angebot ist gUltig bis 30. April 20..

Wenn Sie weitere Informationen brauchen, ru-
fen Sie uns bitte an. Unser AuBendienstmitarbei-
ter, Herr Max Muster, berdt Sie gern. Sie errei-
chen ihn unter der Telefonnummer ..

Wir freuen uns auf lhren Auftrag.

Freundliche GriBe nach Musterhausen

XY GmbH

Peter Schmitt
Peter Schmitt

Verkaufsleiter

Alte Variante:

Angebot Nr. 1234
Sehr geehrte Damen und Herren,

zundchst noch einmal herzlichen Dank fur das
informative Gesprach zwischen lhrem sehr
geehrten Herrn Muster und unserem Auf3en-
dienstmitarbeiter Herrn Muster am 13. Januar
20. in lhrem Hause.

GemaB lhren Spezifikationen unterbreiten wir
lhnen gerne folgendes Angebot:

1 Stuck CNC-Maschine EUR ..
Zubehor:
Zahlungsziel:  1/3 bei Auftragserteilung,
1/3 bei Abnahme

in unserem Werk

1/3 nach Inbetriebnahme
in lhrem Werk
Kalenderwoche 43/20.
bei Auftragserteilung bis ..

Liefertermin:

Der genannte Preis versteht sich ab Werk zuzig-
lich der gesetzlichen Mehrwertsteuer von .. %.
Dieses Angebot ist gUltig bis .. Es gelten ferner
unsere allgemeinen Geschéftsbedingungen, die
Sie beiliegend erhalten.

Wir wirden uns Uber Ihre Auftragserteilung
sehr freuen und sichern Ihnen eine unproble-
matische Abwicklung lhres Auftrags zu.

Freundliche GriBe

Auch dieser Brief ist reich an iiberholten
Floskeln. Bemerkenswert ist auch, dass am
Schluss noch einmal ausdriicklich die ,,un-



problematische® Abwicklung des Auftrags
versichert wird. Das wirkt nicht gerade be-
ruhigend, sondern macht eher miss-
trauisch.

Neue Version

Angebot Nr. 1234 - CNC Maschine nach
Ihren Spezifikationen

Sehr geehrter Herr Einkauf,
vielen Dank fUr das angenehme Gespréch. Wie

vereinbart, erhalten Sie unser Angebot Uber die
von lhnen gewUnschte CNC-Maschine.

Preis: .. EUR zuzUglich gesetzliche
Mehrwertsteuer von 16 %

Zubehor:

Zahlungsziel:  1/3 bei Auftragserteilung
1/3 bei Abnahme
in unserem Werk
1/3 nach Inbetriebnahme
in Ihrem Werk

Liefertermin: ~ Kalenderwoche 43/20.

bei Auftragserteilung bis ..
Lieferbedingungen: ab Werk

Dieses Angebot ist gUltig bis .. Es gelten unsere
allgemeinen Geschéftsbedingungen.

Brauchen Sie weitere Informationen? Rufen Sie
uns an! Wir beraten Sie gern.

Auf Ihren Auftrag freuen wir uns.

Freundliche Gri3e nach Musterhausen

Muster GmbH

Peter Muster

Peter Muster
Verkaufsleiter

Anlage
Allgemeine Geschdaftsbedingungen

Beginnen Sie Thr Angebot positiv. Die Flos-
keln ,,Bezug nehmend auf Thre Anfrage ...“
oder ,Thre Anfrage haben wir erhalten und
freuen uns, Thnen ein Angebot unterbreiten
zu dirfen® sind veraltet und tberfliissig.
Stellen Sie einen Dank oder ein ,gerne“ an
den Anfang Thres Briefes. Ein Dank ist im-
mer netter als eine Bezugnahme.

Mustersatze:

Vielen Dank fUr Ihr Interesse an unseren Pro-
dukten. Gerne unterbreiten wir lhnen das ge-
winschte Angebot.”

Vielen Dank fur lhre Anfrage. Sie erhalten das
gewUnschte Angebot Uber ..."

Vielen Dank fur das angenehme Gesprach. Ger-
ne senden wir lhnen den gewinschten Kosten-
voranschlag.”

Der Hauptteil des Briefes

Durch ein Angebot erklirt sich der Anbie-
ter bereit, Waren oder Dienstleistungen zu
bestimmten Bedingungen zu liefern. Sind
in dem Angebot die Leistungen oder Pro-
dukte eindeutig definiert, liegt juristisch
gesehen ein Antrag auf Abschluss eines
Vertrages vor. Nimmt der Kunde das An-
gebot an, dann fihrt dies zu einem ver-
bindlichen Vertragsabschluss.

In der Geschiftskorrespondenz wird zwi-
schen unverlangten und verlangten Ange-
boten unterschieden.

Ein unverlangtes Angebot ist mehr oder
weniger ein Werbebrief ohne Aufforderung
des potenziellen Kunden. In einem ver-
langten Angebot reagieren Sie auf eine kon-
krete Anfrage eines Interessenten.

Der Hauptteil kann tabellarisch gestaltet
werden, damit der Kunde sich schnell einen
Uberblick iiber Preise und Konditionen
verschaffen kann. Er enthilt in der Regel
folgende Informationen:

» Name, Art und Beschaffenheit des Pro-
duktes

» Mengen

» Preise und Rabatte

» Liefertermin oder Lieferzeiten

» Zahlungs- und Lieferbedingungen

» Art und Kosten der Verpackung(en)

Angebote sind im Allgemeinen rechtlich
bindend. Diese Bindung konnen Sie jedoch
durch eine Freizeichnungsklausel wie zum
Beispiel ,,Dieses Angebot ist freibleibend“
ausschliefen. Sie haben selbstverstandlich
die Moglichkeit, das Angebot zeitlich
durch die Formel ,,Dieses Angebot ist giil-
tig bis ...“ einzuschranken.

Wenn Sie auf eine konkrete Anfrage kein
Angebot abgeben méchten oder kénnen,
weil Sie das gewtinschte Produkt nicht an-
bieten oder keine Kapazititen haben,
schreiben Sie dem Kunden und begriinden

Sie Thre Entscheidung. Es ist unhoflich, auf
die Anfrage nicht zu reagieren.

Zum guten Schluss

Beenden Sie Thr Angebot positiv und
selbstbewusst. Verzichten Sie auf abge-
nutzte Standardfloskeln, wie in den nach-
folgenden Beispielen:

Sollten Sie noch Fragen haben, stehen wir
lhnen jederzeit gerne zur Verfigung.

Wir hoffen, lhnen ein gutes Angebot unterbrei-
tet zu haben, und wirden uns Uber lhren Auf-
trag freuen.

Die Worter ,sollten und ,noch“ klingen
weder kundenorientiert noch freundlich.
Ist das ,jederzeit” wirklich ernst gemeint?
Stehen Sie zu Threm Angebot: Die Worter
yhoffen und ,wiirden“ klingen sehr un-
sicher und wenig selbstbewusst.

Mustersatze:

Rufen Sie uns an, wenn Sie weitere Informatio-
nen brauchen. Wir sind gern fur Sie dal

Brauchen Sie weitere Informationen? Bitte wen-
den Sie sich an Herrn Peter Muster. Er berat Sie
gemn.

Wenn Sie eine individuelle Beratung winschen,
rufen Sie uns an. Wir freuen uns darauf, von |h-

nen zu horen.

Auf lhren Auftrag freuen wir uns.

» Jutta Sauer, Seminare & Coaching
www.sauer-seminare.de
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