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Ax kopucTyBaTHCS MOCIOHUKOM

VY mociOHUKY HaBeIeHO 3pa3KH JIMCTIB 3 MOBCSKACHHOI AiIOBOI
MPaKTUKW HIMEIBKOIO i YKpaiHChKOI0 MoBaMU. OMHCaHO CTPYKTYpPY
HIMEIBKOTO AUIOBOTO JIMCTA, MPUHITUITN HOTO KOPEKTHOro ohopm-
JICHHSI, TIPAaBHJILHOTO HAITMCAHHS aJIpecH 1 TI03HAYeHb HA TOIITOBHX
BiJNPaBICHHX 1 TPAHCTIOPTHUX BaHTaXaX.

3HauHy yBary NMpHIiIeHO OKPEMHM acleKTaM JiI0BOT KOPECIIOH-
NIEHITii, HABEICHO YMCJICHHI 3pa3Ky 3aIUTIB MO0 KOMEPIiHOI TIpo-
mo3ullii, peepeHiiit, yMOB mocTauaHb, 3aMOBJICHb 1 X TPOXOPKECHHS.
3anponoHOBaHO MPUKIAAN PO3B’SI3aHHS HEMOPO3YMiHb 1 3aTPHUMOK
ITiJ] Yac BUKOHAHHS 3aMOBJICHHS, BIAMOBieH HA peKiaMailii, 3auTiB
010 IPEJCTABHUIIBKOT TisTIbHOCTI, TUCTYBAHHS 3 0COOJIMBOT HArOIu
(pi3HOMaHITHI 3ampOIICHHS, CHOBIIEHHS MO0 BIAKPUTTA (ipMmu,
3asBKM Ha Bi3WT TOIIIO).

JleTanbHO PO3TISHYTO OCOONUBOCTI JHCTYBAaHHS 3 TOTEISIMH,
0aHKaMH 1 CTPaxOBUMH KOMIIaHiSIMHU, MPOOJIEMH MapKETHUHTY i peK-
JIaMH, PEKOMEHAANIMHUX JINCTIB 1 3asB II0/I0 IPUHHATTS HA poOOTY,
HalMy 1 3BUTRHEHHS 3 POOOTH, a TAKOXK MMUTAHHS, TTOB’S3aH1 3 TPaHC-
MOPTHUMH IepeBe3eHHAMH. TakuM YUHOM, y pyKax KOpUCTyBaya Io-
CiOHHKa BUABIIACTHCA IIEBHA JIIHIBICTHYHA MOJEIb JIJJOBOrO HIMEIb-
KOTO MUCEMHOTO MOBJICHHS B il €KBIBaJCHTHOMY BiJITBOPEHHI yKpa-
THCBKOK MOBOIO. HasiBHICTH Takol BUXIZHOI MOJENI IMOJETIINTh KO-
PUCTYBa4yy PO3YMIHHS JJIOBOI HIMEIIBKOMOBHOI KOPECIIOHICHIIT i,
THUM CaMUM, JIO3BOJIMTh YCIIIIHO PO3IIUPIOBATH B MOJAIBIIIOMY CBIii
MOHSTIHHAHN amapar.

[NociGHMK po3paxoBaHMii HAa CTYAEHTIB TYMaHITapHUX (aKynbTe-
TiB By3iB, (paxiBHiB y rany3i JiIOBOJACTBA, IMEpeKiIagadiB AiJIOBOI
KopecnoHAeHLii. BiH MoXe TakoX CTaTd B HAarofi IIMPOKOMY KOy
0¢i0, sIK1 IIKaBJISATHCS HIMEIIBKOIO T1JIOBOIO KOPECIIOHICHIIIO 1 BEyTh
aKTHBHY JIIJIOBY TIEPETIHCKY 3 HIMEIIBKUMU QipMaMH.
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JIJIOBA KOPECIIOHAEHIIA HIMEIIBKOIO
MOBOIO / DEUTSCHE GESCHAFTSBRIEFE

|. AijioBHii JUCT HiMEeNLKOI0 MOBOIO 3 KOPEKTHUM 0(opMIeHHAM
/ Der korrekte deutsche Geschéaftsbrief

CREDITBANK

14059 Berlin, Postfach 282/30 @
Tel.: +49-1-124567890

z. H. Herrn Direktor @

Dipl.- Kfm. Dr. Klaus Bitter

B&O Kaufhaus AG

Konigstr. 19-21

D-43423 Dresden @ @

lhre Nachricht vom  Unser Zeichen Sachbearbeiter Telefon Datum

11.01.ii2 KB/CA WF/ff +431-1-1245678 15.02.2022
Rechnung45/97 Personlich 15. Februar 2022
Seljf geehrter Herr Bitter,

Ich wende mich an Sie wegen unserer Rechnung 45/97 vom ... .
Wir mochten Sie auf diese Rechnung aufmerksam machen. Da lhre
Zahlung noch nicht eingegangen ist, wéren wir Ihnen dankbar, wenn
Sie lhre Uberweisung so bald wie mdglich vornehmen wiirden.
Sollten Sie den félligen Betrag bereits Giberwiesen haben, betrachten
Sie dieses Schreiben bitte als gegenstandslos.

Mit freundlichen GrUBen

Peter Handke

Abteilungsleiter Buchhaltung @ @ Verteiler:
@ Frau Klein

Anlagen

Bankverbindungen: 24583214 ... Registergericht Berlin ...
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Il. Ctpykrypa aucra / Die Briefbestandteile

1. lanka ¢ipmoBoro 6:1anky / Briefkopf

[anka ¢ipMoBoro 01aHKy BUTOTOBISETHCS 3a3BUYall HA KaHLIEISIPCh-
KOMy marepi TUmorpadigHiuM CIIOCOOOM YH BiITBOPIOETHCS Iia Yac
¢oHiB, Qakcy, e-mMeinu. TyT, K MpaBUIIO, BKa3aHO MPI3BUIIE KEPiBHU-
Ka 1 peecTpamifanii HoMep Gipmu.

2. Komy aapecoBano juct / Zustéandige Person — zu Handen von
SIKIII0 TMCT aiPpecOBaHO KOHKPETHIH 0co0i 3a aipecoro opraxizaiiii, TO
JOLITFHO BUOKPEMUTH CIIEIlialIbHY JIiHiI0, Ha SKil BKa3aHO ajpecaTta.
3BUYaliHO, BiATIOBIIHE MPI3BUIIIE MOKHA BKa3aTH Tepe apecolo, aie
B I[LOMY BHIIQJIKy JIUCT OTPUMAE JIHIIE 0c00a, sIKiil aapecoBaHoO JIUCTA.
JTi10BY KOPECTIOHICHIIIFO Kpallle HaJICHIaTH 3 IPUMITKOIO: ,,ZU Handen
von ... ”. Toxi y pasi BicyTHOCTI ajpecara, BiMIOBiAaTIbHII BUKOHA-
Bellb, 1110 3aMilllye HOTo, 3MOXKE BiIKpUTH JTHCT. Hanpukma:

Herrn Peter Kugl Herr Dr. (Prof., Minister) Muller
Frau Susanne Kohl Frau Rechtsanwaltin Dr. Eva Kohl
Frau Dipl.-Psych. Anna Braun  Herrn Dipl.-Kfm. Peter Weiss
Herrn Direktor Dipl.-Kfm. Peter Weil3

3. Aapecar / Anschrift des Empféangers

Sxmio anpecat — pizuuHa 0ocoba UM BIACHUK MPUBATHOI KOMIIaHIT, IS
HOT0 TIO3HAYEHHS BKUBAETHCS OJIMH 3 MIEPEePaxOBaHUX BapiaHTIB:
Herrn G. Blond

Frau D. Schwarz

Lindner & Co.

& Co. BKa3aHO y THX BHIIQJKaxX, KOJW y Ha3Bi MPUBATHOI QipMu €
Mpi3BHIIA KiTBKOX 0ci0. K10 y Ha3Bi QipMu Mpi3BHILE BIACHUKA HE
BKa3aHe, TO ajpecar 3a3HavaeThes Tak:

C&A Kaufhaus AG (AG = Aktiengesellschaft)

Ball Trade GmbH (GmbH = Gesellschaft mit beschrankter Haftung)

4. ABTOp i BUKOHaBelb JucTa / Bezugszeile

Le#i cTpyKTypHHI €leMEeHT BKIIoYae B ceOe HaifuacTiime iHirjianu
ocoOwu, Bi iMEHi K01 YKJIQJIeHUI 41 MPOAUKTOBAHUII JIUCT, a TAKOXK
TEXHIYHOTO BUKOHABIIS JJOKYMEHTa. Y 0arathox BHIIAJIKax, 0COOIHMBO
SIKILIO 1I€ CTOCY€ETHCS YCTAHOB 1 BIJOMCTB UM BEIMKHUX KOMIIAH1H 3 yrc-
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JIEHHUMH T IPO3iJIaMHy, TYT BKa3y€ThCS 1HAEKC BiIAIOBITHOTO Biami-
my (miapo3miny), Ha SKAW 0OOB’S3KOBO POOMTHCS TMOCHIIAHHS ITIPH
BIAIIOBIAl.

5. TaTa / Datum
CydacHi HOpMaTHBH JAlOTh OUIBIINN TPOCTIp Ui BHOOpPY MEBHOI
(hopMu naTyBaHHS JOKYMEHTA, SIK-OT:

08.04.2022 Stuttgart, am 08. April 22
08. April 2022 Stuttgart, am 08.04.2022
8. April 2022 Stuttgart, den 8. April 2022
Stuttgart, am 8. April 2022 Stuttgart, den 08.04.2022

6. Ilocuaannst Ha BXigHUi qokymeHT / Betreff

B opranizanisx €C noku Hema €IMHOI AYMKH IOJ0 HEOOXiJTHOCTI
IHOTO CTPYKTYPHOTO €JIeMEHTa JIIJIOBOTO JTUCTA, TOMI K y Himedunsi
€ TeHJICHIIIS 010 HoTo 30epeKeHHs], IK-0T:

Ihr Schreiben vom... Auskunft

Auftrag Nr. Mangelrige

Unser neuer Katalog Bewerbung als ...

7. Ocobucro aapecary / Sonstige Bemerkungen

Personlich

Vertraulich

8. 3Bepranns / Anrede

Sehr geehrte Damen und Herren Sehr geehrter Herr Blumen
Sehr geehrte Frau Gunter Sehr geehrter Herr Dr. First

9. Tekcr aucra / Brieftext

I[iJ'IOBI/If;I JIJUCT ITIOBUHCH 6yTI/I CTHUCJIUM 1 CKJIIAIaTHCA 3 TPbOX YaCTHUH!
BCTYITy, OCHOBHOI YaCTHHH, B SIKiii BUKJIaJIEHO 3MICT JIUCTA, 1 3aKITF0Y-
HOI YaCTHUHH, SIK-OT.

Bitte bestatigen Sie die Reservierung...

Nun zu Ihrem Anliegen...

Zu lhrer anderen Frage...

Wir hoffen Ihnen damit gedient zu haben und verbleiben

Mit der Hoffnung Ihnen damit geholfen zu haben verbleiben wir

10. ®opmyua BBiwsmmBocti / Schlussformel
Mit freundlichen GriRen Mit freundlichem Gruf}



Freundliche Grife Mit besten GriflRen
Mit bestem GruR

11. MpizBumre i migmuc / Name und Unterschrift

VY HimeuunHi JUCT MiANKCYye, 3a3BUUaii, Ta 0cola, sika CKiIajaia 9u
nuKTyBaja foro. OCKiIBKY MiAMUCH 9acTO OYBaOTh HEPO30ipIMBH-
MU, TO IPUHHATO IPYKYBATH Mpi3BUIIE ajpecanTa. A mob agpecary
Oyi0 3po3ymine ciayx0oBe ctaHOBHIIE Ti€i ocobu, AKka BeAe 3 HUM
JIACTYBaHHS, BKa3y€e€TbCs HOTO Tocana (i Mpi3BUIEM ), SIK-OT:

Gabi Wohl

PR Manager

12. Komisi / Kopieverteiler

Yacto aBTOp JHCTa X0Ue 03HAMOMUTH 3 iH(pOpPMAaIli€0, HABESCHOO B
JUCTIi, IEBHY 0CO0y 9M cayx0y (Ha MiAMPUEMCTBI 91 3a HOTO MexKa-
Mmn). 11106 mpo 11e 3HaB agpecaT, y HWKHIA 9aCcTHHI JIFCTa 3a3HAYAIOThH
BiZNOBiAHY MpuMiTKy. Ii MeTa — npoiH(popMyBaTH HeBHE KOJIO ToekH
YH CITY>KO MPO HASIBHICTH TAKOTO JTOKYMEHTA.

13. Tomatku / Anlagen

SKIO € 70AaTKK, TO B KiHIII JIMCTA BApTO 3pOOUTH BIAMOBIIHY HPH-
MmiTky. Came cJI0BO dodamok MOKHa mucaTu ckopoueno: Anlage(n)
aoo Anl.

14. Iloctckpunty™m / Postscriptum — P.S.

Ie#t po3ain JOKyMEHTa CIAYTYE ISl TOTO, 00 MOXHA 0YJ10 BKIFOUHUTH
iHdopMaIlito, He BKa3aHy Il Yac HAlMCaHHS OCHOBHOI YaCTHHU
sucta. [TocTCKpUNTYM HMUIIETHCS MiCHs MiAMUCY YK JOJIATKIB.

I111. Odopmuenns agpecu / Postzustellung und Adressen
Bundeslé&nder in Deutschland:

Baden-Wirttenberg Niedersachsen
Bayern Nordrhein-Westfalen
Berlin Rheinland-Pfalz
Brandenburg Saarland

Bremen Sachsen

Hamburg Schleswig-Holstein
Hessen Thiringen
Mecklenburg-Vorpommern Sachsen-Anhalt
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Kantone und Halbkantone in der Schweiz:

Aargau Glarus Schwyz
Appenzell Graubunden Solothurn
Ausserrhoden Jura Thurgau
Innerrhoden Luzern Ticino
Basel Neuchatel Uri
Basel-Land Unterwalden Valais
Basel-Stadt Nidwalden Vaud

Bern Obwalden Zug
Fribourg Sankt Gallen Zirich
Geneve Schaffhausen

Bundeslander in Osterreich:

Wien Steiermark Tirol
Karnten Nieder-Osterreich Vorarlberg
Ober-Osterreich Salzburg Burgenland

V. Hanucy HA MOIITOBUX BiNPAaBJIEHHAX i TPAHCIIOPTHUX BaH-
raxax / Ausdricke des Post - und Transportwesens

1. Ha nomrToBux BinnpasiaenHsx / Post

zu Handen von
Komy (adpecyemvcs ucm)

Post(schliel3)fach
Tlowmosa ckpunvka, n/c

per Luftpost
Asianowmoio

Postlagernd
Jlo 3anumanns, 00 sumoau

per Kurier
Kyp ‘epcvroio docmaskoro

Drucksache
Jlpyxosanuti mamepian

per Einschreiben Eilt

Pexomenoosarnuii iucm Tepminoso

per Adresse, bei Privat

Ha adpecy, uepes xozo Ipusamnuui

Vertraulich Streng vertraulich

Taemno (0113 cysncb06020 Linkom maemmo (6uHAmMK060 014
KOpucmyeamsi) Ccyach08020 KOPUCYBAHHS)

falls unzustellbar, bitte zurtck
Y pas3i 6iocymnocmi adpeca-
Ma NPOXAHHS NOGEPHY MU

Drucksache zu ermé&Rigter Gebuhr
Jlpyrxosanuii mamepian 3a niniveo-
suUM mapugom

Eilboten
Excnpec-nowma

Bitte nachsenden
Ilpoxanns nepeadpecysamu
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2. Ha TpancnopTaux BanTaxax / Transport

Gewicht, netto, gesetzlich,
brutto / Baza, nemmo, nezano-
Ha saza, bpymmo

Nicht mit Haken, sondern mit Ket-
ten anheben / I'akamu ne 6pamu, a
nioiimamu 3a 00ONOMO2010 TAHYIO2IE

Unten / Hus

Oben / Bepx

Dachpappe nicht entfernen
He nopywysamu cepmemuy-

Nicht umlegen
3b6epicamu y éepmukanbHoOMy HOAO-

Hicmb YNaKoeKu JICEHHI
Nicht stlirzen Hier 6ffnen
He xuoamu Biokpusamu mym

Zerbrechlich
Kpuxxuii mosap

Nicht kanten, sondern rollen
He kxanmysamu, a nepemiugyeamu
Ha pOﬂuKax

Vorsicht / ITosooumucs 3
obepesicnicmio

Vor Nésse schiitzen
3bepicamu 6 cyxomy micyi

Hier anheben
Hionimamu mym

sofort in trockenen Raum stellen
bepeamu 6id sonozu
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3PA3KMU AIVIOBOT'O JIMCTYBAHHSA
3A TEMATUYHUMMU PO3AIJIAMMU / BRIEFBEISPIELE

3anuT Ha KoMepuiiiny npono3umito / Anfrage

I. 3anuT Ha npono3unir / Angebotsanforderungen

1. lllanoBHI TaHoBE!

Ham sk BUpOOHWKaM MpaibHUX
MalllMH-aBTOMAaTiB HEOOXi/1Ha Be-
JIMKa KUTBKICTh €IeKTPOMOTOPIB
3 mortyxHictio Big 0,1 go 0,5
kBT. Uu He moru 6 Bu npencra-
BUTH HaM TIPOTMO3MIii Ha Taki
motopu? Ilpu npomy, mpocumo
Bac Bkasatu HaWHWKYI IHH,
BUXOJSYH 3 PIYHOTO TIOITUTY B ...
OJIMHHII.

UYekaemo Ha AeTanbHUi onuc Ba-
1101 TIPOTIO3HIIi.

3 moBaroto i HalKpanMu
Mo0aXaHHSIMU

2. [ITanoBHI maHose!

Bamy agpecy HaMm HaznaB maH ...,
HAaIll IPeICTaBHUK Y .... BiH mo-
iHpOopMyBaB Hac Mpo Te, o Bu
BUpoOsieTe (apu 1151 aBTOMO-
0171iB pi3HUX BUAIB. MU X0Tinu 6
BKIIOYHMTH Bamry npojykmito B
CBOIO IIPOrpaMy peaizarii.

SIkmo Bu 3amikaBiieHi B 11JIOBO-
My MapTHEPCTBI 3 HAMH, TO MPO-
cuMo Bac ckiactu g Hac ze-
TaJbHUIA OTHC MTPOTO3UIII].
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Sehr geehrte Damen und Herren,

als Hersteller von vollautomati-
schen Waschmaschinen haben
wir einen groflen Bedarf an
elektrischen Motoren von 0,1 bis
0,5PS. Kdnnen Sie uns fir solche
Motoren ein Angebot unterbrei-
ten? Bitte kalkulieren Sie dabei
unter Zugrundelegung eines Jah-
resbedarfs von Motoren
auBerste Preise.

Dem Eingang ihrer ausfiihrlichen
Offerte sehen wir mit Interesse
entgegen.

Mit freundlichen GriiRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihre Adresse erfuhren wir von
unserem Vertreter, Herrn ... in ...
Von ihm hoérten wir, dass Sie
Scheinwerfer verschiedener Aus-
fihrungen herstellen. Wir wiirden
gern Ihr Fabrikat in unser Ver-
kaufsprogramm aufnehmen.
Sofern Sie an einer Geschaftsver-
bindung interessiert sein sollten,
wirden wir Sie bitten, uns ein de-
tailliertes Angebot zu unterbrei-
ten.



CriomiBaeMocsi Ha TIBUAKY Bi-
HOBIJIb.

3 moBaroio 1 HalKpamuMmH TOo-
OakaHHAMHI

3. I[ITanoBHI maHose!

3a ocTaHHI pOKH MH BBEIIH B 00IT
Pi3HOMaHITHI 3aKOpJOHHI MapKu
... (mponykuii) i cTBOpWIM IS
BHPOOHUKIB 3HAYHUH PHHOK 30Y-
Ty.

Hac 3amikaBuB mupokuii acop-
TUMEHT Bammx ToBapiB, SKHii
OyB Ipe/ICTaBICHNI Ha BICTABIII
y ... IIpocumo Bac Hamicnatu
HaM BCIO HasBHY iH(opMaIio
po Bamy mpoaykiito.
[Mpocumo 3BepHYTH 0COOJIUBY
yBary Ha Te, o Hamia ipma npo-
MIOHY€E CBOIM KJIIEHTaM BiJMiHHE
cepBicHe 00CITyTOBYBaHHSI.

3 mikaBicTIO 4YekaeMo Ha Barmny
BIIIIOBIb.

3 moBaroro

Wir hoffen, recht bald von lhnen
Nachricht zu erhalten und ver-
bleiben bis dahin

mit freundlichen GriiRRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir haben in den letzten Jahren
verschiedene auslandische Mar-
ken auf dem Markt eingefiihrt
und fur die Lieferwerke betracht-
liche Umsétze erzielt.

Ihr Verkaufsprogramm hat bei
der Ausstellung in ... Oberzeugt
und unser besonderes Interesse
gefunden. Deshalb bitten wir Sie,
uns alle Unterlagen uber lhre ...
zu Ubersenden.

Gestatten Sie uns noch darauf
hinzuweisen, dass unsere Abneh-
mer Uber eine ausgezeichnete Kun-
dendienstorganisation verfuigen.
lhrer Nachricht sehen wir mit
groRRem Interesse entgegen.

Mit freundlichen GriiRen

Komepuiiina nponosuuis / Das Angebot
BianoBias Ha 3amuT 1040 KOMepUiiiHOT mpomo3uuii /
Antwort auf Angebotsanforderungen

1. HeraTuBHna Bignmosians / Ablehnung

1. IlTanoBHi anoBe! Sehr geehrte Damen und Herren,

Iupo maxkyemo Bam 3a muct Bim  vielen Dank fiir Ihr Schreiben
... (nara), B skomy Bu BusBmim ~ vom ... und das darin zum Aus-
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3aIlikaBJICHHS IOJ0 HAIoi Ipo-
TyKIIii.

Ha >xanb, 3mymeni Bam nosino-
MUTH, 1[0 MU, BPAXOBYIOUH KOH-
KYPEHIliI0, BHITyCKAEMO JIMIIC
MEBHU aCOPTUMEHT MPOIYKIIi 1
HE BUTOTOBIISIEMO TOBAPH, TPO SIKi
Bu 3amuryere. Came TOMy MH
3BEPHYJIACS 3 TPOXAHHSAM Ha ...
3aBOJI, 3 SKUM MU HIATPUMYEMO
TiCHI 3B’S3KH, 1100 BOHH HaIi-
cranu Bam BiAMOBigHY MpoTIIO-
3HLIIO.

Honaemo kaTamnor 3 imocTparis-
MH, 1[0 MICTUTh OIUC HAIllMX BU-
po6iB. IIpocumo noBimomMuTH, SIK-
mo Bac 3aiikaBuTh NEBHHI BH-
pib. Y TakoMy pasi MU HaJimLIe-
Mo BaMm jgeranbHy HpOMO3UINIO 3
BKa31BKOIO TEPMiHIB IMOCTa4aHHS,
IiH, YMOB ILIATEXY 1 T.1.

3 moBaror 1 HaWKpamuMm# I10-
OaKaHHAMU

ﬂOgaTOKI

KaTtaJior, OJuH €K3CMILIAP

2. IITlanoBHI maHose!

V Bianosigs Ha Bamr 3anur Bif ...,
Ha MPEBEIMKHUN Kallb, MOBIJOM-
JISIEMO, 1110 HE MOKEMO HaJiciIaTh
HAIITy TIPOTIO3UIIII0 Yepe3 YHCIIeH-
HY KUJIBKICTh 3aMOBJICHb Ha Ha-
CTYIHI ... MmicsmiB. HaiOmmxanm
4acoM MH HE 3MOKEMO, Ha Kallb,
30UIBIINTH  BUPOOHUYY MOTYXK-
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druck gebrachte Interesse an un-
seren Erzeugnissen.

Leider missen wir Ihnen mittei-
len, dass unsere Fertigung aus
Wettbewerbsgriinden nur aus
bestimmten Artikeln besteht.
Die von Ihnen verlangten Waren
werden von uns nicht herge-
stellt. Wir haben deshalb das uns
nahestehende Werk ... gebeten,
Ihnen ein entsprechendes Ange-
bot zu unterbreiten.

Um lhnen einen Uberblick tiber
die von uns gefertigten Waren zu
geben, erlauben wir uns, lhnen
als Anlage einen illustrierten Pro-
spekt zu Gberreichen. Sollte einer
der Artikel fir Sie interessant
sein, so geben Sie uns bitte Be-
scheid. Sie erhalten dann ein aus-
fiihrliches Angebot mit Lieferfri-
sten, Preisen, Zahlungsbedingun-
gen usw.

Mit freundlichen GriRen

Anlage
1 Prospekt

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf Ihre Anfrage vom ... miissen
wir lhnen mitteilen, dass wir uns
nicht in der Lage sehen, lhnen
ein Angebot zu unterbreiten, da
wir mit Auftrdgen fur die ndchs-
ten ... Monate voll ausgelastet
sind. Eine kurzfristige Kapazi-
tatsausweitung ist leider nicht



gicte. CromiBacMocst Ha Barme
PO3yMiHHS.

3 HalikpammMu mooakaHHIMHI
3. [llanoBHi maHoBe!

upo nsxyemo Bam 3a muct Bix
... . 3MyIIIeHi, Ha JKaJb, TTOBiJOMH-
TH Bac mpo Te, 1o Mu caMoCTIiHHO
HE EKCIOPTYEMO Hally TpOAyK-
1110, a TUIBKM 11 HoCTavYaeMo Ha ...

PHHOK.
Bci BupoOM, 1110 MM BUTOTOBIISI-
emo, excrioptye ¢ipma ... . Tyau

MU Tiepecianu Bam 3amuT i mo-
MPOCWJIM  TIPEICTAaBUTH  Barriit
yBa3i mponosuiito, mo Bac mika-
BUTh. Bu MoOXeTe odikyBaTH Ha
IIBU/IKY BiJIIOBiIb.

3 HalWKpamuMy o0aKaHHIMU

4., I1TanoBHI naHose!

Mu orpumanu Bam 3anur Bif ...
(mara) i mupo Bam BasiuHi 3a 11€.
Ha xanp, MM HE MaeEMO MOXKJIHU-
BOCTI HajgaTu Bam cBoro mpormo-
3UL0. Piv y TiM, IO yNpomoBxk
0araTb0X pPOKiB TMPEICTABHUKOM
HAIIUX 1HTEPECIB € .... Y 3B SI3KY 3
KOHTPaKTHUMH 3000B’SI3aHHSIMH
nepe miero GipMor0 MU HE MOXKe-
MO TIpOJaBaTH HaIly MPOIYKIIO
Oe3nocepenHbo Ha Bamiii Tepu-
topii. Takum uYmHOM, TpPOCHMO
Bac ckonTakTyBatM 3 ..., MOCH-
JIAI0YUCh HA 1€ JIUCT.

3 noBaroxo
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maoglich. Wir bitten um Ihr Ver-
stdndnis.

mit freundlichen GriRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

besten Dank fur Ihre Anfrage
vom ... Dazu miissen wir Ihnen
leider mitteilen, dass wir selbst
keine Exportgeschéfte tatigen.
Wir beliefern nur den ... -Markt.
Alle von uns hergestellten Er-
zeugnisse werden von der Firma
... exportiert. Wir haben Ihre An-
frage dorthin weitergeleitet und
gebeten, lhnen das gewinschte
Angebot zu unterbreiten. Sie
werden in Kirze von dort aus
angesprochen werden.

Mit freundlichen GriRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

lhre Anfrage vom ... liegt uns
vor, vielen Dank daftir.

Leider sind wir nicht in der La-
ge, lhnen ein direktes Angebot
zu unterbreiten. Wir werden seit
vielen Jahren durch die Firma ...
vertreten. Mit diesem Unterneh-
men haben wir vertragliche Ver-
einbarungen. Wir kénnen daher
in das dortige Gebiet keine un-
mittelbaren Lieferungen vorneh-
men. Wenden Sie sich deshalb
bitte unter Bezugnahme auf die-
ses Schreiben — an die Firma ...
Mit freundlichen GriRen



2. IMpono3umuisi Bixnosinno 3anuty / Angebot entsprechend der An-

frage
1. IlTanoBHI ma"oBe!

upo nsxyemo Bam 3a 3amuT Bix
... . BonHouac HagcHIaeMo 3pa3zok
3allUTYBaHUX TOBapiB. YMOBHU iX
MMOCTa4YaHHs HACTYITHI:

[1nacTUKOBI ... B YIAaKOBII ... TO
...OIMHUIIb.

MiHiMaJgbHE  3aMOBJICHHS:

O HUIIb.

[Nocrauannst: hpaHKO-KOPIOH
VYnakyBaHHs: O€3KOLITOBHE
Omurara: Oe3BIAKIMYHHUNA aKpeIu-
TUB

Bynemo panmi orpumatn Bame
3aMOBJICHHA 1 3ameBHsAeMO Bac y
SIKHAWIIBUIIOMY HOTO BHKOHAH-
Hi.

3 HalKpamuMy o0aKaHHIMU

JonaTok:

3pa30K MpoayKuii, 1 ek3eMIusp

2. IlanoBHI naHose!

3 pagmictio Hajcuinaemo Bam 3a-
MUTYBaHUN HAOIp 3pa3KiB Hammoi
npoaykiii. Hancumaemo Takox
EKCIIOPTHUM  NpeHCKypaHT Ha
BECh ACOPTHMEHT.

Mu nyxe 3aliikaBlieHi B €KCIIOPTi
HaIIOi IPOAYKIii 70 ... i Oymemo
pani oTpumaTd NpoOHE 3aMOB-
JIeHHs, 100 TPOAEMOHCTPYBaTH
Hallll MOKJIMBOCTI. 3aIreBHIEMO
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken lhnen fir Ihre An-
frage vom ... Als Anlage erhal-
ten Sie ein Muster der nachge-
fertigten Diese bieten wir
Ihnen wie folgt an:

... aus Kunststoff: per ... Stiick
in der Verpackung. Mindestab-
nahme: Stlick. Lieferung:
frachtfrei Grenze. Verpackung:
wird nicht berechnet.

Zahlung: durch unwiderrufli-
ches Akkreditiv.

Wir wirden uns sehr freuen, von
lhnen den Auftrag zu erhalten
und sichern lhnen schon heute
prompte Abwicklung zu.

Mit freundlichen GriRen

Anlage
1 Muster

Sehr geehrte Damen und Herren,

lhrem Wunsch, lhnen unsere
Musterkollektion zu Ubersen-
den, kommen wir gern nach.
Gleichzeitig erhalten Sie die
Exportpreisliste fir alle von uns
hergestellten Artikel.

Wir sind sehr daran interessiert,
nach zu exportieren und
mdchten daher mit einem Probe-
auftrag unsere Leistungsfahig-



Bac, mo Bci 3aMOBIICHHS, 3p00-
neHi y Hac, OyayTh BUKOHaHI Ha
HaNBHIIIOMY PiBHI.

UYekaemo Ha Bamry mBumky Bifn-
HOBIIb

3 moBaroo i HaWKpamuMm# TO-
OakaHHAMHI

JlomaTku:

Ha0ip 3pa3kiB, 1 ek3eMIUIp
npeickypant, 1 ek3eMIusp

3. [ITanoBHI maHose!

JskyeMo 3a 3aMOBIICHHS Bif ... 1
MiATBEPDKYEMO OTpuUMaHHA Ba-
II0TO 3pa3Ka.

[epesipuBmn Horo, xouemo Bac
3aleBHUTH, 1[0 MU 3MOXKEMO BH-
KOHATH IJCHTUYHHIA 3a THUIIOM 1
SIKICTIO BUPIO.

Buxonsun 3 Bamoro mopigHoro
MIOTIUTY B ... OJUHUIIb MPOIYKIIIi,
MH MO’KEMO 3alpoInoHyBaTH Bam
HACTYITHI YMOBH:

Lina: ¢paHKo-3aBOX ... 32 OAHM-
HUIIIO
VYnakyBaHHs: BapTiCTh 3a pa-

XYHKOM (O€3KOIITOBHO)

Omnara: Oe3BIAKIUYHUA aKpeu-
THUB

[locrauanus: TTHIB
OTpPUMaHHS 3aMOBJICHHS
Xorinu 6 Bac 3aneBauTH, 1110 3a-
MPOIIOHOBAH1 IIHU € HaWHWXK-
YMMHU 3 OIJIsAY Ha Bar mopiunmii
TIOITHT.

IiciIst
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keit unter Beweis stellen. Sie
darfen versichert sein, dass wir
evtl. Auftrage sorgfaltigst aus-
fuhren werden.

Bitte geben Sie uns bald Be-
scheid.

Mit freundlichen GriiBen
Anlagen

1 Musterkollektion

1 Preisliste

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken lhnen flr Ihre An-
frage vom ... und bestatigen den
Erhalt Ihres Warenmusters.
Nach Prifung kénnen wir Ihnen
mitteilen, dass wir jederzeit in
der Lage sind, den uns vorgeleg-
ten Artikel in gleicher Qualitét
und Ausfiihrung zu liefern.

Sie winschen ein Angebot auf
der Basis eines Jahresbedarfs
von ... Stick, das wir wie folgt
detaillieren:

Preis: ab Werk je Stiick ...
Verpackung: wird zu Selbst-
kosten (nicht) berechnet
Zahlung: durch unwiderrufli-
ches Akkreditiv
Liefertermin:
Auftrag.

Wir versichern Ihnen, dass unter
Zugrundelegung der genannten
Jahresmengen unsere Preise
auBerst kalkuliert sind.

Tage nach



Bci TexniuHi 1aHi Ipo IPOAYKITiFO
HaBeJleHI y HamoMy Karajosi,
skuii Bam Hagicmano. Skmo y
Bac BHHUKHYTH TUTaHHS, MOBI-
nomMte, Oynb Tacka, HaM.

3 HAWIUPINIMMH BiTAHHIMHU

ﬂOgaTOKI

KaTajor, 1 ex3eMIusp
4. lllanoBHi maxoBe!

Mu otpumanu Bam 3anut mono
nocradanns ... . OueBuaHO, HEMA
noTpeOu HaJACUIAaTH 3pa3Ku, OcC-
kibkun Bam Bxke no0pe Bimoma
SIKICTh HAIOI MpoAyKuii. Y pasi
BYACHOTO O(hOPMIICHHS 3aMOBJICH-
HS MM 3MOXXEMO KOXXHOTO KBap-
Tairy nocrauat Bam ... BUpoOiB.
[lan ... yxe noindopmyBaB Bac
Mpo I[iHU 1 YMOBH IOCTa4yaHHS.
Bamii Biaryku Oynu 3a70BiUIbHU-
MU, TOMY MU MOXEMO ITOYaTH BiJl-
BaHTa)XCHHS TPOMYKIIii Mics OT-
PUMAaHHS 3aMOBJICHHSI.

3 HaWIUPIIIMHA BiTAHHIMHI

Uber die technischen Details in-
formiert Sie der beigefugte Pros-
pekt. Sollten noch Einzelfragen
einer Klarung beddrfen, bitten
wir Sie um Nachricht.

Mit freundlichen GriiRen

Anlage
1 Prospekt

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihre Anfrage auf Lieferung von
... haben wir erhalten. Die Uber-
sendung von Mustern dirfte sich
ertibrigen, da Ihnen unsere Qua-
litat bereits bekannt ist.

Bei rechtzeitiger Bestellung sind
wir in der Lage, Sie vierteljahr-
lich mit ... Stiick zu beliefern.
Uber Preise und Lieferbedin-
gungen hat Sie unser Herr ... in-
formiert. Die angegebenen Re-
ferenzen haben uns Uberzeugt,
so dass wir nach Auftragser-
teilung sofort liefern kdnnten.

Mit freundlichen GriRen

IIpono3unis, mo Binpizuserses Bix 3anuty /
Abweichendes Angebot

1. 3mina Tumy npoaykuii / Andere Ausfihrung

ITanoBHiI na”ose!

3 MPUKPICTIO TIOBIJIOMIISIEMO, IO
HE BUTOTOBJIIEMO HEOOXIAHI IS
Bac Bupo6mu.

Sehr geehrte Damen und Herren,

Zu unserem Bedauern missen
wir Thnen mitteilen, dass wir Wa-
ren in der von Ihnen geforderten
Ausfiihrung nicht herstellen.



VY HamicmaHoMy KaTanmo3i Mic-
THTBCS JeTAIbHA iH(OpMAIIis PO
Halll acopTUMEHT. bymemo myxe
paxi, skuo Bu BrirounTe Harm
TOBapH JIO0 CBOET Mporpamu pea-
Ji3amii MpoyKIii.

3 HeTepIiHHAM uekaeMo Ha Bamny
BIJIIIOBI/Ib.

3 moBaroro

ﬂOgaTOK:

KaTaJyor, 1 ekzeMIuisip

Uber unser Fertigungsprogramm
gibt Ihnen der beigefugte Pros-
pekt Auskunft. Es wirde uns
freuen, wenn einige Artikel fur
Ihr Verkaufsprogramm geeignet
waéren.

Wir sehen lhren weiteren Nach-
richten mit Interesse entgegen
und verbleiben

mit freundlichen Grii3en

Anlage
1 Prospekt

2. 3mina sixocti mpoaykuii / Qualitédtsabweichung

[ITanoBHI maHose!

Mu 3 11iKaBiCTIO O3HAHOMILTHUCS 3
Bamum 3armmurom Bif ..., ane 3my-
IIeHI 3 MPHKPICTIO MOBIIOMUTH
BawMm, mo He BHpOOJILEMO MpO-
IYKITIF0 BKA3aHOT SIKOCTI.
Hancumnaemo Bam komIuiexT 3pa-
3KiB HAIOT MPOAYKIT 1 MPOCHMO
BH3HAYUTH 32 PIBHEM iX SKOCTI,
Yyl BIAIOBIAAIOTH BOHH Bamum
norpebdam. Axmo Bac Bmamo-
BY€E TIJIBKU TPOIYKIIiS 3aTpely-
BaHOI fAKOCTi, TO MH 3MOXEMO
MocTavyaTH i IpruOIU3HO Yepes ...
MICSIIIB.

Jnst BU3HAUEHHsS BapTOCTI 3a-
MOBJIEHHS HEOOXI/IHI TOYHI JaHi
mpo oOcAr mocTadyaHHi. Mu Ha-
ninmemo Bam mpomnoswuiito of-
pasy micis OTpUMAaHHS M€l 1H-
(dhopmariii.

20

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihre Anfrage vom ... haben wir mit
grofitem Interesse zur Kenntnis ge-
nommen. Wir stellten aber leider
fest, dass die von Ihnen gewl(insch-
ten Waren in gleicher Qualitat von
uns nicht produziert werden.

Zu ihrer Information Ubersenden
wir Thnen Qualitatsmuster unserer
Erzeugnisse und bitten Sie zu pri-
fen, ob diese Ihren Anspriichen ge-
nlgen. Sollte flr Ihr Programm nur
die von lhnen geforderte Qualitét in
Frage kommen, so wéren wir nach
Anlaufzeit von ca. ... Monaten in
der Lage, auch diese Ausfertigung
zu liefern. Fir die Preiskalkulatio-
nen sind genaue Angaben Uber Ab-
nahmemengen erforderlich. Sobald
wir Ihre Mitteilung erhalten haben,
kénnen wir lhnen ein Angebot
unterbreiten.



Uekaemo Ha Bamry Bigmosinp 3
BKa31BKOIO HEOOXITHNX JAHUX.

3 moBaroro

lhren weiteren Nachrichten sehen
wir mit besonderem Interesse ent-
gegen.

Mit freundlichen GriiRen

3. IIpoone mocrayanus € HemoxausuMm / Probelieferungen kdnnen

nicht ausgefuhrt werden

[ITanoBHI na"ose!

3 TPUKPICTIO MOBIIOMISIEMO
Bam, 1mo Mu He 3IIMCHIOEMO
MPOOHUX MOCTaYaHb.

Harmia npoxykitis Mae BigMiHHY
penyTario y 6araTb0x KpaiHax
CBITY, caMe TOMY CIOJ[iBAEMOCS
Ha Bamre po3ymiHHA Hamoro
pilIeHHs.

[Ipore mm 3amikaBiieHi B €Kc-
nopTi 10 Bamoi kpaiau i rorosi
Ha/1aTH BaM no4aTkoBY 3HHKKY
... % Ha mepuIi mocrayaHHs.
[Ipocumo Bac moBigoMuTH, 4n
3MOKEMO MU JIHTH 3TOIH 3 Or-
TSy Ha Taki yMOBH. Yekaemo
Ha Bamry BiAmoBifs.

3 moBaror i HalKpamuMmH To-
OakaHHSIMHU

Sehr geehrte Damen und Herren,

leider miissen wir lhnen mitteilen,
dass wir Lieferungen auf Probe nicht
durchfihren.

Unsere Produkte haben sich in vielen
Landern einen ausgezeichneten Ruf
erworben, deshalb bitten wir Sie fir
diese Entscheidung um Versténdnis.
Wir sind aber an einem Export in Ihr
Land interessiert und méchten lhnen
in der Weise entgegenkommen, dass
wir Ihnen fir die ersten ... Lieferun-
gen einen Einflihrungsrabatt von ...
% gewahren.

Lassen Sie uns bitte wissen, ob wir
auf dieser Basis eine Vereinbarung
treffen kénnen. lhrem Bescheid se-
hen wir gern entgegen.

Mit freundlichen GriRen

4. Ipono3uuis 3 odome:xxkennssmu / Angebot mit Einschrankungen

1. [ITanoBHI maHoBe!

V Bianosige Ha Bamr 3anur Bi ...
3 IIPUKPICTIO TIOBIJOMIIIEMO, IO
HE MOXXeMO 3abe3meuntd Bam

Sehr geehrte Damen und Herren,

in Beantwortung lhrer Anfrage vom
... mussen wir lhnen leider mitteilen,
dass wir die von lhnen gewinschten
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MmocTadaHHs OakaHOi MPOAYKIIii
y TIOBHOMY 00CS31.

[Ipote ™Mu 37aTHI 3AIHCHHUTH
YaCTKOBE IMOCTAaYaHHS yIIPOIOBK
... IHIB.

IIpocumo TTOBITOMHTH Hac SIKO-
MOTra IIBHJIIE, YU BIIAIITOBYE
Bac namra mpormo3wiris.

3 moBaror

2. ITanosHi nanose!

Mu pani orpumaru Bam 3amut
Bif ... . MM 3MOXe€MO BHUKOHATH
Bam 3ammT anme, sxmo Bu mo-
TOAMUTECS] OTPUMATH HasIBHUK Y
Hac TOBap He Mi3HilIe HiX ... .
[IpocuMo MOBITOMHUTH HaM SIKO-
Mora IIBUJLIC PO CBOE pillleH-
HSL.

3 HaWMPIIIMMHA BiTAHHSIMHU

3. [IlanoBHI naHose!

upo nsixyemo 3a Bau 3anur.

Ha Baiie npoxaHHs1 HaCUIIaeEMO
Hall YNHHUN €KCIIOPTHUH IIpeii-
cKkypaHT. OCKUIBKH yNPOAOBXK
OCTaHHIX MICSIIIB IiHK Ha CHPO-
BUHY TIOCTIHHO 3pOCTarOTh, MH
3MOXEMO BHMKOHaTH Bame 3a-
MOBJICHHS JIUIIIE B TOMY Pa3i, sK-
mo Bu HaginuieTre Horo ympo-
JIOBX HANOIMKYMX ... qHiB. ITic-
751 LBOTO TEPMiHY MapTilo TOBa-
PY, 1110 € Ha CKJIafi, Oyae po3npo-
naHo. BpaxoByrouu TeHCHIIIT Ha

Warenposten nicht in vollem Um-
fang liefern kénnen.

Wir sind jedoch in der Lage, inner-
halb von ... Tagen eine Teillieferung
von ... vorzunehmen.

Bitte lassen Sie uns umgehend wis-
sen, ob wir lhnen hiermit dienen
konnen.

Mit freundlichen GriRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir freuen uns dber lhre Anfrage
vom ... . Die von lhnen verlangte
Lieferung kdnnen wir nur durch-
fuhren, wenn Sie den Warenposten,
der gerade verfiigbar ist, bis spéa-
testens zum ... abnehmen.

Bitte geben Sie uns Ihre Entschei-
dung so bald wie moglich bekannt.

Mit freundlichen GriRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fir Ihre Anfrage.

Als Anlage Uberreichen wir lhnen
wunschgemaR unsere zur Zeit gul-
tige Exportpreisliste. Da die Preise
auf dem Rohstoffmarkt seit einigen
Monaten stdndig steigen, kdnnen wir
das Angebot nur dann aufrecht
erhalten, wenn Sie uns in den nachs-
ten ... Tagen lhren Auftrag erteilen.

Nach diesem Zeitpunkt werden un-
sere Vorrdte restlos erschopft sein,
und wir werden unter Bericksich-
tigung eventueller Bewegungen auf

22



PUHKY CHPOBHHH, MH 3MYIICHI
HEeperJITHYTH Hamly IiHOBY IIO-
JITUKY 1, MOXKJIMBO, 301TBLIIMMO
uinu. Po3paxoByemo Ha Barie
PO3YMiHHS.

3 mikaBicTIO o4ikyemMo Ha Bamry
BIIOBIb.

3 moBaror

JlonaTok:

MpeicKypanT, 1 ek3eMIuLsIp

4. ITanoBHI1 na”HoBe!

YV Bamomy JuCTi Bif ..., Ha )KaJlb,
HE BKa3aHO, SIKHMH oOcsar Hamoi
npoaykuii Bam notpioHui.
Hancunaroun Bam mpeickypast
Ha HaIlll ToBapH, 3BepTaeMo Ba-
Iy yBary Ha Te, 1[0 BKa3aHi [iHA
JIHCHI TITBKM 32 YMOBH MiHi-
MaJIBHOTO 3aMOBJICHHS B ... O/IU-
HULb. MU HE MOKEMO IpUIIMAaTH
MEHIII 3aMOBJICHHSI, OCKIJIbKH Y
TaKOMy pa3i BHUKOPHCTOBYEMO
HECTaHJIapTHE YIaKyBaHHA 1 3Mi-
HIOEMO L[IHU.

IoBimomTe, Oyb Jacka, 4u 3rij-
Hi Bu 3 HammMu ymoBamu. Mu
3MokeMo 3abe3neunt Bam noc-
TavyaHHs TOBAPY YIPOJIOBK ...

3 HalKpaImuMu No0aKaHHIMHU

JlomaTok:

MpPEeUCKypaHT, 1 ex3eMIusp

dem Rohstoffmarkt unsere Preise
tberprifen, gegebenenfalls auch neu
festsetzen mussen.

Bitte haben Sie Verstandnis dafiir.
Wir erwarten gern lhren weiteren
Bescheid.

Mit freundlichen GriRen

Anlage
1 Exportpreisliste

Sehr geehrte Damen und Herren,

in Ihrem Schreiben vom ... fehlt lei-
der der Vermerk, welche Mengen
der angebotenen Waren fir Sie in
Frage kommen.

Als Anlage (berreichen wir lhnen
eine Preisliste unseres Sortiments,
missen aber dazu bemerken, dass
alle Preise auf der Abnahme von ...
Stilick pro Artikel basieren. Auftrage
von geringerem Umfang kénnen wir
aus kalkulatorischen Griinden und
wegen der verwendeten Verpa-
ckungseinheiten nicht annehmen.
Bitte unterrichten Sie uns, ob Sie mit
unseren Bedingungen einverstanden
sind. Wir konnten lhnen die Ware
binnen ... liefern.

Mit freundlichen GriRen

Anlage
1 Preisliste
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5. HezanuryBana npono3uiis / Unverlangtes Angebot

1. IITanoBHI a”HoBe!

Bamy agpecy HanaB HaM MaH ...
— HaIl JUIOBUH TApTHEDP V ... .
Bin moBigomuB Ham, mo Bam
noTpiOHe MocTadyaHHA 3HAYHOL
KUTBKOCTI HaIOi MPOAYKIIii.
Ham ToBapooOir 30inmblIyeTsest
OUITBII HIX Y ... KpaiHax €BponH
Ta cBiry. OCTaHHI ... POKIB MH
MOCTIHHO PO3IIMPIOEMO EKCTIOPT
HAIIUX TOBapiB.

Came TOMy MH 3alliKaBIIeHI Y
MPOCYBaHHI Ha PUHKY 30yTYy Yy
Bamriii xpaiHi i y cTBOpeHHI IS
HBOTO  TIPOTO3HUIIi  MTOBHOTO
ACOPTUMEHTY HaIIOi MPOAYKIIii.
{06 mMaTu ysIBIEHHS PO MOXK-
JINBOCTI HAIIOI KOMITaHi1, HaCH-
nmaemo Bawm imoctpoBanuii kara-
JIOT.

Bynemo pani orpumaru Big Bac
MO3UTHBHY BiAIIOBIIb.

3 moBarow 1
mo0akaHHAMU

ﬂOgaTOK:

Kataior, 1 ex3eMIuisp

HalKpauumMu

2. IllanoBHI TanoBe!

Yponosxk 0Oarathbox pokiB Bu
OyJIM y YHUCII TOCTIHHUX HAIINuX
kiieHTiB. Came ToMy Bam mep-
MM MU MOBIJOMJISIEMO PO Ha-
11y CHELiaJbHY IPOIO3HUIIIIO.

Sehr geehrte Damen und Herren,

lhre Adresse verdanken wir unserem
Geschaftsfreund ... in ..., der uns
davon berichtete, dass Sie an den Ar-
tikeln unseres Herstellungsprog-
ramms grof3en Bedarf haben.

Wir verzeichnen in mehr als ... euro-
paischen und Uberseeischen Landern
steigende Absatzzahlen und waren
in der Lage, in den letzten ... Jahren
unseren Export standig auszubauen.
Aus diesem Grund sind wir sehr da-
ran interessiert, auch in lhrem Land
Fuss zu fassen und dort unsere ge-
samten ... auf den Markt zu bringen.
Um lhnen einen Einblick in die Leis-
tungsféhigkeit unseres Unterneh-
mens zu geben, Ubersenden wir
lhnen einen ausfihrlichen illustrier-
ten Prospekt.

Wir wirden uns sehr freuen, von
lhnen positiven Bescheid zu erhalten
und verbleiben

mit freundlichen GriiRen

Anlage
1 Prospekt

Sehr geehrte Damen und Herren,

da Sie seit Jahren zu unseren treue-
sten Kunden gehoren, mochten wir
nicht versaumen, Sie heute von un-
serem Sonderangebot als erste zu
informieren.
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3 ... mo ... Bu Mmoxete nmpuadatu
BECh ACOPTUMEHT HAITKX TOBAPIB
31 CKJIAAY Y ... 3@ CICHiaJbHOIO
3HIXKKOIO ... %0.

Mu BneBHeHi, 1110 Bu He 3axo-
YyeTe BTPATUTH II0 YHIKAIbHY
MOJKJIUBICTb, 1 3 PaiCTIO OUiKY-
BaTUMEMO Ha Bamr Bi3ur.

3 moBaror

Honarok

3. [IlanoBHI naHose!

[MomynsipHicTh HAIIOI TPOAYKIi
3pocTae K BCEpPEAHMHI KpaiHW,
TaK 1 3a 1 Mexkamu, Tomy y Ba-
i kpaiHi MM TUIAHYEMO TIO-
CTadaTy CBOI TOBApH OJJHOMY YH
JIBOM TIEPEIOBUM IMIIOPTEPAM.
Kinbka 1HIB TOMY, ITiJl Yac Bi3H-
Ty TOPTiBEIFHOTO TPEACTaBHUII-
TBa Barmmoi kpainu, Ham OyJo Ha-
JTAHO CIIMCOK KOMIIaHiH, sKi 37a-
THi iMnopryBaru ... . Cepen HuX
3HauuThCs 1 Bama kommnanis. Ca-
ME TOMY MU HaBa)KHITUCSI TIPE3EH-
TyBatu Bam Haliry npormo3uiiio.
B okpemiii ymakoBmi Hajcuia-
eMo Bam 3pa3ku Hammx Mozenen
1 JI0JJ]a€EMO EKCIIOPTHI TpeicKy-
paHTH.

Skmo Bac 3amikaBuTh Haia
NPOTO3uIlisi, OyneMo pajai Haid-
OJivK4YMM 4acoM oTpuMaTu Ba-
Iy BiANOBigb, MO0 po3MOYaTH
MEPETOBOPH.

3 HaIUPINIMMH BITAHHAMHU

Sie haben Gelegenheit, vom ... bis ...
in unserem Lager in ... alle Produkte
mit einem auRergewohnlichen Nach-
lass von ... % zu erwerben.

Wir denken, dass Sie sich diese
einmalige Gelegenheit nicht werden
entgehen lassen, und freuen uns auf
Ihren Besuch.

Mit freundlichen GriRen
Anlage

Sehr geehrte Damen und Herren,

unsere Erzeugnisse erfreuen sich im
In- und Ausland wachsender Be-
liebtheit. Wir haben die Absicht, in
Ihrem Land ein bis zwei gutgehende
Importunternehmen  mit  unseren
Waren zu beliefern.

Vor einigen Tagen haben wir bei der
Handelsvertretung Ihres Landes fest-
gestellt, welche Firmen dort fiir den
Import von ... in Frage kdmen. Unter
anderem wurde uns auch lhre Ad-
resse genannt, und wir erlauben uns,
Ihnen heute ein Angebot zu unter-
breiten.

Mit gesonderter Post lassen wir
lhnen von unseren diversen Mo-
dellen Muster zugehen. Exportpreis-
listen sind ebenfalls beigefiigt.

Falls Sie sich fir unser Angebot
interessieren, wéren wir lhnen fir
einen baldigen Bescheid dankbar,
damit Verhandlungen aufgenommen
werden kdnnen.

Mit freundlichen GriiRen
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4. ITanoBHI na"ose!

[lig gac ... BUCTaBKH Y ... Oins
HAIIIOTO CTEHY BEJIUCS TPHBa-
JIi TIeperoBopH 3 BammMm mpen-
CTaBHUKOM — [TaHOM ... . MH 10~
MOBWIHCS, 1[0 Bu noigomure
HaM TIpO Te€, YA MOXKE HaIla
MPOIYKIIist OyTH peasizoBaHOI0
Ha Bamomy puuky. Ha >xais,
Joci MU He oTpuMaiu Bix Bac
5KOIHOI BIATIOBIII.

OCKiIbKY MH BEITH NIEPETOBOPH
TaKOX 3 JIEKUIbKOMa 1HIIMMH
CTEHKXOJIAEPAMHU, TO 3apa3 My-
CUMO TIpUHHATH pimeHHs. by-
JIEMO BJS4HI, K10 Bu moBimo-
MUTE HaM PO CBOI HaMipH.
Kopuctyrourcs Haroaoro, 38ep-
TaeMo Bamy yBary Ha sKicTh
HAIIIOT IPOAYKIIii, BUTIHI IHU
1 YMOBH TIOCTa4aHHSI.

3 mikaBicTIO odikyemo Ha Ba-
11y BiJIIIOBIJIb.

3 nmoBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

anlaBlich der Ausstellung fir ... in ...
hatten wir auf unserem Stand Ge-
legenheit zu einem langeren Ge-
sprach mit Threm Vertreter, Herrn ...
Dabei war vereinbart worden, dass
Sie uns kurzfristig mitteilen, ob
unsere Erzeugnisse fur lhren Markt
in Frage kommen. Leider sind wir
bis heute ohne Nachricht von Ihnen
geblieben.

Nachdem auch mit anderen Interes-
senten verhandelt wurde, miissen wir
jetzt zu einer Entscheidung kommen.
Wir waren lhnen deshalb dankbar,
wenn Sie uns lhren Entschluss um-
gehend wissen lieRen.

Wir dirfen Sie nochmals auf die
Qualitat unserer Erzeugnisse, auf
gunstige Preise und Konditionen
hinweisen.

Wir erwarten mit
Nachricht.

Mit freundlichen GriRen

Interesse lhre

Bianosini na mpono3uii / Antwort auf Angebot

1. MinTBepaxenus orpumanns / Eingangsbestatigung

[ITanoBHI na”oBe!

Mu nsxyemo Bawm 3a npomnosu-
IO BiJ ... MOJO..., AKY 0JIpa3y
Nepeaano Ha POo3TJyIsl HaIIoro
TEeXHIYHOTO BiAIiTY.

IIpocumo Bac 3auekaru ne-

Sehr geehrte Damen und Herren,

verbindlichen Dank fir Ihr Ange-
bot vom ... Uber ..., das wir sofort
zur Uberpriifung an unsere techni-
sche Abteilung weiterleiteten.

Bitte haben Sie einige Tage Ge-
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KUJIbKA [IHIB 1 IIOWHO 1€ CTaHE
MOJJIMBUM, TO MM O/ipa3y Ha-
ninuieMo BaMm BimoBiab.

3 HalikpammMu mooakaHHIMHI

duld; wir kommen so schnell wie
mdoglich auf die Angelegenheit zu-
rick.

Mit freundlichen GriRen

2. Jlnct-BizmoBa / Negative Antwort

1. IllanoBHI TaHOBE!

Mu psxkyemo Bam 3a Bamy
MIPOTO3UIIO Bif ... MOIO ... .
Ha »xanp, BOHa HacC HE BIAIITO-
BY€, OCKLIbKY Bari minu 3Ha4-
HO TIEPEBUIIYIOTh IIHH 1HIITUX
¢ipM Ha aHAJOTIYHI TOBapH.
Ham mkona, mo HE MOXEMO
JaTH CXBAJIBbHY BiAMIOBiAb.

3 moBaroro

2. IITlanoBHI maHose!

[upo nsaxyemo Bam 3a nporio-
UL Big ... moxo .. . Ha
’allb, BOHA HAC HE BJIAIITOBYE,
OCKIIbKM Bamrl miHM 3Ha4YHO
MEPEeBUIYIOTh  I[IHM  1HIIHX
(hipM Ha aHAIOTIYHI TOBapH.
Kankyemo, 1110 HE MOXKEMO Aa-
TH CXBaJIbHY BiJIIIOBiJIb.

3 HalikpamuMu noOaXxaHHIMHU

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken fiir Ihr Angebot vom...
Leider entspricht es nicht unseren
Erwartungen, da lhre Preise we-
sentlich Uber denen anderer ver-
gleichbarer Konkurrenzartikel lie-
gen.

Wir bedauern, Ihnen keinen glns-
tigeren Bescheid geben zu kénnen.

Mit freundlichen GriRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken fur Thr Angebot vom...
Leider entspricht es nicht unseren
Erwartungen, da lhre Preise we-
sentlich Uber denen anderer ver-
gleichbarer Konkurrenzartikel lie-
gen.

Wir bedauern, Ihnen keinen glns-
tigeren Bescheid geben zu konnen.

Mit freundlichen GriiRen

3. Ho3uTuBHa Bignosias / Positive Antwort

ITanoBHiI na”ose!

[Nocunarounce Ha Bamy mpo-
MO3UIIIO BiJ ..., XOUYEMO 3aMO-

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf Grund lhres Angebots vom...
geben wir hiermit geméal separa-
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BHTH TOBapH, IEepepaxoBaHi y
Omanky 3amoBieHHs (Ne ...).
Linyu Ta yMOBH IIIATEXKY — 3T/
HO 3 paHille BCTAHOBICHUMH.
Tepmin mocravauus: ... .

3 moBaroro

ﬂOgaTOKI

OJaHK 3aMOBJIEHHS, OJJMH
CK3EMILISIP

tem Bestellschein Nr. ... die ange-
fuhrten Artikel zu den von lhnen
genannten Preisen und Zahlungs-
bedingungen in Auftrag.

Als Liefertermin haben wir den ...
vorgemerkt.

Mit freundlichen GriRen

Anlage
1 Bestellschein

4. IpoxaHHs npo yrounenHs nponosunii / Bitte um Anderung des

Angebots

[ITanoBHI na”oBe!

Mu woiiHO oTpuManu Bamry
MPOMO3MIII0 BiA ..., ane, Ha
JKaJlb, B Hifl BIICYTHI AaHi TIPO
00CsIT MIHIMAJILHOTO 3aMOB-
nenns. [Ipocumo Bac Hamic-
JIATH YTOYHEHY MPOTMO3UIIiI0,
a TaKoXX BKa3aTH yMOBH Ha-
JTaHHS TapaHTIH.

3 nmoBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

in Threm uns vorliegenden Ange-
bot vom ... fehlen leider die Anga-
ben Uber abzunehmende Mindest-
mengen.

Senden Sie uns bitte ein Uberarbei-
tetes Angebot zu und vermerken
Sie hierin auch, welche Garantie-
leistungen Sie gewéhren.

Mit freundlichen GriRen

5. lIpoxanHs mpo 3MiHy Mpono3uLii He MOXKe OyTH 3a70BoJieHe /
Ablehnung des Wunsches auf Angebotsanderung

ITanoBHiI na”ose!

Y Bamomy nucri Big ... Bu
MPOCHITA 3MIHUTH YMOBH ILj1a-
TeXy, 3a3HadeHi y Barmmiiit
MIPOTO3UIIIT BiJ ... .

3 MPUKPICTIO MOBIIOMIISEMO,
0 HE MOXEMO NPUHHATU

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit lhrem Schreiben vom ... er-
bitten Sie eine Anderung unseres
Angebots vom ... hinsichtlich der
Zahlungsbedingungen.

Dazu mdissen wir Thnen mitteilen,
dass eine Korrektur in dem von
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3MiHH YMOB, fiki Bu mpormo-
HYyE€TE.

Sxmo Bu Oyzaere namomnsratu
Ha CBOIX yMOBax, MH OynemMo
3MYIIIEH], Ha Kb, BIAXWIATH
Bame 3amoBneHHs.

3 moBaroro

Ihnen verlangten Sinn leider nicht
mdoglich ist.

Wir bedauern dies sehr, missen
aber falls Sie auf lhrer Forderung
bestehen, den Auftrag zuriickge-
ben.

Mit freundlichen GriRen

6. [Ipoxannsi mpo 3MiHy npono3uuii Moxke 0yTH 3ag0BoseHe / Dem
Wunsch kann entsprochen werden

[ITanoBHI na"ose!

3 3aI0BOJIEHHSAM ITOBIIOMIIS-
€MO, IO 3rigHi 31 3MIHAMH
Mpono3ulii, npo siki Bu Hanu-
cany ... Mu HeraiiHo BHKO-
HaeMo Baiire 3aMoBJI€eHHS 3T1-
JIHO 3 Bammumu BKa3iBKaMu.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit der von lhnen im Schreiben
vom gewiinschten Anderung
unseres Angebots sind wir ein-
verstanden. Wir werden den Auf-
trag lhren Wiesungen entspre-
chend prompt ausfihren.

Mit freundlichen GriRen

7. IlpoxaHHs Mpo 3MiHy MpoNMo3uLii MoKe OyTH YaCTKOBO 3a/10-
Bosiene / Dem Wunsch kann bedingt entsprochen werden

[ITanoBHI na”ose!

Y nwmcri Bim ... Bu mpocute
BHECTH 3MIHM Yy Hamly Mpo-
ro3uiiro. 1o 1s0ro JucTa Jao-
JTAEMO HAIlly HOBY MPOIIO3H-
1110, 3T1AHO 3 IKOI0 MU BHECIIU
BCl 3MIHM, IO MOXIHBI 3
Hamoro 6oky. CroxiBaemocs,
[0 TaK MH 3MOXKEMO 3a0-
BOJILHUATH Bari mobaxaHssi.

3 HalikpammMu oo kaHHIMHI

JlomaTox:

HpOH03I/I]_[i$I, OIHWH CK3CMILIAD

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit IThrem Schreiben vom ... wiin-
schen Sie eine Anderung unseres
Angebotes. Soweit wir zu Ande-
rungen in der Lage sind, haben wir
diese in unserem neuen, beiliegen-
den Angebot entsprechend be-
ricksichtigt. Wir hoffen, lhnen
hiermit gedient zu haben.

Mit freundlichen GriiRen

Anlage
1 Angebot
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Pexomennauii / Referenzen

3anuT HA oTpuMaHHs pekoMenaanii / Bitte um Referenzen

1. Bix ninoBoro mapruepa/ Beim Geschaftspartner

[ITanoBHi na"ose!

Xouemo Bam mnoaskyBaTu 3a
HaJiCclIaHe 3aMOBJICHHS.
OCKUIBKM MM IIIe HE Majad Ha-
rogu 3 Bamu crhiBnpairoBaTH,
npocumo Bac HagiciaT Ham
JEeKiTbKa peKOMEHIAITIH.
CriomiBaemocs Ha Bare po3y-
MiHHS Haioi moTpedu 3BepHY-
Tuca 1o Bac 3 Takum npoxa-
HSIM.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken Ihnen sehr fiir den uns
erteilten Auftrag.

Da wir bis heute noch nicht in
Geschéaftsverbindung mit Ihnen
gestanden haben, bitten wir Sie
hoflich, uns einige Referenzen
anzugeben.

Wir hoffen, dass Sie unserer Bitte
Verstandnis entgegenbringen, und
verbleiben

Mit freundlichen GriRen

2. Bin Tpernoi ctoponn / Bei Dritten

[ITanoBHI na”oBe!

dipma ... miaHye 3poOUTH Y
HAac YMMaJie 3aMOBJICHHS.

SIx HaM cTajto BizoMo, Bu criB-
MPAIIOETe 3 HEK BXKE YIPo-
JIOBX KiJIbKOX POKiB. Mu Oynu
0 Bam myxe BnsuHi, sk6n Bu
HaJiClIaii HaM KOPOTKHMA Bij-
I'yK mpo 1o ¢ipMy 1 TOBiJO-
MMJIY TIPO 11 KPEIUTOCIIPOMOXK-
HicTh. 3aneBHseMo Bac B abco-
JIIOTHIN KoHbIAeHIIHHOCTI Ba-
moi BiAmoBimi. Mu, 31 CBOTO
0oky, Oynemo pani HamaTi Bam
B32€MHY IOCIIYTY.

3 1moBaroxo

Sehr geehrte Damen und Herren,

die Firma ... beabsichtigt, uns ei-
nen groReren Auftrag zu erteilen.

Wie wir erfahren haben, stehen
Sie seit Jahren mit diesem Unter-
nehmen in Geschéftsverbindung.
Wir waren lhnen sehr dankbar,
wenn Sie uns kurz tiber seinen Ruf
und seine Kreditwirdigkeit unter-
richten konnten.

Wir sichern lhnen selbstverstand-
lich auRerste Diskretion zu und
sind jederzeit zu entsprechenden
Gegendiensten bereit.

Mit freundlichen GriiRen
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3. Bigmosige na 3anut pexomenaanii / Antwort auf Referenzersu-

chen

3.1. lo3uTnBHa pexomenaauis / Positive Auskunft

[ITanoBHI na"ose!

[TinTBepmKyeMo oTprManHs Ba-
IIOTO 3aMUTy MO0 GipMu ... .
VY Hac MO3UTHBHUI JOCBiA Po-
0OOTH 3 HEIO 1 MH MOKEMO J1aTH
iif Bucoky orinky. dipma mae
XOpole KepiBHHUIITBO 1 YMMa-
Jui gocBig podotu. Jloci Mu He
MaJu Npu9IrH OyTH HE3aJ10BO-
neHuMH 11 mismeHIicTIO. Criomi-
BaeMOCsI, 110 I8 iH(OpMAIlis
crane i1 Bac kopucHoto.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihre Anfrage Uber die Firma ...
liegt uns vor.

Wir haben mit diesem Unterneh-
men gute Erfahrungen gemacht
und kdnnen es bestens empfehlen.
Die Geschaftsflihrung ist korrekt
und fachlich versiert. Bisher hat-
ten wir keinerlei Beanstandungen.
Wir hoffen, Ihnen hiermit gedient
zu haben.

Mit freundlichen GriRen

3.2. HemoxxyMBO HagaTH HijicHy pexkomennauiro / Vage Auskunft

1. IlTaHOBHI TaHOBE!

Mu orpumanu Bamr nmcr Bin...,
B sikoMy Bu poOute 3amur Ha
OoTpuMaHHg iHpoOpMaLii Tmpo
bipmy ... .

Ha >xanp, Mu HEe MOXXEMO 3aJ10-
BOJILHUTH Baiiie npoxanssi, oc-
KIUJIBKH YK€ MPOTITOM KUTBKOX
POKIB HE MIATPUMYEMO KOA-
HUX JUIOBUX 3B’A3KIB 3 HEIO.
Mupo mkoayemo, MO HE MO-
XKEeMOo JI0moMortu Bam y mpo-
My MUTaHHi.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir haben lhr Schreiben vom ... mit
der Bitte um Auskunft Gber die
Firma ... erhalten.

Leider kénnen wir lhrer Bitte nicht
entsprechen, da wir mit dieser Fir-
ma seit Jahren keine Geschaftshe-
ziehungen mehr unterhalten.

Wir bedauern, IThnen in dieser An-
gelegenheit nicht weiterhelfen zu
konnen.

Mit freundlichen GriRen
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2. lllanosHi ma”ose!

[upo BasuHi 3a Banr imcr Bij
... . Ha mpeBenukuii xanb, Mu
HE MOKEeMO 3aJ10BOJIbHUTH Ba-
IIe IPOXaHHSI — HaJaTH PEKO-
MEH/IAIliI0 Mpo 10 dipMy, oc-
KUTBKH OOCSAT HAIIoro 3 HEIo
TOBapoOOITy 3aHAATO MAJTHI.
IIMogo mporo nutanHs Bawm
Kpaile 3BEpHYTUCS B IHIIY
(bipmy um OaHK.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fiir Ihr Schreiben vom
.... Wir sehen uns leider nicht in der
Lage, Ihrer Bitte um Auskunft Gber
diese Firma zu entsprechen, da der
Umfang unserer Geschéfte zu ge-
ring ist.

Wir wiirden Sie bitten, sich in die-
ser Angelegenheit an eine andere
Firma oder Bankverbindung zu
wenden.

Mit freundlichen GriRen

3.3. HeraruBua pexomenaauis / Negative Auskunft

1. lllanOoBHI TaHOBE!

Binnosinaroun Ha Bamr 3amur
CTOCOBHO ..., 3 IPUKPICTIO MY-
CHMO MOBIJOMUTH, 110 MU Ma-
€MO HETraTUBHUI HOCBIJ CIiB-
npani 3 wiero dipmoro. Ii ke-
PIBHUIITBO HEHaiiHe. Y 3B’s-
3Ky 3 IIUM, JIBA MiCSAIli TOMY MH
MPUITMHUIK JIOBI BIAHOCHHH
31 3raJJaHo0 KOMITaHI€IO.
Ockinpku 1151 iHOpMaIlis He
aJIpecyeThCsl TPETiH CTOPOHI,
npocuMo Bac 306epiratu ii B
a0COFOTHIM KOH(iEHITIIHOC-
Ti.

3 moBaroxo

2. IlTanoBHI nmaHose!

Bixgmosinaroun na Bamr 3amur,
3 MPHUKPICTIO MyCHMO MOBiJI0-

Sehr geehrte Damen und Herren,

zu Ihrer Anfrage tber die Firma ...
muissen wir lhnen leider mittei-
len, dass wir mit diesem Unter-
nehmen keine guten Erfahrungen
gemacht haben. Die Geschéfts-
flhrung erwies sich als auferst
unzuverlassig. Bereits vor zwei
Monaten ist deshalb die Ge-
schéftsverbindung abgebrochen
worden.

Da diese Auskunft nicht fir Dritte
bestimmt ist, bitten wir, volle
Diskretion zu wahren.

Mit freundlichen GriiRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf Ihre Anfrage missen wir
lhnen leider mitteilen, dass wir
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MUTH, [0 MH Majii BKpal He-
TaTUBHUN JOCBIJ CIIiBIIpaIl 3
uiero pipmoro. Bona He notpu-
MyBajacs TEPMiHiB OCTayaH-
HS, a Hamll BUMOTH BHKOHY-
BaJIHCS JIUIIE Y Pa3i BXXHUBAHHS
IOpUANYHUX 3ax01iB. Came To-
My MU TPUTTAHIIN JiT0B1 Bif-
HOCHHH 3 HEIO.

[Ipocumo Bac 36epiratu 1o
iHpopMaIito B aOCONIOTHIN
KOH(D1IEHITIITHOCTI.

3 moBaroxo

mit dieser Firma sehr schlechte
Erfahrungen gemacht haben.
Termingebundene Verpflichtun-
gen wurden nicht eingeldst; un-
sere Forderungen konnten nur auf
dem Klageweg eingezogen wer-
den. Die Geschéaftsverbindung ist
abgebrochen worden.

Wir bitten sie um volle Diskre-
tion.

Mit freundlichen GriRen

3.4. HemoxxyimBo HagaTu pexomenaaiito / Abgabe nicht moglich

[ITanoBHI maHose!

... (Ha3Ba KOMITaHi{)

[IlanoBH1 Kosteru!

Ham He BijoMO 1pO 1110 KOMTIIa-
HIIO, TOMy MH HE MOXEMO Ha-
nat Bam iHdoOpMmamiro 1mozao
OTPUMAHOT'O 3aITUTY.

[{upo mikoayeMo, IO HE MO-
»keMo BaMm gomomortu.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

Betreff: Fa. ...

Sehr geehrte Damen und Herren,
das Unternehmen ist uns nicht be-
kannt, deshalb sind wir nicht in
der Lage, lhnen die gewilnschte
Auskunft zu erteilen.

Wir bedauern, lhnen nicht behilf-
lich sein zu kénnen.

Mit freundlichen GriRen

Ymosu noctrauans / Lieferungskonditionen

1. YmoBu ckaaxyBanns / Lagerung

ITanoBHiI na”ose!

Ham 3HagoOuTBCS BiAKpUTHIA
MalaHIuK (3araTbHUM PO3Mi-
pPOM GIM3BKO ... M?) JUIsi CKJIa-
JyBaHHS TOBapiB, SKi HaJiii-

Sehr geehrte Damen und Herren,

flr die voraussichtlich am 10. Au-
gust dieses Jahres im Hafen von
Rotterdam ankommenden Waren,
die in der beiliegenden Liste im
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nyTh 10 cepmHsI IHOTO POKY 110
nopry Porrepmama, mpo mio
3a3HAYAETHCS Y CYNPOBIAHOMY
nucTi. BimkpuTwii MaiinaHnamuk
Mae OyTH OTOPODKEHHH Ipo-
TSHOIO CITKOIO 3315l yHUKHEH-
Hs KPaJDKOK Ta IHIIUX 3JI0B-
KUBaHb.

[Ipocumo Bac Hamiciatu Ham
MPOTIO3HUIIiIO 3 BKa3iBKOKO Bap-
TOCTI METpa CKIIalyBaHHS MPU
4acTKOBi abo MOBHIN opeHi
CKJIaJChKHX Tutom]. Yu HagaeTe
Bu 3HMKKKM Ha JOBroTpUBaILY
opeHay?

Uekaemo Ha Bamry BimmoBine.
3 moBaroxo

einzelnen aufgefiihrt sind, bend-
tigen wir ein Freilager von ca.
m2. Die Freiflache musste mit Ma-
schendraht eingezdunt sein, um
die Guter vor Diebstahl oder miss-
brauchlicher Benutzung zu schit-
zen.

Bitte machen Sie uns ein Angebot
unter Angabe des Quadratmeter-
preises flr Teil- und Ganzflachen.
Gewadhren Sie Nachlésse auf lan-
gerfristige Mietvertrage?

Wir freuen uns auf Ihre baldige
Nachricht.

Mit freundlichen GriRen

2. YmoBu nmocravanns / Lieferung

1. IllaHOBHI TaHOBE!

VY Bamomy akpeauTuBi, mpen-
CTaBJICHOMY aBi3ylouuM OaH-
KOM Hauoro micra, Bu Bumara-
€Te BKa3aTH BapTiCTh MOCTaya-
HH 3rijHo 3 ymMoBamu KID ... .
[IpoTe B Hamiii yroai mpo Ky-
MiBJIIO-TIPOAAXK MU ITOT'OIMIINCS
Ha ymoBu @Ob ... IIpocumo
Bac abo 3MiHUTH YMOBH TTOCTAa-
YaHHS B aKpeguTuBi, abo mo-
BIJOMUTH HaM IIpO CBOe Oa-
JKaHHs, 00 TOBapH IOCTada-
mucs Bam 3rimHO 3 ymMoBamu
KI® ... . 3Buuaiino, e 3ymo-
BUTH 3MiHY IliHU.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

in IThrem Akkreditiv, das uns von
der avisierenden Bank unserer
Stadt vorgelegt wurde, verlangen
Sie die Preisangabe fiir Lieferung
CIF ...

In unserem Kaufvertrag einigten
wir uns jedoch auf Lieferung FOB

Wir bitten Sie entweder um An-
derung der Lieferbedingung im
Akkreditiv oder um Mitteilung, ob
Sie jetzt doch eine Lieferung CIF

. wilnschen, was natirlich eine
Preisanderung nach sich ziehen
wirde.

Mit freundlichen GriRen
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2. IlanoBHi na"ose!

3a Bammm npoxaHHsAM 3apa3
BcraHosieHo 1iHy ®OB bpe-
MepxadeH, a He GpaHKo-3aBOI-
MOCTaYalIbHUK.

[Ipocumo Bac moBigomuty, siK-
o Bam 3Ha06uTHCS M01ATKO-
BE€ TPAHCIIOPTHE CTPaxyBaHHS
1o bpemepxadena, mo nepesu-
I[y€e TOPriBeNbHI YMOBHU [HKO-
TEepMC.

3 moBaroro

3. O6csar mocrauans / Menge
[IlanoBHI nmaHoBe!

Mupo nsxyemo Bam 3a 3amut
010 HAIIUX YMOB.
BpaxoBytoun Toii (akr, 110 Hatri
IIHA € HaWHIKYUMH, MiHIMaJIb-
HE 3aMOBJICHHS Y HAC CKJIaJIa€ He
MEHIIIE HiX ... . [[poTe My roTOBI
MTOTO/IUTHUCS HAa MIOPIYHUE 00CAT
rnocrayanb y ... . llpu mpomy,
KOXKHA TapTis TOBapy Ma€ CKJia-
JaTH HE MEHIIE HiX ... .

Sxmo He Oyxme 3MilicHEeHa BCs
3aKyInKa OOYMOBJIEHOTO 00csTYy
nocradanb, T0O Bam noBezneThcs
OIJIATUTH (aKTHYHY BapPTICTh
MOCTa4Y€HOT0 TOBApY, a TAKOX ...
%-By Ha70aBKy JI0 HapaxOBaHOI
CYMH.

PozpaxoByemo Ha Bame posy-
MIHHS I[i€] YMOBH.

3 noBaroxo

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihrem Wunsche gemé&R haben wir
den Preis, der ab Werk kalkuliert
war, in FOB Bremerhaven umbe-
rechnet.

Sollten Sie eine Uber diese Inco-
term-Klausel hinausgehende zu-
sdtzliche Transportversicherung
bis Bremerhaven wiinschen, bitten
wir um entsprechenden Bescheid

Mit freundlichen GriRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihre Anfrage nach unseren Kon-
ditionen liegt uns vor.

Mit Rucksicht auf die &ulerst
kalkulierten Preise sind wir ge-
zwungen,  Mindestabnahmen
von ... zu verlangen. Wir erkla-
ren uns jedoch bereit, einem Jah-
resabschluf? in Héhe von ... zu-
zustimmen, der dann in Teillie-
ferungen von mindestens ... ab-
gerufen werden kann.

Nehmen Sie die vereinbarte
Stiickzahl nicht voll ab, so wird
der Preis berechnet, der sich fir
die tatsachlich gelieferte Menge
ergibt, zuztglich ... % Aufschlag
vom Rechnungsbetrag.

Wir hoffen auf Ihr Verstandnis
fiir diese MaRRnahme.

Mit freundlichen GriiRen
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4. Bun ynakyBannsi / Verpackung

[ITanoBHI na”ose!

3amoBneni Bamm ToBapm Oyze
MOCTa4yeHo y CHeIiaNbHIA Tapi,
[0 MapKOBaHAa BIiJMOBITHO JO
Bamux Bka3iBoOK.

BapricTh ynakyBaHHS BXOJUTH y
BapTIiCTh mocTauaHHsA. Tapa He
MiJISATae MOBEPHEHHIO.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

der Versand der von lhnen be-
stellten Waren erfolgt in speziel-
len Kisten, die nach lhren Vor-
schriften markiert werden.

Die Verpackung ist im Preis in-
begriffen. Eine Riickgabe der
Kisten ist nicht erforderlich.

Mit freundlichen GriiRen

5. ¥YmoBu cTrpaxyBanns / Versicherung

[ITanoBHI maHose!

Jlns  TpaHCHOPTYBaHHSA MapTil
BaHTaXy 10 .. HaM TMOTpiOHe
CTpaxoBe CBIJOITBO, IO KOM-
MEHCY€E BCl PU3UKH, BIATOBIIHO
JI0 MYyHKTY A 3ayBaKCHHS TPO
CTpaxyBaHHs BaHTaXxiB [HCTUTY-
Ty JIOHIOHCHKHX CTPaXOBHUKIB.
Ockinbkn B KOHTpakTi mepen-
OaueHe HACKpi3HE MOCTAa4YaHHS,
TO SIK JIOJIATOK JI0 CTpaxyBaHHS
MOPCHKUX TEPEeBE3CHbh HaM He-
00XiTHUH TOJiC, IO KOMITEHCYE
TPaHCIOPTYBaHHS BiJ TOPTY
MPU3HAYEHHS IO ... .

Uekaemo Big Bac BurimHoi mpo-
no3uiiii. /i BUpIlIeHHs 110/1aJ1b-
IMX [HTaHb, IO CTOCYHOTHCS
CTpaxyBaHHS IIbOTO BaHTaXY,
MIPOXaHHS MMOCHJIATUCS HAa KOHT-
PAaKT, 110 JI0JIAETHCS.

3 moBaroxo

ﬂOQaTOK
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Sehr geehrte Damen und Herren,

flir den Transport einer Waren-
sendung nach ... benétigen wir
eine Versicherungspolice, die
alle Risiken abdeckt, also den
Institute Cargo Clauses, Klausel
A entspricht.

Da wir den Vertrag fir Liefe-
rung von Haus zu Haus abge-
schlossen haben, bendtigen wir,
abgesehen von der Seetransport-
versicherung, noch eine Zusatz-
police fiir den Weitertransport
vom Bestimmungshafen nach ...
Bitte machen Sie uns ein guns-
tiges Angebot. Die weiteren Ein-
zelheiten Uber die zu versichern-
den Waren entnehmen Sie bitte
der beiliegenden Auftragskopie.
Mit freundlichen GriiRen

Mit freundlichen GriiRen
Anlage



6. YmoBu mnarexis / Zahlungsbedingungen

1. lllanoBHI TaHoBE!

Ha nonaTox mo Haioi mporosu-
mii Bix ... moBimomiiieMo Baw,
[0 MM TIOCTa4Ya€EMO TOBAapH HO-
BHUM MOKYIIISIM TUTBKH 32 YMOBHU
OTUIATH TIiJT 9aC OTPUMAHHS.

3 moBaroro

ﬂOgaTOK

2. IlITanoBHI maxose!

Mupo nsxyemo Bam 3a 3amut
IOA0 HAIIMX YMOB IUIATEXKY.
Bonu € HacTynHuUMU: ...% 3HUXK-
KH 32 OIUIATH TOTIBKOIO YH YII-
POIIOBIX ... THIB.

3 nmoBaroro

ﬂOgaTOK

Sehr geehrte Damen und Herren,

zu unserem Angebot vom
mdochten wir nachtragen, dass
wir Lieferungen an neue Kunden
grundsatzlich nur per Nachnah-
me vornehmen konnen.

Mit freundlichen GriiRen
Anlage

Sehr geehrte Damen und Herren,

zu lhrer Anfrage hinsichtlich un-
serer Zahlungsbedingungen tei-
len wir Ihnen folgendes mit:
Unsere Konditionen sind Bar-
zahlung mit ...% Skonto oder
innerhalb von ... Tagen netto.

Mit freundlichen GriiRen
Anlage

3amosJenns / Auftrag

1. Posmimenns 3amoBaenns / Auftragserteilung

1. IlTaHOBHI TaHOBE!

[Tocunarouncs Ha Bamry mporo-
3HIIIO Bif ..., XOUEMO PO3MICTH-
TH y Bac HacTynHe 3aMOBIICHHS:
... OJMHULb TOBapy 3a LIHOM i
TUIIOM Katajiory. Bupi6 Bimmo-
BiJIa€ 3pa3Kam.

Tepmin O€3KOIITOBHOI JOCTaB-
KH — ... . YTIIaKyBaHHS — B KOPOO-
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir beziehen uns auf Ihr Ange-
bot vom ... und erteilen lhnen
folgenden Auftrag:

... Stlick zum Preis von ... . Aus-
fihrung gemal lhrem Prospekt
und den uns bergebenen Proben.
Die Lieferung hat bis ... fracht-
frei zu erfolgen. Verpackung in



kKax (...), 6€3 JOMaTKOBHX BHWT-
par.

Omnara — ofpasy Micis OTpH-
MaHHA / TIEPEBIPKU BaHTAXKY.
[Ipocumo Bac miarBepauTu OT-
PUMaHHS IOTO 3aMOBJICHHS.

3 moBaroro

2. IITanoBHI maxose!

[Tocunarounces Ha Banry nporo-
3MINIO Bif ... IpocuMo Bac Ha-
JicnaTy HaM maprito ... . [locra-
YaHHS 3TiTHO 3 yMOBamH (ppan-
Ko-Bok3aimy. Oruiata — min 4ac
OpUOYTTSI BAaHTAXY, 3 ... %-BOIO
3HMIKKOIO 32 OTUIATH TOTIBKOIO.
3rigHo 3 yrofo HaM HaJagyTh
JOJTATKOBY ...%-Ba 3HMXKKA, SIK-
0 MM MOBEPHEMO MaKyBaJIbHI
MaTepiaay yIpoOBK ... THKHIB.
[Ipocumo Bac xopoTtko miaTBep-
JUTH OTPUMaHHS 3aMOBJICHHSI.
[Ipu mocTauanHi TOBapiB y Bif-
MiHHOMY cTaHi Bu moxere po3-
paxoByBaTH Ha Hallli peryJspHi
3aMOBJICHHSI.

3 noBaroxo

Kisten (...) und ohne gesonderte
Berechnung.

Zahlung erfolgt sofort nach Ein-
gang bzw. Priifung der Ware.
Wir bitten Sie um Auftragsbe-
statigung.

Mit freundlichen GriiRRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

gemal lhrem Angebot vom ...
bitten wir um Lieferung von ...
Der Versand muss bis zum ...
frei Bahnstation erfolgen.
Zahlung bei Eingang der Ware
unter Abzug von ...% Skonto.
Vereinbarungsgemdal  werden
uns bei Ricksendung des Verpa-
ckungsmaterials innerhalb von
... Wochen ..% des dafir be-
rechneten Betrags gutgeschrie-
ben.

Wir bitten um kurze Auftrags-
bestatigung. Bei einwandfreier
Lieferung kénnen Sie mit regel-
maRigen Auftrdgen rechnen.

Mit freundlichen GriRen

2. llpuiiom 3amoBaenns / Auftragsannahme

[ITanoBHI na”oBe!

3 BASYHICTIO MiITBEPKYEMO OT-
puMaHHs Banoro 3aMoBJIeHHS ...
Ha IOCTavyaHHs ... . ToBapu Oy-
IyTh HaziciaHi Bam uitko 3a
rpagikom. [loctauanus — Bigmo-
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir bestétigen dankend den Er-
halt lhres Auftrags vom ... zur
Lieferung von .... Die bestellten
Artikel werden piinktlich an Sie
ausgeliefert werden. Der Ver-



BiTHO JIO YMOB, 3a3HAYCHHUX Y
HaIIi{ IPOITO3HIIii Bif ... .
BrnieBneHi, o Harmii ToBapu Oy-
nyTe Bamu ycmimmo peanizo-
BaHi.

3 moBaroro

sand erfolgt zu den in unserem
Angebot vom mitgeteilten
Konditionen.

Wir sind sicher, dass Sie mit
unseren Waren gute Umsatze
erzielen werden.

Mit freundlichen GriiRRen

3. 3amoBnenns Bixxuiaeno / Auftragsablehnung

[ITanoBHI na”oBe!

[Mupo nsaxyemo Bam 3a Bame
3aMOBIICHHS Bi] ...

Ha >xanp, Mu HEe MOXeMoO 3apa3
BUKOHATH Baiie 3aMOBJIeHHS 10
BKa3aHOTO TEPMiHY, OCKIUJIbKH
BCIO Hally MPOXYKIIIO PO3MpO-
JTaHO Ha HACTYTIHI ... MICSAIIiB.
Bynw nacka, moBigoMTe Ham, 4u
MOTPIOHO 3ape3epByBaTH Ballle
3aMOBJICHHS Ha MiCAIIb ...
[Ikoxyemo, 1o He MOXKEMO Oy-
TH 3apa3 Ui Bac kopucHUMH.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir haben lhren Auftrag zur
Lieferung von ... erhalten.
Leider sehen wir uns im Augen-
blick nicht in der Lage, die Be-
stellung zum angegebenen Ter-
min auszufuhren, da wir fur die
néchsten ... Monate restlos aus-
verkauft sind.

Bitte teilen Sie uns mit, ob wir
Ihre Bestellung fur den Monat ...
vormerken sollen.

Wir bedauern, Thnen vorerst kei-
nen anderen Bescheid geben zu
kdnnen.

Mit freundlichen GriiRen

HopmasnbHuii Xi BHKOHAHHSI 3aMOBJIEHD /
Ordnungsgemale Auftragsabwicklung

1. TloBimomiieHHsi mpo mouaTok BHpoOHHUTBA / Anzeige des

Produktionsbeginns
LlIanoBHi manoBe!

Illoxo Baroro 3amoBiieHHS Bix
. Ha ... MH paji MOBiIOMHUTH

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir beziehen uns auf lhren
Auftrag vom ... Uber Lieferung



Bam, mo Oymno posmouaro BH-
pOoOHHUIITBO HEOOXiMHMX 11 Bac
TOBApiB, 1 10 BOHU OYyAyTh TO-
TOBI JIO BiJIBAHTAXCHHS ... .
[Ipocumo Bac 3aBuacHO Hazic-
JIATH HaM CBOI IHCTPYKIIi MOI0
crocoOy mocTavaHHs.

3 moBaroro

von ... und teilen Ihnen mit, dass
sich der von lhnen bestellte Wa-
renposten bereits in der Ferti-
gung befindet und voraussicht-
lich bis zum ... versandbereit
sein wird.

Bitte geben Sie uns Ihre Versand-
wiinsche rechtzeitig bekannt.

Mit freundlichen GriiRen

2. TloBizomuieHHsI MPo BiABaHTa:keHHs ToBapiB / Versandanzeige

1. lllanOoBHI TaHOBE!

Pani nmoBigomutu Bawm, 1110 cho-
TOJIHI MU BiJIBAHTaXXKUJIM TOBAPH
3a Bammm 3amoBiennsM Ne ...
BIJ ....
TpaHcnOpTHO-SKCIIEAULTIHHE
areHTCTRBO ... TPAHCIIOPTYE TOBA-
pH Ha BaHTaXiBKax, (hpaHKoO- ... .
CrioniBaemocst, mo Bu Oyznerte
3a70BOJIEH] HAIICIAHUMM TOBA-
pamu, i uekaemo Bif Bac HOBHX
3aMOBJIEHb.

3 moBaroro

2. IITanoBHI maHose!

3riIHO 3 ITOBIAOMJIEHHSIM HAIIIO-
ro OaHky, Oyno Bimkpuro Bam
JIOKYMEHTapHUH aKpeIuTHB, 110
KOMIICHCYE TIOCTaYaHHS ...

Mu HeraliHO B)KHIIM HEOOXITHUX
3axO0ZiB 1 3apa3 Hall TPaHCIOPT-
HMIi areHT IOB1JIOMIISIE, 1110 BaH-
Tax yxe mepeOyBae Ha OOpTy
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir teilen Thnen mit, dass wir die
Waren gemaly lhrer Bestellung
Nr. vom heute an Sie
versandt haben.

Der Transport erfolgt per Last-
kraftwagen durch die Spedition
.. frei ...

Wir hoffen, dass Sie mit unserer
Lieferung zufrieden sind und er-
warten gern lhre weiteren Auf-
trédge

Mit freundlichen GriiRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

unsere Bank hat uns am ... von
der Erdffnung lhres Akkreditivs
unterrichtet, das die Lieferung
von ... abdeckt.

Wir haben sofort das Nétige ver-
anlasst und erfahren von unse-
rem Spediteur, dass sich die Wa-
re bereits an Bord der "Patricia"



tertoxona "[larpumia", skwit
BUPYIINB 10 TIOPTY NPHU3HAYCH-
HA ... .

Bci  HeoOximHi  TOKYMEHTH,
BKJIFOYHO 3 YHCTUM KOHOCAMEH-
TOM, TIepejaHi A0 HamIoro 6aHKy
Juis iepefayi 1o Bamoro 6aHky.
[Ipunyckaemo, o BXKe MOKHA B
HaJISKHOMY TIOPSIZIKY TTepepaxo-
ByBaTH 00yMoBiieHy cymy. Crio-
niBaemocs, mo Bu orpumaete
TOBapH B XOPOIIOMY CTaHi.

3 moBaroro

befindet, die am ... nach
ausgelaufen ist.

Die entsprechenden Dokumente
einschlielich des reinen Kon-
nossements haben wir unserer
Bank zur Weiterleitung an lhre
Bank vorgelegt.

Wir hoffen, dass der Uberwei-
sung des Betrages von ... nichts
mehr im Wege steht und wiin-
schen Ihnen einen guten Emp-
fang der Ware.

Mit freundlichen GriiRen

3. BucraBaenns inBoiicy / Rechnungsausstellung

[ITanoBHI maHose!

3amoBneHi Bamu ToBapu Oyiio
HajicnaHo Ha Barry ampecy.
Hapasi nmancumaemo Bam paxy-
HOK 32 BECh BaHTaX.

YekaeMo Bijg Bac HOBUX 3aMOB-
JICHb.

3 moBaroro i Halkpanmu nooda-
KAHHIMU

JonaTok:

paxyHOK

Sehr geehrte Damen und Herren,

die von lhnen bestellten Waren
sind heute an Sie versandt wor-
den.

Als Anlage erlauben wir uns,
Ihnen unsere Rechnung fiir die
Gesamtlieferung zu Ubersenden.
Wir wirden uns freuen, weitere
Auftrage von Ihnen zu erhalten.
Mit freundlichen GriiBen

Anlage
1 Rechnung

4. IlinTBepaKeHHs: orpuManus ToapiB / Warenempfangsbestati-

gung
ITanoBHiI na”ose!

[Mapris ToBapy, mpo Ky HILIOCS
y Bamomy moBiomieHHi Bif ...,
ChOTO/IHI IpubyJia Ha MicLe.

Sehr geehrte Damen und Herren,

die uns mit IThrem Avis vom ...
angekundigte Warensendung ist
heute bei uns eingetroffen.



Mu ozpa3zy nepeBipiiId TOBapH i
pazi moBimoMuTH Bam, mo Hare
3aMOBJICHHS BHKOHAHO BIJIO-
BIIHO 0 HaIKX M0OaKaHb.

3 HalikpammMu mooakaHHIMHI

5. 3Bepuenns / Bewerbung
IITanoBHi nanose!

upo maxyro Bam 3a mwcr Bix
.oy SIKUHM o 3 IIKABICTIO MPOYH-
TaB.

Byny paawit npencraBnsTH iHTe-
pecu Bamoi ¢ipmu, ane criouat-
Ky, TIeBHa pi4, XOTiB OM 3ycCT-
pitacs 3 Bamu ocobucto, mob
OOTOBOPUTH  THUTAHHA OO
chepr MO€i TisSUTBHOCTI, PO3Mi-
piB KOMICIHHHMX, 3aXHCTy IpaB
MOKYMIIB / CIIOKHUBAYiB TOIIIO.
Came TOMY § BBaXKaro JOLIJIb-
HUM BI3UT 110 Bac s oOroso-
PEHHS BCiX HAaraJIbHUX MPOOJIEM.
S mir 6u 3aBitatu 0 Bac y me-
piox 3... 10 ... . [Ipunyckato, 1110
Bu BigmkomyeTe BCi BUTpaTH 3
MOTO0 OOKY y pasi mpej’ sBIeHHS
HEOOXIHUX JOKYMEHTIB.
[Ipomry moBiZOMUTH MEHE, YU
BiamToBye Bac nmata moro Bi-
3UTy ab0 X 3aIpONOHYBaTH iH-
Iy JaTy.

Uexkaro Ha Banry BiamoBiap.

3 HAWIUPINIMMHA BiTAHHIMHI
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Eine sofortige Nachprufung hat
ergeben, dass die Bestellung
ordnungsgeman ausgefuhrt
wurde.

Mit freundlichen GriRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fur lhr Schreiben
vom .., das ich mit groRem
Interesse gelesen habe.

Ich wiirde lhre Vertretung gern
Ubernehmen, mdchte jedoch ver-
stdndlicherweise mit Ihnen per-
sonlich Uber alle Einzelfragen,
wie z.B. Gebiet, Provisionen,
Kundenschutz usw. sprechen.
Deshalb hielte ich es fiir zweck-
méaBig, wenn ich Sie aufsuchen
wirde, um alle anstehenden Prob-
leme zu erdrtern.

Ich kénnte in der Woche vom ...
bis ... zu Ihnen kommen und gehe
davon aus, dass Sie mir die fur die
Reise entstehenden Kosten gegen
Vorlage der (blichen Belege
ersetzen werden.

Bitte teilen Sie mir mit, ob lhnen
der Termin recht ist, oder schla-
gen Sie einen anderen vor.

Ich sehe Ihrer Antwort gern ent-
gegen.

Mit freundlichen GriiRen



6. Binnosian Ha 3Bepuennst / Antwort auf angebotene Vertretung

[ITanoBHI na”ose!

upo psxyemo Bam 3a nmcT Bix
..., B sikoMy Bu moBizomisere
npo Bamy mnoteHuiiiny 3romy
MPEACTaBISATH IHTEPECH HAaIIol

bipmy y ... .
Mu 3rigai Ha Bam Bizut s
neperoBopis ... . Ilicns Bammoro

mpuOyTTS 1O aepomopTy O
TOAWHI ..., Hall CHIBPOOITHUK
IIaH ... yekaTuMme Ha Bac.
OCKiTbKH MH 1IIe OCOOHCTO 3
Bamu He 3Haiiomi, TO mpocuMo
Bac 3BepHyTHCS Yy IOBIIKOBY
cnyx0y 1 BUKJIMKATH TaHa ... .
Mu oapaszy 3MOKEMO pO3IIOYATH
MeperoBopy B Hamomy odici.
Bac npokoHCynbTYIOTH YCi 3aifi-
KaBJICHI YJIEHW HAIOTO KepiB-
HULITBA.

3 HaWIUPIIIIMHA BiTAHHIMHI

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fir lhr Schreiben
vom ..., in dem Sie uns lhre
grundsétzliche Bereitschaft zur
Ubernahme unserer Vertretung in
... mitteilen.

Mit dem von Ihnen vorgeschla-
genen Besprechungstermin am ...
sind wir einverstanden. Wir er-
warten Sie am ... um ... am Flug-
hafen in ... Sie werden dort von
unserem Herrn ... abgeholt.

Da Sie uns noch nicht personlich
bekannt sind, bitten wir Sie, sich
am Informationsschalter zu mel-
den und nach Herrn ... zu fragen.
Die Besprechung kann dann in
unserem Haus sofort beginnen.
Die maRgebenden Mitglieder un-
serer Geschéftsleitung stehen
Ihnen zur Verfligung.

Mit freundlichen GriiRen

7. 3anuT Ha mpeacTaBHUUTBO / Vertretungsgesuch

[ITanoBHI na”ose!

S nmizHaBcs Bamy aapecy 3
KaTaJory YYaCHUKIB ... BUCTaBKH
y ... . [Ipumyckaro, 1o mics BBe-
JICHHS €IUHOTO pHUHKY Baria
MPOAYKIliSl MATUME 3HAYHHUK T0-
AT Y ... .

Ockinbku s Bxke 0araTto poKiB
npampio y cdepi ..., To OyB Ou
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Sehr geehrte Damen und Herren,

lhre Adresse habe ich dem Aus-
stellungskatalog der ... Messe in

. entnommen. Ich kénnte mir
vorstellen, dass nach Einfiihrung
des Binnenmarktes lhr Produkt
auch in ... Abnehmer finden wird.
Da ich schon seit Jahren auf dem
... Gebiet arbeite, ware ich sehr



panuii BKIrounTy Banry nponyk-
IO 10 CBOEI TpPOrpaM®l IS
toprisii. [loBimomre, Oyap Jiac-
Ka, ui Bu 3aranom 3aiikaBicHi y
MIPEICTABHUIITBI ¥ ... palOHi.

Y 3B’a3Ky 3 UM XOTiocs ©
MIJKPECIUTH, 1O s TMPEICTaB-
JISTFO KOMIIaHii, o go0pe Bigomi
y HaIIi KpaiHi i 32 KOPIOHOM, Ta
JIOCSATHYB YMMAJIUX PE3yJIbTATIB.
KpiMm TOro, Yy MOoeMy po3mops-
JOKeHHI € YyJOBHU TIepCOHAI,
JIOCTaTHBO CKJIAJCHKUX MPHUMI-
IICHb 1 TPAHCHIOPTHUX 3aCO0IB.
Byny paguit oTpumaTu WBHIKY
BIIIIOBIb.

3 HAUIUPINIMMH BITAHHAMHI

daran interessiert, lhre Erzeug-
nisse in mein Programm aufzu-
nehmen. Bitte lassen Sie mich
wissen, ob Sie grundsatzlich an
einer Vertretung im Raume ... in-
teressiert sind.

Ich darf in diesem Zusammen-
hang noch darauf hinweisen, dass
ich namhafte Werke des In- und
Auslands vertrete und tberdurch-
schnittliche  Umsatze erziele.
Aulerdem verflige ich lber einen
Stab guter Mitarbeiter sowie aus-
reichende Lagerkapazitdten und
Lieferfahrzeuge.

Ich waére lhnen fur eine baldige
Nachricht dankbar.

Mit freundlichen GriiRen

8. Biamosinb penpe3enToBanoi ¢ipmu / Antwort der zu vertre-

tenden Firma
[ITanoBHI nmaHose!

Pangi mosimomuTu BaMm, mo mMu
3alikaBmincs Baioro mpomnosu-
LI€I0 MPEACTABIATH HAlly KOM-
MaHil0 Yy paiioHi ..

[Iponionyemo Bam 3aBiTatu mo
HAC ... JUIS TIOAAJbIINX IEepero-
BOPIB.

Bci ButpaTH, mo’s3aHi 3 wi€w
M013/IKO0, MU OepeMo Ha cebe.
3arenedonyiite, Oyap Jacka, sK-
o Bac He Bnamrtye 3anpomnoHo-
BaHa JiaTa.

3 HAUIUPINIMH BiTAHHIMHU
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir freuen uns lhnen mitzuteilen,
dass wir an Ihrem Angebot, unse-
re Firma in dem ... Gebiet zu ver-
treten, sehr interessiert sind.

Wir schlagen vor, dass Sie uns
zwecks Besprechung néherer Ein-
zelheiten am ... hier besuchen.
Alle Kosten, die lThnen durch die
Anreise entstehen, werden von
uns tibernommen.

Sollte Ihnen der vorgeschlagene
Termin nicht zusagen, bitten wir
um lhren Anruf.

Mit freundlichen Grii3en



9. Arenrchbka yroaa/ Vertretungsvertrag

®dipma..., mani ckopoueno — Dip-
Ma, 1 maH ..., lax — TeHepaIbHUI
arear (['A), nmifimm HacTymHOL
3roau moxao I'enepaapHOrO ATEHT-
CcTBa!

a) 'A mpu3HaYeHO €IMHHUM IIpe-
ctaBHUKOM DipMH 3 MPOIAKY ...
TOBApiB Y ... .

0) Hisnpaicts ['A mommupioeTsbes
Ha TiBJeHb KpaiHd i 00MEeXY€EThCS

B) ['A orpumMye komiciiiHi 3a pea-
J3aIilo TOBapiB; PO3MIpH KOMi-
CIIHMX NpPeInCTaBIEHO Yy AOAATKY,
SIKUM € YACTUHOKO KOHTPAKTY.

r) 'A mowmicsuHo oTpumye Qik-
COBaHy CyMy ... JUISI BUTpaT Ha Te-
neoHHI TmeperoBopH, Gakcu i
ckianyBanHs. XKoHi iHII BUTpa-
TU HE KoMIeHCyoThes. ['A camoc-
TIHHO BiAIIKOJOBYE BUTPATH, IIO-
B’s13aHi 3 BIIPSKCHHSIMHU.

r) dipma roToBa CHpPUATH MisUTb-
Hocrti ['A 3a JOITOMOr 00 BiAMOBII-
HOI peKJiaMHOI KaMImaHii, aeraii
sKOi OymyTh obrosopeni 3 'A. 3a-
rajbHi BUTpaTH Ha peKIaMy He
MOBHHHI TICPEBUIIYBATH ... HA PIK.
IIepeBuTpaTta BKa3zaHOI CymMHu OI-
navyeTbesa camuM ['A.

n) Ilporsrom Tepminy aii yroau
'A 3a00poHEHO TIpPE/ICTaBISATH
KOHKYpYIoUi hipMH.

e) g yroma milicHa ympoJoBK
HacTymHuX 5 pokis. [licis 3akiH-
YeHHs [IbOTO TePMiHYy Oy/b-sKa 3i
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Zwischen der Firma ..., im fol-
genden kurz Firma genannt, und
Herrn ..., nachstehend kurz Ge-
neralvertreter (GV) genannt,
kommt folgender Generalvertre-
tungsvertrag zustande:

a) Der GV Ubernimmt ab ... fir
die Firma die Generalvertretung
fur deren Erzeugnisse in ...

b) Das Gebiet der GV umfasst
den stdlichen Teil des Landes
und wird begrenzt von ...

c) Fir seine Tatigkeit erhalt der
GV Provision. Die Hohe der Pro-
visionen ergibt sich aus beige-
fugter  Provisionsliste,  die
Bestandteil des Vertrags ist.

d) Der GV erhélt ein monatliches

Fixum von .. fir Telefon,
Telefax und Lager. Weitere
Vergutungen  werden  nicht

bezahlt. Die Reisespesen tragt
der GV selbst.

e) Die Firma ist bereit, den GV
durch entsprechende WerbemaR-
nahmen zu unterstiitzen. Wie die
Werbung durchgefiihrt wird, ist
mit dem GV im einzelnen abzu-
sprechen. Die Gesamtwerbungs-
kosten dirfen den Betrag von ...
im Jahr nicht (berschreiten.
Dariber hinausgehende Kosten
tragt der GV selbst.

f) Dem GV ist es wahrend der
Dauer dieses Vertrags nicht er-
laubt, Konkurrenzfirmen zu ver-



CTOpIH Ma€ TpaBo po3ipBaTH ii B
KIHIIl KaJeHIapHOTO pOKy, II0-
JIABIIM MTUCHMOBY 3asBY 3a 6 Mi-

CSILIB O PO3ipBaHHS YTOIH.

€) byap-axi 3miHE i€l yroam
MOBUHHI OyTH 3adiKCOBaHUMHU Yy

MUCHMOBI# opmi.

Bynp-sxi po30iKHOCTI, 110 BUHU-
KaloTh IIJI 4YaCc BUKOHAHHS L€l
YTOAM, IMiJUIATal0Th FOPUCIUKIIT

cyny ... (Ha3Ba MicTa, KpaiHu).

treten.

g) Dieser Vertrag wird zunéchst
auf die Dauer von fiinf Jahren
abgeschlossen. Nach Ablauf die-
ser Zeit kann er von beiden Tei-
len unter Einhaltung einer Frist
von sechs Monaten zum Ende
des Kalenderjahres gekiindigt
werden.

h) Alle Vertragsdnderungen be-
dirfen der Schriftform.
Gerichtsstand ist ... (Ort, Land)

10. Mpencrasiaenns npeacraBuuka / Bekanntgabe des Vertreters

[ITanoBHI na”oBe!

Pani nosigomutu Bam, mo 3 ...
MaH ... TPEACTABIATHME Haml
inTepecu y ... . [Ipocumo Bac 3
yCiX IMUTaHb 3BEPTATUCS JO HbO-
ro. Bu ninkom moxere nokinana-
THCS Ha HOTO TIOpa/Iu.

3 HAWIUPINIMMU BITAHHIMUA

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir erlauben uns, Ihnen mitzu-
teilen, dass wir ab ... Herrn ... mit
der Vertretung unserer Interes-
sen in ... betraut haben.

Wir bitten Sie, sich mit allen
Fragen vertrauensvoll an ihn zu
wenden. Er wird Sie in jedem
Fall bestens beraten.

Mit freundlichen GriiRen

11. PosipBaHHsl KOHTPaKTy 3 iHimiaTuBm mnpeacraBHuka / Ver-
tragskindigung durch den Vertreter

1. IllarOBHI TaHOBE!

3a cTaHOM 370pOB’S 51, Ha KaJb,
MYIIly BIAMOBUTHCS 3 ... BiJ BU-
KOHAHHS MPEICTaBHUIIBKUX 000-
B'SI3KiB, SIKi BUKOHYBAaB 3 ... .

31 Haa3BUYaMHO CXBUJILOBAaHUN
THM, 10 3MYIICHHUH ITITH Ha ek
KpOK, THM Ta4e, M0 B TpOIleci
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Sehr geehrte Damen und Herren,

aus gesundheitlichen Griinden bin
ich leider gezwungen, Ilhre
Vertretung, die ich seit ... inne-
habe, mit Wirkung vom ... zu
kindigen.

Ich bedaure dies auflerordentlich,
um so mehr, als aus der



OaraTtopidHoi CITBOpami HaMH
OyJ0 HalaroPKeHO OBIpIUBI
B3a€MOBITHOCHHH, L0 3yMOBHJIO
3HAYHY YacTKy YCHiXy.
Bnesnenuii, mo Bu 3 posywmin-
HAM TIOCTaBUTECS IO MOTO pi-
LICHHSI.

3 HAUIMPIITUMHA BiTAHHSIMHA
2. IITanoBHI maxose!

SAx Bam Bimomo, kpim Bamoi ¢i-
PMH 5 YIIPOAOBIXK ... POKiB TAKOXK
MIPENICTABIISIO ... (KOMIIAHIFO).
Hapasi 1i kepiBHUIITBO 3amporno-
HYBAJIO MEHI CTaTH €IMHUM TIpe-
CTaBHHKOM Y LIJIOMY ... paioHi,
Ha IO 5 M0 HaMipu MPUCTATH.
Came toMy mpoury Bac npuid-
HSITH MOIO 3a5IBY MPO 3BIIBHEHHSI
3 ..., IOJJaHy B TEPMiHH, 10 OyIIH
00yMOBIIEHI TOTOBOPOM.

[Iupo BasuHMl Bam 3a BusB-
JICHY JIOBIpY JI0 MeHe i Oaxkaro
KOMIIaHil MpeKpacHOro ManoyT-
HBOTO.

3 moBaroo

jahrelangen Verbindung ein Ver-
trauensverhaltnis erwuchs, das zu
schonen Erfolgen fuhrte.

Ich bin sicher, dass Sie fiir meinen
Entschlu®  Verstandnis  haben
werden.

Mit freundlichen GriiRRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

wie Sie wissen, vertrete ich seit ...
Jahren auf3er Threm Haus auch die
Firma ...

Diese hat mir nunmehr eine sehr
attraktive ExKlusivvertretung fir
den gesamten Raum ... angeboten,
die ich gern Gibernehmen mdchte.
Ich bitte Sie daher, meine frist-
geméBRe Kindigung zum ... an-
zunehmen.

Ich danke lhnen fir das in mich
bisher gesetzte Vertrauen und
winsche lhrem Haus weiterhin
alles Gute.

Mit freundlichen GriiRen

12. PozipBanHs KoHTpakTy 3 inimiatuBu ¢ipmu / Vertragskin-

digung durch die Firma
[ITanoBHI na”oBe!

3 [PHUKPICTIO TOBIIOMIIIEMO
Bam, mo 3 ... Mu 3MymieHi po-
3ipBatu 3 Bamu konTpakT. Hamu
MPUITUHEHO BCE EKCIIOPTHE II0-
CcTa4aHHs 70 ... . [IpoTsarom oc-
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir miissen lhnen zu unserem Be-
dauern mitteilen, dass wir ge-
zwungen sind, das mit lThnen am ...
geschlossene Vertretungsverhalt-
nis zum ... zu kundigen. Wir haben



TaHHIX POKIB PHUHOK 30yTy Ha-
mux ToBapiB y Bamiit kpaini
MOCTIHO CKOPOYYBAaBCS.

3i cBoro 0OKy Askyemo Bawm 3a
gynoBy poboty. IlaH ... ocobuc-
TO 3aBitae 1o Bac mix gac cBoro
HACTYIHOTO BI3UTY JO ...

3 HAUIMPITITUMHA BiTAHHIMHA

alle Lieferungen nach ... einge-
stellt. Der Markt in lThrem Land ist
fur uns in den letzten Jahren stetig
riicklaufig gewesen.

Wir danken lhnen fir die gute Zu-
sammenarbeit. Unser Herr ... wird
Sie anlasslich seines néachsten
Aufenthalts in ... aufsuchen.

Mit freundlichen GriiRen

13. Koucurnauiiini yrogu / Kommissionsgeschéfte

[ITanoBHI maHose!

[Ipocumo Bac mosimomutu Ham,
4y rOTOBI BU BKJIIOYMTH 111 TOBA-
pH 70 CBOrO IUIaHy MOCTaYyaHHS
... HA OCHOB1 KOHCHUTHAIII.

VY Takuii crocid Mu Bxke ympo-
JIOBX 0araThOX POKIB MPAIIOEMO
3 BEJIMKMMH BUPOOHHUKaMH. Y Ha-
IIOMY PO3MOPS/IKCHHI € CKIIaJI-
CbKi TpPUMIIEHHS, TPAaHCHIOPT
JUIST TIOCTAYaHHsT BAHTaXIB, TEX-
HIYHUH TTepCOHAIL.

SIlkmo Bu 3amikaBuimcs 1i€ro
(hopMOI0 CITiBpOOITHUIITBA, TIPO-
CHMO HaM MOBIIOMHTH. Y Ta-
KOMY pa3i MU HanpaBuMo Jio Bac
Haioro oQimiiHOro MpeaCTaB-
HUKa JUIA MOJNAIBIINX IEPEeMO-
BUH. Y pa3i noTpedu MU TaKoX
rOTOBI 3acTpaxyBaTH KOHCHTHa-
LIAHI TOBAapH BiJ MOXEXI 1 Kpa-
IIKKY Ta 3a0e3reuntd Bac Bin-
MOBIIHUMHU TapaHTIsIMU Ha Bij-
IIKOTyBaHHSI BAPTOCTi TOBapiB.
3 HAUIUPINIMH BiTAHHIMHU
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir bitten Sie um Mitteilung, ob
Sie bereit sind, auf Kommissions-
basis die Produkte Ihres Verkaufs-
programms nach ... zu liefern.
Wir arbeiten in dieser Weise seit
Jahren mit bedeutenden Herstel-
lern zusammen. Lagerraume, Lie-
ferfahrzeuge, Kundendienstmon-
teure usw. stehen ausreichend zur
Verfiigung.

Falls Sie im Prinzip an einer sol-
chen Zusammenarbeit interessiert
sind, lassen Sie uns dies bitte
wissen. Wir werden dann einen
Bevollmachtigten unseres Hauses
zu entsprechenden Gespréachen bei
Ihnen anmelden.

Auf Wunsch sind wir auch bereit,
die Kommissionsware gegen
Feuer und Diebstahl versichern zu
lassen und lhnen fir den Wa-
renwert entsprechende Sicherhei-
ten zur Verfugung zu stellen.

Mit freundlichen Grii3en



14. Kowmiciiini mociyru / Provisionsgeschéaft

[ITanoBHI na”ose!

OmHOMYy 3 HAmUX MOCTIHHUX
KJIIEHTIB HEOOXiaHA BEIHKA Tap-
TisL... . [Ipore B Hamomy acoptu-
MEHTI HEMa€ TaKoTro BUPOOY 1 MU
xortinn 6 mompocutn Bac ckiac-
TH JUIS 1bOTO KJIIEHTA BIAIIOBII-
HY MPOMO3UIII0 3 MOCHIAHHIM
Ha Hamry ¢ipMy i HagiclaTH HaM
KOIIIIO ITi€T MPOTIO3MIIi.

3a Hamn Mociayrd MPOCHMO Ha-
paxyBaTH KOMICIHHI y po3Mipi
...%. lloBimomte, Oyap macka, 9u
MoskeTe Bu TepmMiHOBO mocTauu-
TH TOBapu i 4M 3rogHi Bu 3 3a-
MIPOITIOHOBAHUM PO3MIpOM KOMi-
CiHHUX.

[Ticas mporo oapasy X MU IIO-
BimomuMo Bam anpecy kimieHTa.

3 HAWIUPINIMMU BITaHHIMUA

JlneTH 3 0c00IMBOT HArO AU

Sehr geehrte Damen und Herren,

ein langjahriger Kunde von uns
benotigt im Augenblick einen gro-
Reren Posten von ... Da wir diese
Ware nicht in unserem Programm
fuhren, bitten wir Sie, dem Kun-
den unter Berufung auf uns ein
entsprechendes Angebot zu unter-
breiten, wovon wir eine Kopie
erbitten.

Fur unsere Bemiihungen erwarten
wir eine Provision in Hohe von ...
%. Geben Sie uns bitte bekannt, ob
Sie den angegebenen Warenpos-
ten umgehend liefern kénnen und
ob Sie mit unserem Vorschlag hin-
sichtlich der Provisionsvergitung
einverstanden sind.

Wir werden lhnen dann unver-
zlglich die Adresse des Kunden
mitteilen.

Mit freundlichen GriiRen

/ Schreiben zu besonderen

Gelegenheiten

1. Iucr-moasika / Dankschreiben
1. IllaHOBHI TaHOBE!

Y 1mpoMy JUCTI MU XOTUTH O
Bam mopskyBatH 3a OpyKHiH
nmpuiiom, 10 OyB OpraHi3opa-
Huid Bamu ns mpeactaBHUKa

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir mochten das heutige Schrei-
ben zum Anlass nehmen, uns
herzlich fur die freundliche Auf-
nahme unseres Herrn (unserer
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Hamoi KoMIIaHii mana ... (maHi
)

Sk HaMm cTayno BijoMmo, mepe-
roBOpH OyNM OCUTH MPOAYK-
TUBHUMH 1 OyJO JOCATHYTO
3rogd. Mu BHEBHEHI, IO II€
CIPUATIMBO BIUIMHE HA HAIIy
CIIIBIIPAITIO.

[linTBepmKYEMO TOMOBIICHICTD
Ipo Te, IO IpeacTaBHUK Ba-
moi ¢ipMu maH ... (maHi...)
3aBiTa€ 0 HAC ... IS MTOJAJIb-
IUX IepeMOBHH. be3ymMOBHO,
IO ITifl 9ac CBOTO Mepe0yBaHHs
TyT TaH (mami...) Oyme
HaITAM TOCTeM (TOCTEIO).

3 HAUIUPINIMMH BITAHHAMHI
2. lllanosHi ma"ose!

Buopa Oyno 3aBepiieHo nepe-
MOBHUHH 3 TTaHOM ... i MU BIIEB-
HEHi, [0 JIOCATHYTI pe3ylib-
TaTH € B3a€MOBUTIHUMH.
Kopucrytouncy Haromoro, as-
Kyemo Bam 3a Bi3uT maHa ...
(masi...). OcoOnuBO BISYHI
Bam 3a BimkpuTHii TOH mepe-
TOBOPIB MiXk IaHOM ... (IIaHi ...)
1 KepIBHHUIITBO HAIIOT (hipMH.

3 HAWIUPINIMH BiTAHHIMHU

Frau) ... in lhrem Hause zu
bedanken.

Wie wir erfuhren, waren die Ge-
sprache und die dabei erzielten
Vereinbarungen sehr erfolgreich.
Wir sind Uberzeugt, dass sich dies
positiv auf unsere Zu-
sammenarbeit auswirken wird.
Wir haben vorgemerkt, dass lhr
Herr (lhre Frau) .. Ende des
Monats zu weiteren Besprechun-
gen zu uns nach ... kommen wird.
Selbstverstandlich ~ wird  Herr
(Frau) ... fir die Dauer seines
(ihres) Aufenthaltes unser Gast
sein.

Mit freundlichen GriRen
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir haben gestern die Besprechun-
gen mit tThrem Herrn (lhrer Frau)
... abgeschlossen und sind sicher,
dass flr beide Seiten gute Ergeb-
nisse erzielt wurden.

Bei dieser Gelegenheit mdéchten
wir uns fir den Besuch lhres
Herrn (lhrer Frau) ... herzlich be-
danken, vor allen Dingen auch fiir
die Aufgeschlossenheit, mit der er
(sie) die Verhandlungen mit un-
serer Geschaftsleistung fiihrte.

Mit freundlichen GriiRen
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BiraabHa gucrtiBka / Glickwiinsche

1. KOBineii ¢pipmu / Firmenjubilaum

[ITanoBHi na"ose!

upo BiTaemo Bac 3 maromm
25-piyus Bamoi koMmmnaHii.
BoaHouac, KOpUCTYyIOUUChH Ha-
roJI010, BUCIOBIIOEMO Bam 110-
ISKy 3a OaratopidyHy MpOAYK-
TUBHY CHIBIIPAIlo Ha Oaro Ha-
101 KOMIaHii.

3 HaWIUPIIMHA BiTaHHIMHI

Sehr geehrte Damen und Herren,

zum 25jahrigen Bestehen lhres
Unternehmens erlauben wir uns,
lhnen unsere herzlichen Gliick-
wiinsche zu Ubermitteln.

Wir mdochten diese Gelegenheit
wahrnehmen, lhnen zugleich fur
die jahrelange vertrauensvolle Zu-
sammenarbeit unseren besten
Dank auszusprechen.

Mit freundlichen GriRen

2. lenn Hapomxennsi / Geburtstag

[[TanoBHUIA TIaH. .. !
(IlaHoBHA TaHi ...!)

[MpuiimiTe Haii HalIMpin Bi-
TaHHA 3 Harogu Bamoro JlHs
HapOKEHHS.

Mu xouemo mnoOaxatu Bawm
JIOBTUX POKIB JKUTTSI, MIITHOTO
3II0pOB’sl 1 CHOMiBAEMOCS, IO
Bama HeBTOMHA eHepris Ciy-
JKUTHME 1 HaJajal Ha KOPHCTh
iHTepeciB Bamoi dipmu.

3 HAWIUPINIMMU BITAHHIMHA

Sehr geehrte(r) Herr (Frau) ...

zu lhrem ... Geburtstag erlauben
wir uns, lhnen unsere besten
Gliickwiinsche auszusprechen.

Wir wiinschen Ihnen viele Jahre
bei bester Gesundheit und hof-
fen, dass Ilhre unermidliche
Schaffenskraft lhrem Unterneh-
men noch lange erhalten bleibt.

Mit freundlichen GriiRen

3. BinkputTs HoBoro ¢imiany / Filialeroffnung

1. IllanOoBHI TaHOBE!

[upo Bitaemo Bac 3 Haronu
25-pivust Bamioi koMmaHii.

Sehr geehrte Damen und Herren,

zum 25jéhrigen Bestehen lhres
Unternehmens erlauben wir uns,
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BonHouac,  KOpHUCTYIOUYUCH
Haroj010, BUCIOBIIOEMO Bam
MOJISKY 3a 0araTopiuHy Mpo-
OYKTHBHY  CIIBIpAIl0 Ha
Onaro Hamroi KoMmaHii.

3 HAWIUPINIMMH BiTAHHIMHU

2. IlITanoBHI maxose!

I3 mpecu mm gizHanwmcs, 1o
Bu Bigkpunu HOBUH dimian y
... . Xodemo mobakatu Bam
YCHiXiB Ha Il HUBI.
Boanouac, BUCTTOBIIOEMO Ha-
JIiI0 HA Te, [0 Hallle IITOBE
CHiBpOOITHHLITBO 1 Hajami
PO3BHBAaTUMETHLCS B IIyCi JI0-
BipH 1 IOBarH.

3 HaWIUPIINMHA BiTAHHIMHI

lhnen unsere herzlichen Gliick-
winsche zu Ubermitteln.

Wir mochten diese Gelegenheit
wahrnehmen, Ihnen zugleich fur die
jahrelange  vertrauensvolle  Zu-
sammenarbeit unseren besten Dank
auszusprechen.

Mit freundlichen GriiRRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

der Tagespresse haben wir entnom-
men, dass Sie in ... eine neue Zweig-
stelle eréffnet haben. Dazu mdchten
wir lhnen viel Erfolg wiinschen.
Wir verbinden damit die Hoffnung,
dass sich unsere geschéftliche Zu-
sammenarbeit auch in Zukunft in
der gleichen vertrauensvollen Wie-
se weiterentwickeln wird.

Mit freundlichen GriiRen

4. 10OBineii TpynoBoi gissibHocTi / Berufsjubilaum

[llanoBHMI NaH... !
(IlIanoBHa MaHi ...!)

CporofiHi MU CBSITKyeMO 25-
TUpiuYHMK IoBineid Bammoi mi-
SUTBHOCTI Ha TOCajli KepiBHUKA
3acHOBaHOi Bamu ipmu.
YIponoBx LBOro 4acy 3aBJs-
ku BammM ocoOucTuM sKOC-
TAM, BMUIOMY KEpiBHHUTBY i
BEITMKOMY JIOCBily, KOMIIaHis
cTaja came TaKolo, KOO € 3a-
pas.

Sehr geehrte(r) Herr (Frau) ...

heute sind es 25 Jahre, dass Sie
an der Spitze des von lhnen ge-
grindeten Unternehmens stehen.
In diesen langen Jahren haben
Sie das Unternehmen durch per-
sonliches Engagement und be-
dachtsame Leitung dank Ihrer
grofRen Erfahrungen zu seiner
heutigen Bedeutung gefihrt.

Wir mdchten lhnen hierzu un-
sere herzlichen Gluckwiinsche
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Mwu xouemo Bim yciei mymri
npuBiTaTtu Bac i3 3m00yTKamu i
nobaxxatu Bam noganemmx yc-
MIiXiB 1 MIITHOTO 3I0POB'S.

3 HaUTITUPITITAMY BiTAHHAMH

aussprechen, verbunden mit dem
Wunsch fir weitere Erfolge und
Gesundheit.

Mit freundlichen GriRen

5. ToBinomuiennsi mpo BinkpuTTsi mara3uny / Anzeige der Ge-

schaftseroffnung
[1TanoBHI maHoBe!

Mu pani noBigomutu Bam npo
BIJIKpUTTSI MarasuHy 3 MpoJia-
Ky HAIIOl MPOIYKIT Y ...
KpiMm mrary mnpopmaBimiB-KOH-
CYJITaHTIB, B KOMIIAHIT TaK0X
Mpalioe BHCOKOKBaJi(iKoBa-
HUH OOCITyTrOBYIOUWH TIepco-
HaJI, SIKAH Tepel TMOKYIIKOO
nepeBipsie AKiCTh yCiX Mpuia-
IiB.

Bynemo pani, skmo Bu cko-
pHUCTaEeTecss HAIIUMH TIOCITY-
raMy i BUTITHUMHU TOPTOBEIb-
HUMH NPONO3ULisiMH. Mu ra-
panTyeMo Bam BHCOKY SIKICTB
HAIIOi MPOAYKIIil.

3 HaWIUPIIIIMHA BiTaHHIMHI

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir freuen uns, Ihnen mitzuteilen,
dass wir hier in eine Ver-
kaufsstelle fiir unsere Produkte
eroffnet haben.

Dem Betrieb ist eine eigene Be-
ratungsabteilung angeschlossen.
Ferner verfligen wir Uber fachlich
geschulte Kundendienstmonteure,
die alle bei uns gekauften Gerate
turnusmanig Uberprifen.

Wir wirden uns freuen, wenn Sie
von den Diensten und den giins-
tigen Einkaufsmoglichkeiten re-
gen Gebrauch machten.

Fur beste Qualitat unserer Erzeug-
nisse Ubernehmen wir volle Ge-
wahr.

Mit freundlichen GriiRen

6. IloBimomnennsi mpo BiakpurTs ¢iniany / Anzeige der
Erdffnung einer Verkaufsniederlassung

IlIanoBHI maHoBe!

[MomynsipHICTh HAINIOI MPOYK-
uii B kpainax €C mocTiifHO
3pocTae i Ie 3YMOBHJIO Bij-

Sehr geehrte Damen und Herren,

der in den letzten Jahren immer
stérker gestiegene Absatz unse-
rer Erzeugnisse im EU-Raum
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KPHUTTS TOPTOBeIbHOTO (imia-
Ay Yy ... . TaKUM YMHOM, y HaC €
HaMipy TIPUIIBUALIIUTH TOCTa-
yaHHs BaM Hammx ToBapis.
Mu panmi Hagatd no Bammx
MOCITYT BT TOPTOBEIBHUX
KOHCYJIbTAHTIB 1 KOHCUTHAITi i~
Hi TOBAapH, a TAKO)K PEMOHT Ta
TeXHIYHE 00CITyroByBaHHS Ha-
IIUX TPUIAJIIB.
CnoniBaeMocs, IO IIICIsA Bij-
KpUTTS HOBOTO (iJtiamy i3 mirta-
TOM EKCIIEpTiB, 1o Bac o0ciy-
rOByBaTUMYTh, Halli MapT-
HEPCHbKI BITHOCHHU CTaHYTh
11e OiIbII TICHUMHU.

3 moBaroro

hat uns veranlalit, eine Verkaufs-
niederlassung in ... zu errichten.
Wir wollen damit erreichen, Sie
noch kurzfristiger beliefern zu
kénnen.

Die mit der Verkaufsniederlas-
sung verbundene Beratungsstel-
le und unser Kommissionslager
stehen Ihnen ab sofort zur Verfi-
gung. Auch kdnnen dort Repara-
turen wie die Uberholung unse-
rer Gerate durchgefiihrt werden.
Wir hoffen, dass durch diese
Niederlassung und das geschulte
Fachpersonal, das Sie dort be-
dient, der Kontakt zwischen
Ihnen und uns noch enger wer-
den wird.

Mit freundlichen GriiRen

7. MoBigomaenns npo 3miny Ha3Bu i agpecu pipmu / Anderung
von Firmennamen und Anschrift

[ITanoBHI na”ose!

Ha namux 360pax akmionepis
OyJo TpUAHSTE pillIeHHS
PO 3MiHYy Ha3BHW KOMIIaHii Ha
... 1 IepeHeceHHs 11 ynpasJliH-
HA3 ... J0 ... .
[Ipocumo oBiAOMUTH TIPO 1T
3MIHH BiAHOBIIHI Bigaiau Ba-
moi kommanii. [llupo BsuHi
3a3/laJIeri/ib.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

bei unserer Gesellschafterver-
sammlung am ... wurde die An-
derung des Firmennamens in ...
beschlossen. Gleichzeitig haben
wir den Sitz unseres Unterneh-
mens von ... nach ... verlegt.

Bitte unterrichten Sie hiervon lhre
entsprechenden Abteilungen.
Besten Dank im Voraus.

Mit freundlichen GriRen
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8. Buxin maprHepa i3 ckiaany ¢ipmu / Austritt eines Gesell-

schafters
[ITanoBHI na”ose!

ITosimomiisiemo Bawm, 1o maH
... (maHi), HaIll TAPTHEDP YIIPO-
JIOBXK 0aratbOX POKiB, BHXO-
IUTH 13 CKiIaxy (pipmu 3a cTa-
HOM 37I0pOB’sl.

Woro (ii) maker axmiii Gymo
PO3ALIEHO TOPIBHY MiX iH-
NIMMH TAPTHEPAMHU.

s momisi, ogHak, HIAK HE
BIUTMHE Ha KEPiBHUIITBO Ha-
moi ¢ipMu i MU BIIEBHEHI, IO
ICHyrO4l MDK HaMH JiJIOBI
3B’s13kM OyIyTh 1 Hajami po3-
BUBATHCS JUIS B3aEMOBUTOIU
000X KOMMaHiH.

3 nmoBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir mochten lhnen mitteilen, dass
mit Wirkung vom ... unser(e) lang-
jahrige(r) Gesellschafter(in)... aus
gesundheitlichen Grinden aus der
Gesellschaft ausgeschieden ist.
Seine (ihre) Anteile wurden von
unseren anderen Gesellschaftern zu
gleichen Teilen tbernommen.

Auf die Geschaftsflihrung unserer
Gesellschaft hat diese Mallnahme
jedoch keinerlei Einfluss, und wir
hoffen, dass unsere bestehenden
Geschéaftsverbindungen  weiterhin
erfolgreich und zum gegenseitigen
Nutzen aufrechterhalten werden.

Mit freundlichen GriRen

9. llpu3HaueHHst HOBoro qupekTopa / Ernennung zum Direktor

[ITanoBHI na”ose!

Pani mosimomutn Bawm, 1o 3
. HaIIoro BEJIbMHIIAHOBHO-
ro Kojery masa ... (maHi ...)
MPU3HAYEHO OJHUM 3 JTUPEK-
TOpIB HAIIOT KOMITaHii.
Bingrenep BiH (BoHa) KepyBa-
TAME BiAIUIAMH ... (HaIIpHK-
JIaa: BIIJUIOM 3 Oprasizarii
3aKymiBesb, peajizamii, Kaa-
PpiB TOIIO).
CrniofiiBaeMocs, 10 1ie TpH-
3HAYEHHS CIPHUITIMBO BIUIU-

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir freuen uns, lhnen heute be-
kanntgeben zu kdnnen, dass un-
ser(e) langjahriger(e) verdien-
te(r) Mitarbeiter(in), Herr (Frau)
..., Mit Wirkung vom ... zum Di-
rektor (zur Direktorin) unseres
Unternehmens bestellt wurde. Er
(sie) leitet verantwortlich die
Abteilungen ... und ... (Einkauf,
Verkauf, Personalwesen usw.).

Wir wirden es sehr begriifen,
wenn sich das gute Einverneh-
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HEe Ha 3MIIHCHHSI XOPOIIHX
BIJHOCHUH MK HAIIMMUA KOM-
MaHIsAMU.

3 moBaroro

men zwischen unseren beiden
Hausern durch diese Mallnahme
noch vertiefte.

Mit freundlichen GriRen

10. IMoBinomuennst mpo Bi3uT / Anzeige eines Besuchstermins

[ITanoBHI na"ose!

ITosigomsiemo Bam, 1o marm
MIPEeICTaBHUK MaH ... (TIaHi ...)
3aBiTae mo Bamoi xommanii
BpaHIli ... (4UCII0, MICHIIb).
Woro (ii) Bi3uT HauineHuit Ha
OOTOBOpEHHSI MHWTaHb, IO
MPEICTABIISIFOTh B3a€MHHUI 1H-
Tepec, a TaKOXK CTBOPCHHS
YMOB JUIS 3MIIIHEHHS TapT-
HEPCHKUX BIJHOCHH MK Ha-
mu. IlaH ... (maui ...) yroBHo-
BaXCHUH BHCTYMATH BiJ Ha-
IIIOT0 iMEHi.

Bynemo BusuHi, sikiio Bu mi-
JITBEPIUTE MOMKJIMBICTH TIPO-
BeJIEHHs ITi€l 3ycTpiui y 3a-
NponoHOBaHUM 4yac. ko
BiH Bac He BnamToBye, TO
MPOCHMO TIOBIZIOMUTH HaMm
PO 1HIIMI Yac.

3 HalikpaluMy NooaXKaHHSIMHU

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir erlauben uns, Ihnen mitzu-
teilen, dass unser Herr (unsere
Frau) ... Sie am ... im Laufe des
Vormittags in lhrem Haus auf-
suchen wird.

Der Besuch soll dazu dienen,
beiderseits interessierende Fragen
zu besprechen und Mdglichkeiten
zu schaffen, unsere Geschafts-
verbindung weiter auszubauen.
Herr (Frau)... ist von uns mit allen
Vollmachten ausgestattet.

Wir waren lhnen dankbar, wenn
Sie uns den vorgeschlagenen Zeit-
punkt kurz bestatigten. Sollte er
nicht in lhre Plane passen, béten
wir um Mitteilung eines anderen
Gesprachstermins.

Mit freundlichen GriiRen

11. inTBepa:xenns Bi3uty / Bestatigung eines Besuchstermins

[ITanoBHI na”oBe!

Mupo nsgxyemo 3a JHCT, B
skoMy Bu moBigomisieTe, 1o
BUKOHABUYMM  IPEICTaBHUK

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken Ihnen flr die Mittei-
lung, dass lhr Direktionsmit-
glied, Herr (Frau)..., uns am ...
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Bamroi kommanii maH (maHi) ...
3aBiTa€ 1o Hac ... . bymemo
pani 3ycTpitu ioro (ii) B ueit
JI€Hb, 11100 IeTalIbHO 00roBo-
PHUTH aKTyaJIbHI IATAHHS

3 HalKpanMu MoOakaHHIMU

besuchen wird. An diesem Tag
stehen wir gern zu einem aus-
fuhrlichen Gesprach zur Verfi-

gung.

Mit freundlichen GriRen

12. 3anpomenns Ha BucraBky / Einladung zu einer Ausstellung

[ITanoBHI maHose!

3 .. 10 .. B ... Oyge mpo-
BOJUTHCH ... IPMAPOK.

Panai nosimomutu Bam, 1110 Mu
€ floro ygacHUKamH, 1 3 3aJ10-
BOJICHHSIM 3ampolaryemMo Bac
BiJBilaTH Haml cTeHg Ne... y
MMaBiILHOHI.

Hnst Bamoi 3pyyHOCTi 1oaae-
MO JIBa 3alpOIICHHS Ha BHUC-
TaBKy 1 BiJBIAWHM HAIIOTO
CTCH]IY.

Yekaemo Ha Bac 6is mamoro
CTCH]IY.

3 HalKpalUMu MoOaKaHHIMU

JonaTok:

JBa KBUTKHN

Sehr geehrte Damen und Herren,

in der Zeit vom ... bis zum ...
findet in ... die ... Messe statt.
Wir mochten lhnen mitteilen,
dass wir an dieser Messe teil-
nehmen und erlauben uns, Sie
herzlich zu einem Besuch auf
Stand ... in Halle ... einzuladen.
In der Anlage finden Sie zwei
Tickets, die Sie zum Besuch der
Messe und unseres Standes be-
rechtigen.

Wir freuen uns, Sie auf unserem
Stand begruBen zu durfen.

Mit freundlichen GriRen

Anlagen
2 Eintrittskarten

13. 3anpomennsi Ha BuctaBky npuiinsato / Annahme der Ein-

ladung zu einer Ausstellung
[lTanoBHI manoge!

MeHi 1y’e TPUEMHO OTPUMATH
Bame 1m00’a3He 3anporieHHs
Ha Bi3uT 70 Baroro crenmy Ne

Sehr geehrte Damen und Herren,

uber Ihre Einladung zum Besuch
lhres Stands ... in Halle ... auf der

Messe habe ich mich sehr
gefreut.
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.. Y .. TaBiNbiOHI Ha
SIPMapKy.

VY Oyab-sikoMy pasi st BiABigaro
el ApMapoK i HEOMIHHO CKO-
PpHUCTArOCs MOKIIHBICTIO 3yCTpi-
TtHCcs 3 Bamu. CriogiBarocs, 1110
Bu 3MoxeTe npoAeMOHCTPY-
BaTH MeHi Bamry HOBY ... ma-
IIMHY, TPOTIO3HIIIIO0 MIOA0 SIKOi
s Bke oTpuMmaB. J[lns MeHe
0COOJIMBO I[IKaBO AI3HATHUCH, IK
[paLoe HOBA ... CHCTEMa Ma-
LIMHU.

3 miKkaBiCTIO YeKalo Ha 3yCTpiy
3 Bamu i1 mskyro 3a HafmicmaHi
BX11HI KBUTKH.

3 UIMPOIO BISYHICTIO

Da ich diese Messe ohnehin be-
suchen werde, werde ich die Ge-
legenheit nicht versaumen, bei
Ihnen vorzusprechen.

Ich hoffe, Sie werden mir dann
Ihre neue Maschine ... vorfiihren
konnen, fiir die ich bereits ein
Angebot erhalten habe. Beson-
ders interessiert mich zu erfah-
ren, wie das neue System ... in
dieser Maschine arbeitet.

Ich sehe unserem Treffen mit
Interesse entgegen und danke flr
die Ubersendung der Eintritts-
karten.

Mit bestem Dank

14. IloBinoMaeHHS PO NepeBeieHHsT 0yXrajaTepchbKoro o0Jiky Ha
HoBy mporpamy / Mitteilung Uber Umstellung des Abrechnungs-

systems auf neues Programm
[ITanoBHI nmaHose!

3 3a/I0BOJICHHSIM TIOBIIOMIIS-
eMo Bawm, 1110 3 ... MU nepeBenu
cucTeMy OyXralnTepchbKoro o0-
JiKy Ha HOBY mporpamy. Oue-
BHUJHO, HAM 3HaJI00UTHCS KijIb-
Ka JHIB JUIs yperyJOBaHHS
(YHKUIOHYBaHHS  IPOrpamH,
TOMY AY’K€ MPOCUMO BUOAYCH-
HSl 32 MOXITUBI 3aTPUMKH ITijI
Yyac (OopMyBaHHS PaxyHKIB.
SIKIO BUHUKHYTh TUTAHHS,
MOB’s13aH1 3 UM HOBOBBEJICH-
HSM, 3BEpTaiTecs J0 HAIIOro
KOMIT IOTepHHKA MaHa ...

Sehr geehrte Damen und Herren,

seit ... haben wir unser gesamtes
Abrechnungssystem auf neues
Programm umgestellt.

Es wird, wie Sie sich denken
kdnnen, einige Tage dauern, bis
das neue Programm einwandfrei
funktioniert, so dass wir Sie
hoflichst bitten, etwaige Verzo-
gerungen in der Ubersendung
von Rechnungen usw. zu ent-
schuldigen.

Fur alle Fragen, die Sie in
diesem Zusammenhang haben,
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Hamri cmiBpoOiTHUKH 3 pamic-
TIO JTOTIOMOXYTb Bam y Bupi-
LICHH] YCiX 1HIINX MUTaHb.
CnoxiBaeMocs, 1o sl peopra-
Hi3allis HEraTMBHO HE IO3Ha-
YUThCA HA HAIIMX HapTHEPCH-
KHX BiJIHOCHHaX. 3aleBHSIO
Bac, o Mu 3po6umMo Bce MOK-
JUBE, 00 A0 MiHIMyMY 3BECTH
HeOakaHi HACHIIKH.

[licns 3akiH4eHHs peopraHi-
3amii MU, 6€3CyMHIBHO, 00CITy-
ropypatumemMo Bac 3HauHO
mBHIIIC 1 ehEeKTUBHILIE.

3 mIMporo BASYHICTIO

bitten wir Sie, sich an unseren
Experten, Herrn ... zu wenden.
Fur alle Gbrigen Fragen stehen
Ihnen die jeweiligen Sachbear-
beiter zur Verfugung.

Wir hoffen, dass diese Umstel-
lung auf unsere Geschéfte kei-
nerlei Einfluss haben wird und
versichern lhnen, dass wir alles
tun, um die Stérungen im nor-
malen Geschaftsablauf auf ein
Minimum zu reduzieren.

Nach Abschluss der Umstellung
sind wir sicher, Sie noch schnel-
ler und reibungsloser bedienen
zu konnen.

Mit bestem Dank

15. 3anuT Ha oTpuMaHHs iHpopMmauii 10 odimiitHoi ycranoBm /
Bitte um Auskunft an eine offizielle Stelle

[ITanoBHI na”ose!

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir wenden uns an Sie als
Deutsch-Niederlandische Han-

Bynemo Basuni, skuo Bu Bix
iMmeHi [oJUIaHICHKO-HIMEIBKOT
ToproBenbHOI Tangatu Hamacte  delskammer mit der Bitte um
HaM HACTYIHY iH(pOpMAaIIifo. Auskunft.
Hac wnikaBuUTh, 4M MiAXOIUTH Wir (berlegen, ob die
Hama TPOAYKIis it mpomaxy  Messe, die vom ... bis ... in ...
Ha ... ApMapKy, skuil mpoxoau-  Stattfindet, flr unsere Produkte
TAME 3 ... 10 ... Y ... . geeignet ist.
Ockinbku opraxizaTopu spmap- Da wir den Veranstalter per-
Ky HaMm HeBizoMi i y Hac Hema ix  sOnlich nicht kennen sowie
aZipecH Ta KOHTAKTHUX JaHHX, keine Kontaktadresse fur die
OyJeMo Upo BIS4YHI, K0 Bu Messe haben, waren wir Thnen
[IOBIJIOMUTE HaM, JI0 KOT'O MOYKHA dankbar, wenn Sie uns
3BEPHYTHUCS 1100 I[HOTO. mitteilen wirden, an wen wir
uns wenden kénnen.
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Hagcumaemo Bam  kartamor 3
OIIMCOM  AaCOPTUMEHTY HaIlol
MPOAYKIII.

3 moBaroro

ﬂOgaTOK

Anliegend Uberreichen  wir
Ihnen eine Broschire unseres
Produktionsprogramms.

Mit freundlichen GriRen
Anl.

JIncryBannus 3 rorensimu / Hotelkorrespondenz

1. Banut Ha GponroBanns micub / Anfrage fur die Buchung eines

Hotels
1. llTanoBHI Ta”HOBE!

Ha nowatky ... MH mpoBenemo
Hapaxy HalluX TOPTiBEIbHUX
MpeacTaBHUKIB. [ mboro 3 ...
IO ... HAM TIOTPIOHO ... TBOMIC-
HUX 1 ... OJHOMICHUX HOMEpIB.
Bonu noBuHHI MaTy BaHHY KiM-
HATy YM JIyll, a TAKOXK TEJIEeBi30p
i 6ap. Mu xotimu 6 po3micTHTH
BCiX y4acHHKIB Hapaau y Barmo-
My roteni. [Ipocumo HamicnaTu
HaM NPEHCKypaHT HAa HOMEpH i3
CHIJJAaHKOM, a TaKOXX Ha JI0/IaTKO-
Bl ITOCJTyTH.

... (maTa) Mu XO0ueMO JaTH Beue-
PO IPUOIU3HO Ha ... JIIOJIEH B OK-
peMoMy OaHKeTHOMY 3aJii 1 Oy ie-
MO BIs4Hi 3a Bami nporno3wumii
CTOCOBHO MEHIO (BapTicTb 00ixy
— Bif ... JI0 ... 32 JTIOJMHY).

3 moBaroro

ﬂOQaTOK
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir beabsichtigen, Anfang ... eine
Vertretertagung  durchzufihren.
Dafiir benétigen wir vom ... bis ...
Einzel- und ... Doppelzimmer, alle
mit Bad oder Dusche, mdglichst
mit Fernseher und Minibar.

Wir mochten alle Teilnehmer bei
lhnen unterbringen. Bitte lassen
Sie uns Ihre Preise fiir Ubernach-
tung, Fruhstick, einschliellich al-
ler Nebenkosten wissen.

Fur ... (Datum) haben wir ein
Abendessen flir ca. ... Personen in
einem gesonderten Raum vorgese-
hen. Gern erwarten wir lhre Me-
nivorschlage (Menupreis zwi-
schenca. ...und ...).

Mit freundlichen GriRen
Anl.



2. lllanosHi ma”ose!

HupexTop Hamoi KoMmnadii maH
... (maHi ...) ... (maTa) BiIBiIatOTh
... IpMapok y Bamomy wmicrTi.
[Ipocumo Bac 3abpoHroBaTH AJIs
HBOTO (Hel) TUXUI OJHOKIMHAT-
HUW HOMEp 3 TyaJIeTOM, BaHHOIO
KIMHATOIO 91 AYIIEM 3 ... IO ... .
Uu He mormu O Bu Takox Ha-
Jicrmatv HaMm reoJiokarito Barro-
ro TOTENIO 3 BKa3iBKOIO HaWKoO-
POTIIOTO MapuIpyTy 10 SIPMapKy
3 BUKOPUCTaHHIM I'POMaJICEKOTO
TPaHCIIOPTY.

Hsxyemo Bawm 3a3nanerins.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

unser(e) Direktor(in), Herr
(Frau ...), wird am ... die ... Mes-
se in lhrer Stadt besuchen.

Wir bitte Sie, vom ... bis ... ein
ruhiges Einzelzimmer mit WC
und Bad oder Dusche fiir ihn
(sie) zu reservieren.

Konnten Sie uns auch bitte einen
Lageplan Ihres Hotels beiftigen
mit der Angabe, wie man von
dort am schnellsten mit 6ffent-
lichen Verkehrsmitteln das Mes-
segelénde erreichen kann.
Besten Dank im Voraus.

Mit freundlichen GriRen

2. InnuBinyansne 6ponroBanns / Reservierung Einzelperson

[ITanoBHI na”ose!

[Ipocumo 3abpoHIoBaTH AJs Ha-
0T KJIi€HTa NaHa (1aHi) ...3 ...
omHomicHuid Homep. llepeBara
HAQ/IA€ThCS. HOMEPY 3 BHIIISIOM
Ha IeHTp MicTa (Mope, 03epo) Ha
mepiofn 3 ... 0 ... .

[lan (mani) ... TpUIeTUTH pel-
com Ne... 3 ... 1 mpubyne 10 Ba-
IIOT'0 TOTEITIO TMTPHOJIU3HO O ... .
[Ipocumo Bac Hagmicimatu Ham
paxyHoK (3a 1ie OpOHIOBaHHS i
nonatkoBi mocnyru). (PaxyHok
Oyze oIIayeHo rocTem).
Uekaemo ©Ha Bame migrBep-
JOKEHHSI.

3 noBaroxo
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Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte reservieren Sie fur unseren
Kunden (unsere Kundin), Herrn
(Frau) ..., aus ..., vom ... bis zum
. ein Einzelzimmer mit Bad,
maoglichst Seeseite.
Herr (Frau)... wird mit dem ...
Flug Nr. ... aus ... kommen und
gegen ... Uhr im Hotel eintref-
fen. Wir bitten Sie, die Rech-
nung (Zimmer und alle Extras)
uns zur Begleichung zuzusen-
den. (Die Rechnung wird vom
Gast bezahit.)
Gern erwarten wir lhre Besté-
tigung und grien Sie inzwi-
schen freundlich



3. bponloBanns 1js1 npoBeaenHs Hapaau / Reservierung Tagung

Tema nucma. Hapana
[lTanoBHI manoBe!

[Ticnsa Hamoi HeAaBHLOI MMPHEM-
HOi 3ycTpiui (BUOpAIIHBOI MPH-
eMHOT TenedoHHOT PO3MOBH) i
KOHCYJIBTAIlil 3 KEPiBHUIITBOM
¢bipMu MU TATBEpAXKYEMO Ha-
CTyIHEe OpOHIOBAaHHS MiCILb JJIsI
3rafiaHol BUIIE HapaJu:

KinbkicTe HOMEDIB: ... OJHOMIC-
HHX, ... JBOMICHHMX, KOXEH 3
BaHHOIO KIMHATOIO YH JyIIeM, 3
MiHiI0apOM 1 TeNeBi30poM, 3 ... 10

Kondepenu-3anu:

3 moHeninka ao cyooru — K 111,
CTLI JUIs Hapaju, Kpicia.
BiBTOpok, cepena i m’ATHUIS —
K1 Ha ... mrogei.
Kondepenn-zanu motpidni 3 8
1o 18 roguun.

[Ipocumo Takox oONamTyBaTH
3a]ld MPOEKTOpaMHu, HOYTOyKa-
MU, CTCHJJAMH JIJISI TUTaKAaTiB.
Bynemo takox BasuHi, K0 Bu
3MOXETe OCHAIIUTH 3alu Oara-
TOQYHKI[IOHATLHIM  BiJIe0-00-
JaHaHHAM (OaraTokaHaJIbHAM
TenepoHOM, KaOiHKOIO ISl CHH-
XPOHHOTO TIePEeKIIaay) i OKpeMo
HaJIacTe 3a IIe PaxyHOK.
XapuyBaHHS:

CHizaHOK 3 7 TOIMHHM PAaHKY B
Oyoderi.

Kaga monenno o 10.00 i 16.00.
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Betr.: Unsere Tagung
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken fur Ihren freundlichen
Empfang (das gestrige Telefon-
gespréach). Nach Riicksprache mit
der Direktion bestatigen wir
Ihnen heute die Reservierung fur
obige Tagung wie folgt:

Zimmer: Einzelzimmer,
Doppelzimmer, alle mit Bad oder
Dusche, Minibar und Fernseher,
vom ... bis zum ...
Konferenzraume:

Montag bis Samstag — K I,
Blocktisch, Bestuhlung.
Dienstag, Mittwoch und Freitag —
K I fiir ... Personen.

Die Konferenzrdume werden je-
weils von 8.00 bis 18.00 Uhr
bendétigt.

Zusétzlich bitten wir, die Kon-
ferenzraume mit Projektoren,
Laptops, Flipcharts auszuristen.
Wir wéren Ihnen dankbar, wenn
Sie eine Multivisionsanlage (Te-
lefonanlage mit  Konferenz-
schaltung, Kopfhorerkabine fir
Simultandolmetschen) zur Verfi-
gung stellen kdnnten. Die Kosten
hierfir  bitten wir gesondert
aufzufihren.

Gemeinsame Mabhlzeiten:
Frihstiick ab 7 Uhr am Buffet.
Kaffeepausen taglich 10.00 und
16.00 Uhr



Jlara o 13.00 B pecropani
Bedepss o 20.00 B pecropani
TOTEINO.

[Ipocumo Hamiciatu HaM paxy-
HOK.

T'ocTeit My monepeawy, MO Te-
ne)OHHI PO3MOBH 3 TOTEIHHUX
HOMEPIB 1 CIIUPTHI HAITO1 3 MiHi-
0apiB BOHH OTUIAYYIOTH CaMi.
Criucok rocreli OyJie HaJicIaHO
Bam HanpukiHii ... .

BynemMo BasuHI 3a TIBHIKE
i ATBEPHKCHHSL.

3 moBaroro

Arbeitsessen um 13.00 Uhr
Abendessen um 20.00 im Hotel-
restaurant

Bitte schicken Sie die Rechnung
direkt an uns. Wir haben die Géaste
darauf hingewiesen, dass Tele-
fongespréche, die vom Zimmer
aus gefiihrt werden, sowie Ge-
tranke aus der Minibar von ihnen
selbst bezahlt werden missen. Wir
werden lhnen Ende ... eine Teil-
nehmerliste zukommen lassen.
Wir bitten um baldige Bestati-
gung.

Mit freundlichen GriRen

4. bpoxioBanus Micub aast rpynu / Reservierung Gruppe

[ITanoBHI maHose!

[locunarourich Ha Hamry Tele-
(oHHY pO3MOBY, MH XOYEMO
MIATBEPIUTH HACTYIHE OpOHIO-
BaHHS:

. OOJHOMICHHUX 1 ... IBOMICHHUX
HOMEPIB 3 BAHHOIO KIMHATOK YU
JIYUIEM 3 ... IO ... .

Hami rocti mpubyayTs ... mpo-
TATOM JHS, JesKi 3 HUX — ¥y
mi3Hii yac. BoHu camMi omiaTsTh
cBoi paxyHku. I[Ipocumo Bac
PO3KJIacTH MO iX KiMHATax Iar-
KH, 1110 JIOAA0ThCS.

3 moBaroxo

ﬂOgaTKI/IZ

ITaItKu
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir beziehen uns auf lhre te-
lefonische Anfrage und bestati-
gen lhnen heute die Reservie-
rung wie folgt:

... Einzel- und ... Doppelzimmer,
alle mit Bad oder Dusche, fr die
Zeit vom .. bis zum ...

Unsere Gaste treffen im Laufe
des ... —teilweise sehr spét — ein.
Die Rechnungen begleichen sie
selbst. Wir bitten Sie, die beige-
flgten Mappen in den Zimmern
auszulegen.

Mit freundlichen GriRen

Anlagen
Mappen



5. Bianosine roresaro / Antwort des Hotels

5.1. Binmosa / Absage
[ITanoBHi na"ose!

Mupo nsaxyemo Bam 3a 3anut
Bif ... . Ha xanb, B 3a3HaueHUi
BaMI/I yac y Hac OyJie poBOIH-
THUCS BeNvKa Hapaza. | y Hac He
BHUCTA4YHUTh HOMEPIB 1 3aJTiB JyIs
BCIX.

[Ipote yepe3 THXKACHb MU 3MO-
xeMmo 3abe3neunutn Bac Bcim
HEOOXiTHUM 3a (miHa) 3
JTFOTUHHL.

Jlo Toro 4Jacy 3BUILHUTHCS Ta-
KOX 1 KOHQepeHH-3am Ha ...
MozIeH — 3a ... (IiHa) Ha JCHb.
Mu Oynu 6 paai po3MiCTHTH y
cebe yuacHuKiB Bamoi koHpe-
pentii. Uekaemo Ha Bamry Bin-
TIOBi/Ib HA TIEH JIHCT.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

fur Ihre Anfrage vom ... danken wir
Ihnen sehr. Leider tagt zu diesem
Zeitpunkt eine gréfere Gruppe in un-
serem Haus. Wir verfugen deshalb
nicht mehr Gber gentigend Zimmer
und Konferenzraume, um lhre Ta-
gung bei uns durchfuihren zu kénnen.
Wir konnen lhnen jedoch ein Ange-
bot fiir eine Woche spater, vom ... bis
., Zum Preis von ... pro Person und
Tag machen. Ein Konferenzraum fir
maximal ... Personen ist in dieser Zeit
ebenfalls frei. Preis pro Tag: ...
Es wirde uns sehr freuen, lhre Ta-
gung in unserem Haus durchfiihren
zu durfen. Gern erwarten wir lhre
Stellungnahme.

Mit freundlichen GriiRen

5.2 Ilo3utuBHa Bignosins / Positive Antwort

[ITanoBHI na”ose!

Hlnpo JIsKyeMo Bam 3a 3anmr
BiJZ ... . Mu Oynmemo pajii po3mic-
TUTU Bamy rpyny 3 ... JIOAEH y

. JIBOMICHHUX 1 ... OJJHOMICHHUX
HOMEpax; I[iHa-HETTO ... 3 JIIO-
JVHU HA JICHb HA Mepiof 3 ... A0

., BKJIIIOYHO 3 CHIZAHKOM, ...%-
BUH Tapud 3a 00CIyroByBaHHS,
[IB Ta ixmi nogatku. Koxuuit

Sehr geehrte Damen und Herren,

fur ihre Anfrage vom ... danken
wir Ihnen bestens. Gern stellen
wir lhnen fur lhre Reisegruppe
von ..., den ... bis ..., den ... Dop-
pel- und ... Einzelzimmer zum
Preis von ... netto pro Person und
Tag zur Verfugung. Frihstuck, ...
% Bedienungsgeld, Mehrwert-
steuer und Taxen sind inbegriffen.
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20-tuit TicTh O0OCIYTOBYETHCS
0E3KOIITOBHO.

Bci nami HoMepu oOmagHaHi
BaHHOIO, AYyILIEM, TyaJeToM, Te-
neoHOM, TeIeBI30pOM, ceiihom
JUIS KOINITOBHOCTEH, a TaKOX
XOJOAWIBHUKOM. Be3KomToBHO
HAJA€ThCS BHYTPIMIHIH OaceitH.
UekaeMo Ha TATBEPIKESHHS 3a-
MOBJICHHS HAHOIMDKIMM 4acoM i
3ameBHseMO Bac, mo 3podumo
Bce MOxKiauBe, mo0 Bam 1 Ba-
IIIUM TOCTsIM OyJ10 100pe y Hac.

3 moBaroro

Auf je 20 zahlende Gaste ist eine
Person frei.

Alle unsere Zimmer sind mit Bad
und Dusche, Toilette, Telefon,
Fernseher, Safe-Schublade sowie
Kihlschrank ausgeristet. Das
Hallenschwimmbad kann kosten-
los benutzt werden.

Wir freuen uns sehr auf lhre bal-
dige Bestdtigung und versichern
Ihnen schon heute, dass wir IThnen
den Aufenthalt so angenehm wie
mdglich gestalten werden.

Mit freundlichen GriRen

5.3 MinTBepmkenns koHpepenuii / Bestatigung einer Konferenz

[ITanoBHI na”oBe!

MU miaTBEpIKYEMO JOMOBIIE-
HICTB, JIOCATHYTY B XOJi Tepe-
MOBUH ... (IMiJl 9aC BUOPAIIHKOT
TeJae(OHHOT PO3MOBH):
BpoHtoBaHHs HOMEIB:

... OTHOMICHHX

... JTBOMICHMX, 32 BHMOTOIO, 3a
ILIHO¥O ... 3 JIIOJIMHHU HA JICHb.
Bapricte 3BuuaiiHOrO Xap4y-
BaHHS y HAC — ... 3 JIIOJIMHU Ha
JICHb.

Kondepenu-3anu:

K II1, 3a Bumororo, ... Ha IcHb

K I, 3a Bumororo, ... Ha JICHb.
OOunBa koH(pepeHi-3a1u  00-
JIagHaHl HEOOXITHUMH TEXHIY-
HUMHU 3aC00aMH.

3a HamaHHA OaratoQyHKIIO-
HaJIbHOI Bineoanaparypu (Oara-
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Sehr geehrte Damen und Herren,

gern bestatigen wir lhnen heute
unsere Unterredung vom ... (unser
gestriges Telefongesprach) wie
folgt:

Zimmerreservierung:

... Einzelzimmer

... Doppelzimmer, wie gewiinscht,
zum Preis von ... pro Person und
Tag. Wir berechnen fiir die Be-
wirtung pauschal einen Preis von
... pro Tag und Person.
Konferenzraume:

K Il wie gewinscht Preis pro
Tag: ...

K I wie gewiinscht Preis pro Tag:

Beide Konferenzrdume sind mit
den nétigen technischen Geréten
ausgerustet.



TOKaHANBHOTO TenedoHy, Kabi-
HHU Ul CUHXPOHHOTO IepeKia-
Ily) 3HIMa€eTbcsa JOAATKOBA ILIa-
Ta 'y po3Mipi ... .

3a TenedoHHI pO3MOBH 3 TOTEIh-
HHAX HOMEDIB 1 CIIUPTHI HAIol 3
MiHi0apiB roCTi MIATATH CaMi.
UekaemMo Ha Bam mpwuism i 3a-
neBHseMo Bac, mo Bu Oynere
3aJ]0BOJIEHI 00CITyrOBYBaHHSM,
sike My Bam 3amponoHyemo.
[Ipocumo Bac 3aBuacHo moBimo-
MUTH HaM TOYHY KiTbKIiCTh y4ac-
HUKIB Hapaau (He mi3Hile Hix
)

3 HalKpamuMy o0aKaHHAMHU

gOZ!aTKI/I

Fur eine Multivisionsanlage (Te-
lefonanlage mit Konferenzschal-
tung, Kopfhorerkabine fir Simul-
tandolmetschen) muissten wir ...
pro Tag in Rechnung stellen.

Wir haben zur Kenntnis genom-
men, dass die Gaste ihre im Zim-
mer gefuhrten Telefonate und die
Minibar-Bedienung selbst zahlen
missen.

Wir freuen uns auf lIhren Besuch
und hoffen, dass Sie mit unserem
Service zufrieden sein werden.
Bitte teilen Sie uns rechtzeitig (bis
spatesten ...) die genaue Teilneh-
merzahl der Konferenz mit.

Mit freundlichen GriiRen

Anlagen

JlucryBanns 3 6ankamu / Bankkorrespondenz

1. BinkputTs paxynky / Kontoerdffnung

1.1 3anut / Anfrage
[IlanoBHI maHoBe!

Jist BBEIGHHS HAIIMX E€KCIOPT-
HUX omnepaiii y Bamiit kpaini
MU Ma€eMO HaMIipH BIJIKPUTH TIO-
TOYHUH paxyHOK Yy Bamomy
Oanky. bymemo mmpo BIsSYHI,
Ko Bu nmosizoMute HaMm Barri
BIJICOTKOBI CTaBKH, OaHKIBCBHKI
KOMICiiiHi, Tapudu Ha onepariii-
HI TIOCJIYTH.
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Sehr geehrte Damen und Herren,

um unsere Exportgeschafte in lhr
Land abwickeln zu kénnen, haben
wir die Absicht, bei lhrer Bank
ein Girokonto zu er6ffnen. Aus
diesem Grunde waren wir lhnen
sehr dankbar, wenn Sie uns lhre
Bedingungen hinsichtlich  der
Zahlung von Zinsen, Provisionen,
die Kontofuhrungsgebiihren usw.
mitteilen wirden.



Xorinocs 0 TakoXK 3HATH, SKI
JOKYMEHTH TIOTPiOHO 3aroBHU-
TH, MO0 BIAKPUTH OaHKIBCHKUN
pPaxyHOK.
UekaeMo Ha Bamy mBuaxky
BIJIIIOBI/Ib.

3 moBaroro

Aullerdem bitten wir Sie um
Angabe der Formalitaten, die flr
eine solche Handlung erforderlich
sind.

Wir hoffen, bald von lhnen zu
héren.

Mit freundlichen GriRen

1.2 3anuT moxo inkacosux 1opy4dennb / Anfrage auf Durchfiihrung

von Inkassoauftragen
IlIanoBHi ma"oBe!

Bxe nmeskumii yac MH MOCTIHHO
BEJIEMO CBOI CITPaBH 3 KOMITaHis-
Mu Bamoi kpaiHu Ha akpenu-
THBHIH OCHOBI 1 IMOMITHIIH, IO
inkonmu Bu BuUcTymaere y poui
0aHKy-EMITeHTY.

Uu He Oynu 6 Bu 3amikaBneHi
TAaKOXX y MalOyTHROMY Y BBe-
JeHH] JUId Hac omepariii 3 iH-
KaCOBUMHU JIOPYUEHHAMU?
Jonanuit piuHuii 3BIT HaIol
KoMmaHii 103BOJUTh Bam mMatu
YSIBJICHHS IIPO MAaclITaOu HaIioi
JISUIBHOCTI.

3 nmoBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir tétigen seit einiger Zeit lau-
fend Geschafte mit Firmen in
lhrem Land auf Akkreditivbasis,
und Sie waren dabei mehrmals als
Emissionsbank flir uns tétig.
Wiren Sie bereit, in Zukunft auch
Inkassoauftrage fur uns zu bear-
beiten?

In der Anlage erhalten Sie einen
Jahresbericht unseres Hauses, der
Ihnen Aufschlu dber den Um-
fang unserer Geschéfte geben
wird.

Mit freundlichen GriRen

1.3 lopyuenns 6anky / Bankauftrag

ITanoBHiI na”ose!

Mu orpumanu Bam nuct Bix ... i
3apa3 MPOCHMO BiAKPUTH MIOTOY-
HUI OaHKIBCHKHH PaxyHOK BiJ|
iMEHI Hamoi KOMIIaHii Ha mpi-
3BUILE ... .

67

Sehr geehrte Damen und Herren,

in Beantwortung Ihres Schreibens
vom ... bitten wir Sie, ein Giro-
konto auf den Namen unserer Fir-
ma mit der Bezeichnung ... zu
eroffnen.



VY SIKOCTI MepIIOTOo ACTIO3UTY J10-
JTAEMO Y€K Ha CYMY ... .

[IpaBoM mignucy mix UM pa-
XYHKOM KOPHCTYIOTBhCSI TaH ...
(oxpemo) abo maHH ... (pazom).
[Ipocumo 3apeectpyBaty miamm-
CH IIMX TIaHIB Y TAKOMY BUTJISII,
SIK BOHHM TIPEICTaBIICHI B KiHITI
JUCTA.

3 moBaroro

ITignuc naxa ... ...
ITignuc nana
ITignuc nana

ﬂOgaTOK:

OJIVH YEK

Zur Eroffnung dieses Kontos
Ubersenden wir lhnen als An-
fangssumme einen Scheck in H6-
he von ... Zeichnungsberechtigt
fr dieses Konto ist Herr ... allein
oder sind die Herren ... und ...
gemeinschaftlich. Wir bitten Sie,
die Unterschriften dieser Herren,
die wir am FuRe dieses Briefes an-
geben, zur Kenntnis zu nehmen.
Mit freundlichen GriiBen

Herr ... unterschreibt: ...

Herr ... unterschreibt: ...

Herr ... unterschreibt: ..

Anlage:
1 Scheck

1.4 3akpurTsa paxyuky / Kontoschlieung

[ITanoBHI maHose!

Ockinpky Hama iMIOPTHO-EKC-
MOPTHA JisUTBHICTE y Bamiii kpa-
{HI mpunUHUIacs, OlpIIe Hema
moTpedu peanizoByBaTu Oyxrai-
Tepchkuii 00Nk dYepe3 Bam
OaHK.

[Ipocumo Bac nepepaxysaTu 3a-
JIMILIOK Ha PaxyHKY Ha Hall PoO3-
paxyHKOBHUH paxyHOK Ne ...y ...
0aHKy.

[npo naxyemo Bawm 3a mociy-
o, siki Bu HajgaBaau Ham JIo 1ux

mip.

3 moBaroro
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Sehr geehrte Damen und Herren,

da unsere Import-/Exportgeschaf-
te mit lhrem Land zum Stillstand
gekommen sind, halten wir es
nicht fur erforderlich, das Konto,
das wir bei lhrem Geldinstitut hat-
ten, weiterhin aufrechtzuerhalten.
Bitte Uberweisen Sie den Saldo,
den dieses Konto aufweist, zu un-
seren Gunsten an die ... Bank,
Konto Nr. ....

Wir danken lhnen fir lhre Be-
treuung in der Vergangenheit.

Mit freundlichen GriRen



3anuT 3a akpeauTusom / Kreditantrage

1. AxkpenutuB omankacu / Reisekreditbrief

[ITanoBHi na"ose!

Ham menemxep 3 iMmopty maH
He3zabapoMm BinmBimae Bamry
KpaiHy JUId 3aKyIIiBJIi TOBapiB.
11006 BiH Mir 31iiiCHIOBaTH HEOO-
X1IHI T1aTexi, Mu ipocuMo Bac
- K 1 B TIONEPEHIX BUMAIKAX -
HaJaTH WOMY aKpeIHuTuB, AcOe-
ToBui y Bammx dinianax, a Ta-
KO’ JIe0eTyBaTi HaIll TOTOYHHI
paxyHok y Bamomy GaHKy Ha 11i
YaCTKOBI CyMH.
Hanepen Basuni Bam 3a Hamany
JOTIOMOT'Y .

3 nmoBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

unser Einkaufsleiter, Herr ..., wird
in Kirze in Ihr Land reisen, um fiir
uns Einkaufe zu tatigen.

Um mdogliche Zahlungen beglei-
chen zu konnen, waren wir lhnen
sehr dankbar, wenn Sie uns, wie bei
friheren  Gelegenheiten, einen
Kreditbrief zu seinen Gunsten zu
Lasten der Filialen lhres Instituts
ausstellen und die entsprechenden
Teilbetrdge unserem Girokonto bei
lhnen belasten wirden.

Wir danken lhnen im Voraus fir
lhre Mitarbeit.

Mit freundlichen GriRen

2. OBepapadt / Kontokorrentkredit

[ITanoBHI na”ose!

[Iparayun ckopucTaTHCs BHTiI-
HOIO CHUTYaIli€l0 Ha PUHKY, MU
XOTiIM O 3poOUTH TIpU TepIii
HaroJli 3Ha4Hy 3aKyIIiBIIO, SKY
3a IHIIMX YMOB MU HE MOTJH O
npodiHaHCYBaTH Yepe3 HecTauy
JIKBIIHUX 3acO0IB.

[Ipocumo moOBiOMHUTH HaM, 3a
SKHUX yYMOB Bu rotoBi Hagatu
HaMm oBepapadT HA CyMy ... 3
3apaxyBaHHSIM Ha MMOTOYHHHN pa-
XYHOK. Y SIKOCTI rapaHTii Mu
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Sehr geehrte Damen und Herren,

um gunstige Notierungen des
Marktes ausniitzen zu konnen,
waren wir gelegentlich daran
interessiert, groRere Kaufe zu
tatigen, die wir zum gegebenen

Zeitpunkt aus Mangel an
Barmitteln nicht durchfihren
kdnnen.

Wir bitten Sie, uns mitzuteilen,
unter welchen Bedingungen Sie
bereit waren, uns einen Kredit bis



MOKEMO HajaTv BaM LiHHI 1a-
TIepH, sIKi 30epiraroThCs B HAIIO-
My OaHKy.
3 mikaBicTIO Yekaemo Ha Barry
BIIIIOBI/Ib.

3 moBaroro

3. OBepapadt / Kontoliberziehung

[ITanoBHI na"ose!

Uepes ocobiuBuii xapakrep 0i3-
HECy, SIKUM MM 3aiMaemMocs,
HaIll TUIATDKHUAN OanaHC ITigid-
ra€ 3HaYHUM KOJIMBAHHSM, IO
BUKJIMKAIOTh 4YacOM IaCHBHE
CcalbJ1o.

Y cBiTHmi XopomuxX BITHOCHUH
MI>K HAMU MU HaBa)KHUJTUCS 3BEp-
HyTHCS 10 Bac 3 mutaHHAM, 9u
rotoBi Bu Hagatm Ham oBep-
npadr. Skio Tak, TO MOBIIOM-
Te, Ha SIKUX yMoBax (siki Tapudu
3HIMAIOTHCH).

Yekaemo Ha Bamy mBuaxky
BIJIIOBIAb.

3 nmoBaroro

zur Hohe von im Rahmen
unseres Girokontos zu gewahren.
Als Garantie bieten wir lhnen die
Wertpapiere an, die wir bei Threm
Institut im Depot aufbewahren.

Wir erwarten gern Ihre Nachricht.

Mit freundlichen GriRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

durch die besonderen Eigenschaf-
ten unseres Geschafts ist der
Stand unseres Kontos groflien
Schwankungen unterworfen, wo-
durch sich gelegentlich Sollsalden
ergeben.

Unter Bericksichtigung unserer
guten Geschéftsbeziehungen er-
lauben wir uns, Sie zu fragen, ob
Sie bereit waren, uns einen Uber-
ziehungskredit zu gewéhren.
Sollte dies der Fall sein, bitten wir
Sie um Mitteilung der Provision,
die Sie fiir eine Uberziehung des
Kontos berechnen wirden.

Wir erwarten gern lhre baldige
Nachricht.

Mit freundlichen GriRen

4. BaankoBuii kpenut / Blankokredit

IITanoBHiI nanose! Sehr geehrte Damen und Herren,

Mu 1U1aHyeMo iMIOPTYBaTH
BEJIMKY KIUIBKICTh MPOJIOBOJIb-
cTBa 3 Bamoi kpaiau. ¥ 3B’43-

da wir in Kiirze grof’e Mengen Le-
bensmittel aus Ihrem Land impor-
tieren mochten, waren wir lhnen
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Ky 3 UM, OyZeMo BASYHI, SK-
mo Bu mosimomuTe, 4u 3MO-
xete Bu Hamatu Ham OiaHko-
BUM KpPEAUT y MeXkax ... Tep-
MIHOM JI0 KiHIISI IBOTO POKY.
Bu, nHamneBHo, maM’sTa€Te, 110
JICKiJIbKa POKIB TOMY MU BXKE
BJIaBAIHCA 10 mochyr Bammoro
0aHKy mpu 3M1HCHEHH] IMITOPT-
HUX Omepaliii Ha cymy ...
Axmo Bam, npore, 3Ha100715-
THCS TOATKOBI peKOMEHIaIlil,
MIPOCUMO 3BEPHYTHCS 3 3allu-
TOM 110 TOproBo-ImpoMMcIOBOL
najgaruy ...

CnoaiBaeMocs, 1110 Bu 3moxe-
T€ 3aJIOBOJIBHUTH HAIE IPO-
XaHHS. SIKIo 1€ Tak, TO MOBi-
JIOMTE€ HaM CBOI YMOBH.

3 moBaroro

sehr dankbar, wenn Sie uns mittei-
len konnten, ob Sie bereit wéren,
uns bis Ende des laufenden Jahres
einen Blankokredit bis zu einem
Hdchstbetrag von ... zu gewéhren.
Wie Sie sich erinnern werden, hat
unser Unternehmen vor einigen
Jahren bereits die Dienste lhres
Instituts fur Importgeschafte von ...
in Anspruch genommen. Wenn Sie
jedoch noch zusétzliche Referen-
zen hendtigen, bitten wir Sie, sich
mit der Handelskammer in ... in
Verbindung zu setzen.

Wir hoffen, dass Sie unserer Bitte
entsprechen und uns in diesem Fal-
le Ihre Bedingungen mitteilen wer-
den.

Mit freundlichen GriiRen

5. Biakpurrsa noxkymenTapHoro akpexutuBy / Erdffnung eines

Dokumenten-akkreditivs
[ITanoBHI na”ose!

JloroBip KymiBIi-IpoJaxy, YK-
JIAJEHUW MDK HAIIMMU [OCTa-
YallbHUKaMH, ... (ipMor0), i Ha-
1010 KOMITaHI€I0 IMIOI0 TOCTa-
yaHHA ... Ha ymoBax KI® Ha cy-
My ..., Iependavae miatix 0e3-
BIJKIMYHUM  JTOKYMEHTapHUM
AKpEJUTUBOM, SKHH OTUIa9y€ETh-
csl 3a Ipe] ABJICHHSIM.

Bynemo nupo BasiuHi, sikmo Bu
nebeTyeTe Hall PaxyHOK, BiJ-
KpPUBIIK OE3BiIKIMYHHN aKpe-

Sehr geehrte Damen und Herren,

der zwischen unserem Lieferanten,
Fa. ..., und unserem Unternehmen
geschlossene Kaufvertrag fur die
Lieferung von ... CIF ... im Werte
von ... sieht die Zahlung gegen
unwiderrufliches Dokumentenak-
kreditiv, zahlbar bei Sicht, vor.

Wir waren lhnen sehr dankbar,
wenn Sie zu Lasten unseres Kontos
ein unwiderrufliches Akkreditiv
zugunsten unseres Lieferanten fiir
den Gegenwert in Landeswéhrung
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JUTUB HAa KOPHCTh HAIIOTO MO-
CTavyallbHUKA HAa BKa3aHy CyMY y
JIeprKaBHIN BaJIOTI.

Bin miansrae orutari 3a npen’ siB-
JICHHSIM HACTYITHUX JIOKYMCHTIB!
- IOBHUI KOMIUIEKT YACTHX OOp-
TOBHX KOHOCAMEHTIB;

- CTpaXxOBHH TOJTIC (YU CTPaxoBe
CBIJIOIITBO), IO TOKPHBAE 3BH-
YaiiHi TPaHCIIOPTHI PU3HKH,

- cepTu(dikaT MPO MOXOHKCHHS
TOBapY.

AxpenuTuB Mae OyTH AifiCHUM
70 ... . YacTkoBi OCTayaHHs HE
JIO3BOJICHI.

Ha npoxanHda Hammx mnocrta-
YaJbHHKIB, Y SKOCTI aBi3yl04oro
0anKy Oyne BucTymaty maH(i) ...
CrioniBaeMocst He3a0apoM OTpH-
MaTH Baiiry BifmoBijp.

3 nmoBaroro

eroffnen wirden. Es soll gegen
Vorlage der folgenden Dokumente
zahlbar gestellt werden:

- Handelsfaktura im Original mit
drei Kopien,

- vollstandiger Satz reiner Bord-
konnossemente,

- Versicherungspolice oder -zerti-
fikat, das die gewdhnlichen Trans-
portrisiken abdeckt,

- Ursprungszeugnis.

Der Kredit ist glltig bis ... Teilver-
schiffungen sind nicht zugelassen.
Als avisierende Bank fiir das zu
eroffnende Akkreditiv wird auf
Wunsch unseres Lieferanten die ...
Bank in ... fungieren.

Wir hoffen, dass Sie uns bald lhre
Antwort zukommen lassen.

Mit freundlichen GriRen

6. Iomanusa qokyMeHTiB 1Jsa inkacyBanns / Vorlage von Doku-

menten zum Inkasso
[ITanoBHI nmaHose!

V¥ 3B’s3Ky 3 TpaHCIOPTYBaHHIM
BaHTaXy ... Ha OOPTY Teroxona
.. Ha ymoBax KI® nancuiaemo
Bawm Taki 1oKkymMeHTH:

- KOHOCAMEHT,

- CTPaxOBHIA MOJIIC,

- KOl paxyHKY,

- ceptudikaT MPO MOXOJHKEHHS
TOBapy,

- PO3MHCKA 33 BiJBaHTAXKCHHS
TOBapy,

Sehr geehrte Damen und Herren,

im Zusammenhang mit einer Liefe-
rung von ... mit dem Motorschiff...,
CIF..., Ubersenden wir lhnen anbei
die folgenden Dokumente:

- Konnossement,

- Versicherungspolice,

- Rechnungsdoppel,

- Ursprungszeugnis,

- Ladeschein,

- Analysezertifikat.



- ceptudikaT MpO OTJAA BaH-
Taxy.

[Ipocumo nepenaTu BKaszaHi 10-
KyMEHTH OJICp)KyBauy BaHTaKy
MICJIS OIUIATH HUM HAIIOTo pa-
xyHKY No ... Ha 3arajbHy CyMY ...
Kpenutyiite, Oyap nacka, Iio
CyMy Ha Hall paxyHOK IicIs
BiJjpaxyBaHHs Baioi yacTiHU.
Hanepen Basuni Bam 3a Bamry
JIOTIOMOTY.

3 moBaroro

gOZ!aTKI/I

Wir bitten Sie, die genannten Do-
kumente dem Empfénger ... gegen
Barzahlung unserer Rechnung Nr.
... im Gesamtbetrag von ... zu Uber-
geben.

Bitte schreiben Sie diesen Betrag
unserem Konto bei lhnen nach
Abzug lhrer Gebihren gut.

Wir danken Ihnen im voraus flr
Ihre Unterstlitzung.

Mit freundlichen GriRen
Anlagen

7. Tlonanus xokymeHTiB mpotu akuenty / Vorlage von Doku-

menten gegen Akzept
IllanoBHi ma"oBe!

3 METOI0 TIOTAaIlleHHS HAaIIoro
TOBapHOTO pPaxyHKy No ... Bif ...
HajzcwiaeMo Bam mnms aknenty
30-meHnnii BeKceah, BUITHCAHUN
Ha (iM’s) Ha cymy
JlomaeMo TakoX TpPAHCTIOPTHY
HaKJIaJIHy Ha MMOCTa4YeHI TOBapH.
Bynemo BusiuHi, sikiio Bu nepe-
JacTe HAKIAgHy 1 paxyHOK
TpacaraM IIiCJIsl aKIeNTy HaIlo-
ro 30-menHoro Bekcens. OctaH-
Hill 30epexiTh y HaloMy MOpT-
¢eni UiHHKMX ManepiB 10 TepMi-
HY Ioj1a4i JijIsl iHKacyBaHHSI.
IIpocumo Bac kpenuTyBaTH Hall
PaxyHOK Ha HEOOXigHY CyMy y
3a3HaYEHUI TEPMIH 1 MOBIJOMHU-
TH HAC MPO MPOBEICHHS Orepa-
i
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Sehr geehrte Damen und Herren,

zur Begleichung unserer Handels-
rechnung Nr. ... vom ... fligen wir
einen 30-Tage-Sichtwechsel zu
Lasten von ... ber den Betrag von
... zum Akzept bei.

Ebenso erhalten Sie anliegend den
sich auf die erfolgte Lieferung
beziehenden Frachtbrief.

Wir waren Ihnen dankbar, wenn Sie
den Bezogenen den Frachtbrief und
die Rechnung nach Akzeptierung
unseres Wechsels mit 30 Tagen
Sicht aushéndigen und diesen bis
zum Datum der Vorlage zum Inkas-
so im Portefeuille halten wiirden.
Bitte schreiben Sie zu gegebener
Zeit den in Frage stehenden Betrag
unter Avis dem Konto gut, das wir
bei Ihnen fuhren.



Hamepen Bmsuni Bam 3a crmiB-
MIpaIio y IbOMY ITUTaHHI.

3 moBaroro

JlomaTku:

OJIMH BEKCEIhb
TOBapHUN PaxyHOK
TPaHCIIOPTHA HaKJIagHa

Wir danken lhnen im Voraus fir
lhre Mitarbeit.

Mit freundlichen GriRen

Anlagen:

1 Wechsel

1 Handelsrechnung
1 Frachtbrief

8. Buuryuenns nepeka3snoro Bekcess / Einziehung des Wechsels

[ITanoBHI na"ose!

Bynemo Bam Basuni, sikiio Bu
BHJIY4YHTE 13 00ITy Hamr nepekas-
HUH BEKCeIb HA ..., BUIIMCAHWM
Ha ... 1 JUCKOHTOBaHUM Bamum
0aHkoM ... . Hapasi mu otpumanu
(dhonnM, HEOOXIAHI LTS BiIIIKO-
IyBaHHS BEKCEJs BiJ Tpacarta.
[Mupo nsxyemo Bam 3a ysary,
sKy Bu mpunimunmu mpoMy mu-
TaHHIO.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir wéaren lhnen dankbar, wenn Sie
unseren Wechsel zu Lasten von ...
Uber ... aus dem Verkehr ziehen
wirden, den lhre Bank mit Datum
von ... diskontiert hat, da wir heute
vom Bezogenen die Mittel zur
Deckung dieses Wechsels erhalten
haben.

Wir danken lhnen fir lhre Auf-
merksamkeit.

Mit freundlichen GriRen

Inatixue nopyuenns / Zahlungsauftrag

1. 3anuT Ha Bunucky 3 paxynky / Anfrage Kontoauszug

1.1 IlTanoBHI Ta”HOBE!

Bynemo Bam BnasuHi, sxmo Bu

JIaCTe BKa3iBKy cBOeMY (imiany y

.. B HaHKOPOTIIUI TEPMiH Kpe-

JUTYBaTH Ha CyMy ... Ham OaH-

KIBCBKHI paxyHOK, IO 3HaXo-

TUTBCA Y ..., y pyOpuni "Omnara
M n

paxyHky Ne ... Big ...".
[Ipocumo nebGeTyBaTH HaC Ha L0

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir waren lhnen dankbar, wenn Sie
Ihre Filiale in ... baldmdglichst an-
weisen wirden, den Betrag von ...
dem Konto Nr...., das die Firma ...
bei Ihnen unterhalt, gutzuschreiben
und im Rubrum anzugeben: "Zah-
lung der Rechnung Nr. ... vom ..."

Wir bitten Sie, uns mit dem ge-



CyMy, a TAKOXK BpaxXyBaTH BUTpa-
TH Ha MIPOBOJIKH.

CnooniBaeMocs, IO Hall 1HCT-
pykuii OyayTs BUkoHaH1 Bamu 3a
TIePIIOi MOYKITUBOCTI.

3 moBaroro

1.2 Illa"oBHI naHoBe!

HeBpnoB3i Hamn paxyHKH MpoOH-
IyTh ayTUTOPCHKY TEPEeBipKy. Y
3B’SI3Ky 3 UM, IpocuMo Bac B
HANKOPOTIIWI TEpMiH HaiCIATH
HaM BUIIHCKY 3 PaxXyHKY 3 BKa3iB-
KO0 J1e0eTy 1 KpeauTy 3a mepion
3 1 ciuns 10 30 uepBHsL.
Hanepen Basuni Bam 3a Bamy
yBary J1o jboro MUTaHHS.

3 moBaroro

nannten Betrag zuziiglich der Uber-
weisungskosten zu belasten.

Wir hoffen auf eine baldige Aus-
fuhrung dieses Auftrags.

Mit freundlichen GriRen

Sehr geehrte Damen und Herren,

anlaBlich einer bevorstehenden Re-
vision unserer Blicher bitten wir
Sie, uns so bald wie mdglich einen
Kontoauszug mit Gut- und Last-
schriften fur den Zeitraum vom 1.
Januar bis 30. Juni zu Ubersenden.
Wir danken lhnen im voraus fir
Ihre Aufmerksamkeit.

Mit freundlichen GriiRen

2. BignosingmicTs Bummckn 3 paxynky / Ubereinstimmung mit

Kontoauszug
[ITanoBHI na”ose!

[upo nsaxyro Bam 3a Hamicnany
BUIIMCKY 3 PaXyHKY 3a I1epioJ 10
31 rpyasst ..., 3 OamaHcOM Ha
HAIIly KOPHUCTb.
[poananizyBasiu ii, MU JiAIIIH
BHUCHOBKY, IO BHITUCKA € TOY-
HOIO.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken lhnen fir die Zusen-
dung lhres Kontoauszugs zum 31.
Dezember ...., der einen Saldo zu
unseren Gunsten in Hoéhe von ...
ausweist.

Nach Prifung desselben stellten
wir fest, dass er in Ordnung ist.

Mit freundlichen GriRen

3. Herouna Bunucka 3 paxynky / Nichtlibereinstimmung mit dem

Kontoauszug
[ITanoBHI na”oBe!

Sehr geehrte Damen und Herren,



BinnosigHo go Baroi Bunmcku 3
paxynky Ne ... Bix ..., Bu nebe-
TYBQJIA HAC HA CYMY ... .
OCKUIbKH B HAllIUX KHUTaxX HEMa
3amucy TMpo Ie TUIATDKHE I0py-
YeHHsI, MPpocuMo Bac nepeBipuTu
BKasaHuii neber. SIkmo Bama
MIPOBOJIKA BUSBUTHCS HETOTHOIO,
IIPOCHUMO ii aHyJIIOBAaTH.
Uekaemo Ha Barmry Bignosinp 3
LILOT'O MTUTAHHS.

3 moBaroro

in Ihrem Kontoauszug Nr. ... vom ...
belasten Sie uns unter anderem mit
dem Betrag von ...

Da wir in unseren Bichern keinen
Zahlungsauftrag Uber diese Summe
haben, bitten wir Sie, diese Last-
schrift zu Gberprifen. Falls die Ein-
tragung unrichtig ist, bitten wir um
entsprechende Stornierung.

Wir erwarten lhre diesbezigliche
Stellungnahme.

Mit freundlichen GriiRen

Onepauii 3 yexkamu / Geschafte mit Schecks

1. Bumaua geka / Vorlage eines Schecks

[ITanoBHI maHose!

Homaemo dek, sikuii Oyino BH-
CTaBJCHO ... Ui OaHKY ..., Ha
CyMY ....

[Ipocumo Bac Hamatu Kpeaut
JUTSL HAIIIOTO IIOTOYHOTO PaXyHKY
No ... Ha BKa3zaHy CyMy.

3 nmoBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir fligen einen Scheck, der auf die
. Bank ausgestellt ist, tber den
Betrag von ... bei und bitten Sie,
den in Frage stehenden Betrag un-
serem Girokonto Nr. gutzu-
schreiben.

Mit freundlichen GriRen

2. IloBepuennst yeka / Ricksendung eines Schecks

[ITanoBHI na”oBe!

Ha npeBenukuii noguB, 10JaHAN
yek No ... Ha CyMy ... TOBEpHYBCS
JI0 HAC 3 IPUMITKOIO "3BEPHIThCS
JI0 YeKoTpumada'.

OCKUIBKM MM BIIEBHEHI, IIO II€
pe3yNbTaT TOMUJIKH, MPOCUMO
Bac po3ziOparucs B 1bOMY IIH-
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Sehr geehrte Damen und Herren,

zu unserem groflen Erstaunen wur-
de uns der beiliegende Scheck Nr.
... Uber den Betrag von ... mit dem
Vermerk "ohne Deckung" zurlick-
gesandt.

Da wir berzeugt sind, dass es sich
um einen Irrtum handelt, bitten wir



TaHHI 1 HAJICJIaTH HaM CBOIO Bij-
MOBiAb ¥ 3BOPOTHOMY JIACTI.

3 moBaroro

Sie, die Angelegenheit zu prifen
und uns lhre diesbezugliche Stel-
lungnahme umgehend mitzuteilen.

Mit freundlichen GriRen

3. IpununenHs miaarexy 3a yekom / Annullierung eines Schecks

[ITanoBHI na"ose!

Ockinbku ek Ne ... Bif ..., oue-
BHJTHO, 3aryOMBCS TIiJI 4ac mepe-
CWJIAaHHS TOINTOI, HPOCUMO
MPU3YIIMHUTH TUIATEXKi 32 HBOTO.
[[{o6 yHMKHYTH TIOJBIHHOTO pa-
XYHKY, 4ekaemMo Ha Bame min-
TBEP/UKCHHS Ul BUCTABJICHHS
nyOmiKary.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

da der Scheck Nr. ... vom ... zugun-
sten von ... offensichtlich auf dem
Postweg verlorengegangen ist, bit-
ten wir Sie um Sperrung der Zah-
lung.

Wir erwarten lhre Bestatigung, be-
vor wir einen neuen Scheck ausstel-
len, damit er nicht doppelt ausge-
fertigt wird.

Mit freundlichen GriRen

4. Brpata kpenurtHoi kaptku / Verlust der Kreditkarte

[ITanoBHI maHose!

[lumM JscTOM S TATBEPIIKYIO
3MICT MO€I ChOTOHIIIHBOI TeJe-
(hOHHOT PO3MOBH 3 TIAHOM ..., ITi]T
yac sikoi s mpoindopmyBaB Bac
IpO BTpaTy CBO€I KPEAUTHOL
KapTku No ... i IpOCUB HeraiHo 11
aHYJIIOBATH.

Cnonisarocst, mo Bu BuUKOHacTe
CBOIO OOIISIHKY 1 HEBJIOB31 Ha-
JTuIeTe MeHi AyOITiKar.

3 moBaroro
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Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bestatige ich das Telefon-
gespréach von heute mit Herrn ..., in
welchem ich Sie ber den Verlust
meiner Kreditkarte Nr. ... in Kennt-
nis setzte und Sie bat, diese sofort
zu annullieren.

Ich hoffe, dass Sie mir, wie ver-
sprochen, bald eine neue Karte zu-
senden.

Mit freundlichen GriRen



5. Bkaanenns kamitaay / Anlage von Kapital

5.1 IIlanoBHI maHoBe!

BpaxoByroun cripuATIUBY AUHA-
MIKY BIJICOTKOBHX CTaBOK, MH
HpUIycKaemo, mo Juist Bac Hac-
TaB 3py4HHUI Yac AN KOPOTKO-
TPUBAJIOTO BKJIAJICHHS KaIliTaly.
OcCkinbkH y TIOTIEpeAHIX BUMA[-
Kax MU Oy/iM IIy>Ke 3aJI0BOJICHI
Bammmu cyTTeBEMH TOpazaMu
IOJI0 BKJIAQJICHHS KamiTaly, MU
Oynu 0 myxe BAsSuHI Bam, sx0u 1
IOT0 pa3y Bu moBimoMuyu Hawm,
SIK HaWOLTBI BUTITHO iHBECTY-
BaTH KaIliTaj Ha CyMy OJIU3BKO ...
3 wmikaBicTIO OWiKyeMo Ha Bamry
BIIIIOBIb.

3 moBaroro

5.2 IllanoBHI maHoBe!

Bu, HareBHO, MOMITHIIH, 1110 HAII
MMOTOYHHU PaxyHOK 3apa3 BiJpi3-
HSIETBCSL BaroMUM TO3UTHBHUM
canpao. CaMe TOMy MH BBaXKae-
MO JOLUIBHUM TEpepaxyBaTH
YaCTHHY KOIITIB Ha (hiKCOBaHHIA
JIENIO3UTHUIN paxyHOK.

Mu Oynu 6 nyxe Bam BasuHi,
sK1o Bu moBigomuim 6 HaM ipo
CBOI BIJICOTKOBI CTaBKH 32 YMOBH
PI3HUX TEPMIHIB IOBIIOMIICHHS
3a TAKUMHU PaxyHKaMH.

3 moBaroro
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Sehr geehrte Damen und Herren,

die Entwicklung der Zinssatze in
Ihrem Land scheint uns zurzeit
recht gunstig zu sein, um eine
kurzfristige Kapitalanlage zu tati-
gen.

Da wir schon bei anderen Gelegen-
heiten mit lhrer sachgerechten Be-
ratung in Fragen der Kapitalanlage
sehr zufrieden waren, wéaren wir
Ihnen dankbar, wenn Sie uns mit-
teilen wirden, wie wir zur Zeit
einen Betrag von ungeféhr ... glins-
tig anlegen konnten.
Wir erwarten mit
Stellungnahme.

Mit freundlichen GriRen

Interesse lhre

Sehr geehrte Damen und Herren,

wie Sie sicher feststellen konnten,
weist unser Girokonto in letzter
Zeit einen recht umfangreichen Ha-
bensaldo auf. Aus diesem Grunde
halten wir es fir zweckmaBig, eini-
ge Mittel auf ein Festgeldkonto zu
Ubertragen.

Wir waren lhnen sehr verbunden,
wenn Sie uns mitteilen wirden,
welche Zinssatze Sie fir die ver-
schiedenen Kiindigungsfristen auf
diesen Konten gewahren.

Mit freundlichen GriiRen



6. Punok uinnux namepis (®ougoBuii punok) / Borsenge-

schafte

6.1 IMoxynka uinuux nanepis / Ankauf von Effekten

1. lllanoBHI TaHoBE!

Bynemo BastaHi, sikio Bu mpunba-
€Te HACTYIIHI LiHHI Tanepu 3a Haii-
KpalluMH BiJJCOTKOBHMH CTaBKa-
MH (32 HAHIKYOIO IIIHOI0) HA ...
(dbonmoBiH OipKi, BIIMOBIAHO Je-
0eTyBaBIIH HAIll paXyHOK.

Axii mpuBaTHHX QipM: ... .
HepxaBHa obmiramis: ... .

AKIT IHBECTULIMHAX KOMITAHIH: .,
OO6miramii axkIiOHEpHUX KOMIMa-
Hill: ... .

3Bepraemocs 10 Bac 3 npoxaHHsIM
MPUIHATHY 111 [{IHHI manepu Ha 30e-
piraHHsg J0 Hamoro noptdens 3a
Hai paxyHok. Ouikyemo Ha Bare
MiATBEPIUKEHHS] JTOTPUMaHHs Ha-
IINX THCTPYKITii.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir waren lhnen dankbar, wenn
Sie zu Lasten unseres Kontos an
der Borse von ... folgende Effek-
ten zur bestmoglichen Notierung
(billigst) kaufen wirden.

Aktien: ...

Staatsschuldpapiere: ...
Investmentfonds: ...
Obligationen: ...

Wir bitten Sie, diese Wertpapiere
auf unsere Rechnung im Depot
aufzubewahren.

Wir erwarten lhre Mitteilung,
dass der Auftrag ausgefiihrt wor-
den ist.

Mit freundlichen GriiRen

6.2 Iponax uinnux manepis / Verkauf von Effekten

[1TanoBHI nmaHose!

[Ipocumo Bac nponaTtu 3a Makcu-
MaJIBHO BMTITHMMU CTaBKaMH Hac-
TYHHI aKiii, mo 30epiraroThCs y
Bac Bix Hamoro iMeHi B Halomy
noprdeni: ... .

OckijibKY Ha OIP)KOBOMY PHHKY 3a
OCTaHHI [OHI I[IHA 301iNbIIMIIHCS,
MH CITOJiBaEMOCS, 110 B 3MoxkeTe
3a0e3MEeYUTH HaM BUTIJIHY CTaBKY.
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir bitten Sie, zum besten Kurs
folgende Aktien zu verkaufen, die
Sie auf unseren Namen in lhrem
Depot haben: ...

Da der Markt fur diese Effekten in
den letzten Tagen zur Hausse ten-
diert, hoffen wir, dass Sie einen
guten Preis bekommen konnen.



Joxizx Bix mpomaxy mpocuMo Kpe-
JTUTYBATH HA HAIll paXyHOK.
Ouikyemo Ha Bame niarBepmkeH-
Hs JIOTPUMAaHHS HAIUX IHCTPYK-
.

3 moBaroro

Bitte schreiben Sie den Verkaufs-
erlés unserem Konto gut.

Wir erwarten lhre Mitteilung,
dass der Auftrag ausgefuhrt wor-
den ist.

Mit freundlichen GriiRen

KopecnoHaeHiist 3 nUTaHb PUHKY i pekjgamMu /
Korrespondenz in Marketing und Werbung

1. 3anuT Ha MpPOBeIeHHsI MAPKETHHIOBOIO JocimKkens / Anfra-

ge auf Erstellung einer Marktstudie

1.1 IllanoBHI TaHOBE!

Bamy agpecy Mu oTpuManu Bij
HaIHX JiJ0OBUX MAPTHEPIB, ... Y ...,
SIKi MHUHYJIOTO POKY 3pOoOWIH 3a-
IUT Ha TPOBEJCHH Bamu mapke-
TUHTOBOTO JOCIi/DKEHHS 1 Oynu
HAI3BUYAWMHO 3aJ0BOJIEHI IOrO0
pe3yJibTaTaMH.

JloaeMo ieTanbHy XapakTepuc-
TUKY HAIoi KOMIAHIT 1 MPOIyKIIii,
SIKy BOHa BUpOOJIsie. Y pycii mpo-
1iecy iHTerpaiii kpain €Bponeiics-
koro Coro3y y Hac € HaMmipu IIe
aKTUBHIIIE TIPOJABAaTH HAIli TO-
BapH Ha TepuTopii kpain €C. Came
TOMy MM Tmpocumo Bac moBizo-
MUTH HaM, 44 TOTOBI Bu B mpun-
LIMII IPOBECTH IS HAC KOMILJIEKC-
HE JOCTIDKEHHS PUHKY. Ko
TaK, TO Ha IKHX YMOBax?

SAxmo Bac 3arikaBuTh Haa mpo-
MO3uIlisi, Oy1eMO pajii BI3UTY 110
Hac cremjanicta Bamol komnaHii
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir verdanken Ihre Adresse unse-
ren Geschaftsfreunden ... aus ...,
die letztes Jahr eine Marktstudie
durch Sie erstellen lieRen und mit
dem Ergebnis sehr zufrieden wa-
ren.

Anbei erhalten Sie eine genaue
Beschreibung unseres Hauses und
der von uns hergestellten Produk-
te.

Wir haben vor, diese im Zuge des
Zusammenwachsens der EU-Léan-
der zu einem einheitlichen Markt
verstarkt EU-weit zu vertreiben
und mdchten Sie bitten uns mitzu-
teilen, ob Sie grundsatzlich bereit
waéren, eine komplette Marktstu-
die fir uns zu erstellen. Wie sind
lhre Konditionen?

Bei Interesse wirden wir einen
Besuchstermin durch eine Fach-
person Ihres Hauses begriif3en.



3 MapKETUHI'OBUX JOCHIKEHb.
Uekaemo Ha Bamry mBuaky Bigmno-
BiIb.

3 moBaroxo

ﬂOgaTOK

Wir freuen uns, bald von lhnen zu
horen.
Mit freundlichen Grii3en

Anlage

2. BinmoBige Ha 3amUT 100 MAapPKETHHIOBOTO AOCTiIKeHHs /
Antwort auf Anfrage zur Erstellung einer Marktstudie

2.1 IllanoBHI maHoBe!

Bamy agpecy Mu orpuManu Bix
HaIHX TiJI0OBUX MAPTHEPIB, ... Y ...,
SIKi MHHYJIOTO POKY 3poOmiin 3a-
IIUT Ha NpoBeleHHA Bamu mapke-
TUHTOBOTO JOCITIKEHHS 1 Oymu
HA/I3BHYAHO 33JI0BOJICHI HOTO
pe3yibTaTaMH.

JonaeMo petanpHY XapakTepuc-
TUKY HaIIol KOMIaHii 1 MpoAyKii,
SIKY BOHA BHPOOJISIE.

VY pycii Hapa3i aKTyaJIbHOTO Mpo-
Lecy iHrTerpatii kpain €Bponeincs-
koro Coro3y y Hac € Hamipu IIe
aKTUBHIIIE TIPOJABAaTH HaIll TO-
Bapu Ha TepuTopii kpaid €C. Came
TOMy MH Tmpocumo Bac mosigo-
MUTH HaMm, 44 TOTOBi Bu B mpuH-
LUIT1 TIPOBECTH 1715l HAC KOMILIEKC-
HE JOCTIDKEHHS PUHKY. K0
TaK, TO Ha SKUX yMOBax?

SAxmo Bac 3arikaBuTh Hamia mpo-
MO3H1IisA, TO OyAEMO paji Bi3UTY 10
Hac crernianicra Bamoi komnanii
3 MapKETUHTOBHX JIOCII/PKEHb.
Uekaemo Ha Bamry BifimoBine.

3 moBaroxo

AOZ!aTOK
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir verdanken lhre Adresse unse-
ren Geschaftsfreunden ... aus ...,
die letztes Jahr eine Marktstudie
durch Sie erstellen lieen und mit
dem Ergebnis sehr zufrieden wa-
ren.

Anbei erhalten Sie eine genaue
Beschreibung unseres Hauses und
der von uns hergestellten Produk-
te.

Wir haben vor, diese im Zuge des
Zusammenwachsens der EU-Léan-
der zu einem einheitlichen Markt
verstarkt EU-weit zu vertreiben
und mdéchten Sie bitten uns mitzu-
teilen, ob Sie grundsatzlich bereit
waéren, eine komplette Marktstu-
die fir uns zu erstellen. Wie sind
lhre Konditionen?

Bei Interesse wiirden wir einen
Besuchstermin bei uns durch eine
Fachperson lhres Hauses begru-
Ren.

Wir freuen uns, bald von Ihnen zu
horen.

Mit freundlichen GriiRen

Anlage



2.2 IlanoBHi naHose!

IIupo nsxyemo Bam 3a Bamr 3a-
nuT Bix ... . Ham Oyno myxe mpu-
€MHO Ji3HaTHCS, 1O Hac Bawm
MOPEKOMEH/TYBaB ... .

Mu 3ariikaBiieHi B ToMy, o100 00-
roBopuTH 3 Bamu xapaktep map-
KETHHTOBOTO JocHikeHHs. OcKi-
JBKK HOTO TPOBEACHHS BUMArae
TPHUBAJOr0 TMONEPEIHBOr0 00TO-
BOpPEHHs, MU 3aTenedonyemo Bam
HAaCTYIHOI'O THKHA, IIIO6 JOMOBU-
Tucs npo 3yctpid. Toai Bu 3mo-
KETe JeTAIbHO PO3MOBICTH IIPO
Te, SKy TNpoayKmilo Bu xouere
MPO/IaBaTH.

Mu 3arenedonyemo Bam HacTym-
HOTO THDKHSL.

3 moBarow i HalWKpaluMu mooda-
KAHHAMU

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fur lhre Anfrage
vom ... Es hat uns sehr gefreut zu
erfahren, dass wir von der Firma
... empfohlen worden sind.

Wir sind gern bereit, mit Ihnen
naher ins Gespréch zu kommen,
um die von lhnen gewinschte
Marktstudie zu erstellen. Da dies
jedoch umfangreiche Vorgespra-
che erfordert, schlagen wir vor,
dass der Unterzeichner Sie im
Laufe der nachsten Woche an-
ruft, um einen Besuchstermin zu
vereinbaren. Sie kénnten uns aus-
fUhrlich mitteilen, welche Ver-
triebsvorstellungen Sie haben.
Wir werden uns néchste Woche
telefonisch bei Ihnen melden.
Mit freundlichen GriiRen

3. BukopucTraHHsI nocJayr pekjamMHoro arenrcrea / Einschaltung

einer Werbeagentur
[11anoBHI maHoBe!

Binmosigao mo Bamoro mpoxaHHs
MH YKJIaJdH JIOTOBIp 3 ... peKiam-
HUM areHTCTBOM IIOJIO PEKIIaMH
Bamoi npoxykiii Ha HOBIil Tepu-
TOopii.

Pexiiamy Oyze po3MillieHO y BCiX
3MI, 110 npaooTh Ha MyOJIiKY, -
B IHTepHeti, Ha TenebaueHHI 1 B
npeci. Sk TUIBKM MH OTpUMaeMO
HOBI TIOBIJOMJICHHS BiJ peKJIaM-
HOTO areHTCTBa, MU HEraliHoO Iepe-
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Sehr geehrte Damen und Herren,

gemal Ihrem Wunsch haben wir
fir das neue Vertretungsgebiet
dle Werbeagentur ... mit der Wer-
bung fiir Ihre Produkte beauftragt.
Die Werbung soll alle Werbetra-
ger, die sich an die Offentlichkeit
wenden, einschlielen, sowohl In-
ternet und Fernsehen als auch die
Presse. Sobald wir néhere Einzel-
heiten von der Werbeagentur er-
halten haben, werden wir diese



aapecyemo ix Bam.

3 moBaroro

unverziglich an Sie weiterleiten.

Mit freundlichen GriiRen

PexiamMui kamnasii i 3B'sI3KH 3 rpoMaachbKicTIO /
Werbung und Public Relations

1. 3anuT Ha npoBedeHHs pexJgamMHoi kammnawmii / Bitte um Ausar-

beitung einer Anzeigenkampagne

[ITanoBHI na”oBe!

Jnst cTBOpeHHsI iMifKy Hamoi
KOMIIaHil y Hac € HaMipu B KiHIIi
POKY PO3rOpPHYTH LIMPOKOMAC-
mTabHy peKJIaMHy KaMIaHilo y
MiCIIEBil TIpeci.

Bynemo mmpo BasuHi, sikmo Bu
yKIIaJieTe JIeTalbHY IPOTMO3HIIiIO,
10 MICTHTHME MaKCUMAJbHY KiJlb-
KicTh iH(pOopMaIlii oo KammaHii.
Bu abcomoTHO BiNBHI y BUOOPI
pekIaMHOT KoHIeniiii. Mu noka-
Ja€EMOCsl Ha KOMIIETeHTHicTh Ba-
IIOTO CIeIiaicTa 3 MUTaHb PEK-
namu. [Ipore 3aranbHi BUTpaTH HE
[MOBUHHI [TEPEBUILYBATH ....
Bynemo pami otpumaru Bamry
MPOTIO3UIiI0 HAWOIMKIUM YaACOM.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

zur Imagepflege unseres Unter-
nehmens wollen wir zum Jahres-
ende eine groflangelegte Anzei-
genkampagne in der lokalen Pres-
se starten.

Wir waren lhnen sehr verbunden,
wenn Sie uns ein detailliertes An-
gebot ausarbeiten kdnnten, das al-
le Aspekte einer solchen Kampag-
ne bestmoglich beriicksichtigt.
Sie haben freie Wahl beztglich der
Ideen. Wir verlassen uns hier auf
Ihren werbefachlichen Rat. Der
Kostenrahmen diirfte jedoch den
Betrag von ... nicht (ibersteigen.
Wir freuen uns, bald Ihr Angebot
zu erhalten.

Mit freundlichen GriRRen

Ipe3enTauis pexsiaMmHoro marepiasy /
Ubersendung von Werbematerial

1. JIuct pexnamuoro arenrcrsa / Mitteilung der Werbeagentur

[ITanoBHI na”oBe!

Honaemo nporpamy (HOBHH pek-
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Sehr geehrte Damen und Herren,

in der Anlage erhalten Sie das von



JIAMHHH TIPOCTIEKT), PO3POOIICHUH
HaMH I PO3ILUPEHHS MOXJIU-
BOCTEH MPOJaxy ... MpoayKIlii Ba-
101 KOMIMaHif.

Skmo y Bac BUHUKHYTH 3allUTaH-
Hs i Bu 3axodere BHECTH 3MiHH
10 MaTepiany, mpocuMo Bac oapa-
3y X IIOCTaBUTH HAC 10 BiAoMa.
upo nsxyemo 3a Bamry noipy
JI0 Hamoi koMmanii. byxemo pani
nonoMorty Bam 1 B MalilOyTHEOMY.

3 moBaroro

EOZ!HTOK

uns inzwischen fertiggestellte
Verkaufsforderungsprogramm
(die neue Werbebroschiire) fur
die Produkte ... Ihres Hauses.
Sollten Sie noch Fragen oder An-
derungswiinsche haben, bitten wir
um umgehende Mitteilung.

Wir danken lhnen fir das in uns
gesetzte Vertrauen und stehen
Ihnen jederzeit gern wieder zur
Verfugung.

Mit freundlichen GriiRen
Anlage

2. 3Bepuennsi 10 kiientiB / Werbebrief an Kunden

[ITanoBHI maHose!

Mu 3 32/10BOJICHHSIM HAJICHIIAEMO
Bam pexmamuuii npocnekt (Mare-
piai) 3 omMcoM HaIoi HOBOI MPo-
IYKIT ... .

CnoniBaeMocs, [0 UM MH 3MOT-
JIM 3alikaBUTH Bac 1 yekaeMo Ha
noBioMieHHs Bin Bac, um BapTo
HaMm Hajacwiatd Bam 3pa3ok (Ma-
KeT) 7Sl CXBaJeHHS (BUBUCHHS).

3 nmoBaroro

AOQ!aTKI/I

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir freuen uns, lhnen heute unse-
re Broschire (unseren Prospekt,
die Werbeunterlagen) fur unser
neues Produkt ... zu Ubersenden.

Wir hoffen, dass wir hierdurch Ihr
Interesse geweckt haben und er-
warten gern lhre Nachricht, ob
wir lhnen eine Probe (ein Muster)
zur Prufung Uberreichen darfen.

Mit freundlichen GriiRen
Anlage

PexoMenauiiini JucTH, MOJaHHSA, 3a9BH /
Empfehlungsbriefe, Einfihrungsbriefe, Bewerbungen

1. MoBinomaenns npo Bizut / Ankiindigung eines Besuchers

[ITanoBHiI na”ose!

Sk Bam Bxke OyJo MoBiIOMIICHO y

84

Sehr geehrte Damen und Herren,

wie ich Ihnen schon telefonisch



TeneOHHOMY PeXrMi, Miii Kosera
(mpyr) man (mani) ... Oyne y Ba-
LIOMY MICTi 3 ... JIO ... .

S Oys Om Bam mupo BaSYHHMHE,
SIKOW BiH (BOHA) Mir OW 3BEpHYBCS
no Bac 3a gomomororo, KO y
HBOTO (Hel) BAHUKHYTH SIKICh MTPO-
OJleMu 91 3arrTaHHs, 1 caMe TOMY
s maB womy (itf) Bamy agpecy i
TeaedoH.

Hanepen nsxyro Bam 3a Bamy
JOTIOMOT'Y .

3 moBaroro

mitteilte, wird mein Kollege
(Freund) Herr ... (meine Kollegin,
Partnerin, Frau ...) vom ... bis ... in
Ihrer Stadt sein.

Ich ware lhnen sehr dankbar,
wenn er (sie) sich im Falle von
Problemen oder Fragen an Sie
wenden konnte, und habe mir
erlaubt ihm (ihr) lhre Anschrift
und Tel.-Nr. zu geben.

Ich danke im voraus fir lhre
freundliche Unterstiitzung.

Mit freundlichen GriiRen

2. Binmosine Ha momannsi / Beantwortung eines Einflhrungs-

briefes

[ITanoBHM naH ... !
(IlaroBHA TaHi ... !)

Hlupo msxyemo Bawm 3a muct Bix ...
Barn xonera, naH ... (mai ...) OyB y
MEHE ...

Paguit mosigomutu Bam, mo MeHi
BJIAJIOCS 3HAWTH poOoUe Miclie IS
maHa ... (IaHi ...) B KOMIIaHii, ska
JUTs MEeHe To0pe 3Haioma.

Xai nad ... (masi ...) 3B€pTaEThCS
JI0 MEHE, HE COPOMIISTYHCH, SKIIO B
IOMY € HeOOXI1/THICTb.

3 moBaroro

Sehr geehrter Herr ...
(Sehr geehrte Frau ...),

vielen Dank fur Ihr Schreiben vom
...Ihr(e) Kollege(in), Herr (Frau)...,
hat sich am ... an mich gewandt.
Es freut mich lhnen mitzuteilen,
daR ich Herrn (Frau) ... bei einer
mir bekannten Firma als
Praktikant(in) einfihren konnte.
Herr (Frau) ... kann sich auch wei-
terhin stets an mich wenden..

Mit freundlichen GriiRen

3. IMosuTuBHuii Bigryk / Positive Referenz

[ITanoBHi na"ose!

[an ... (maHi ...), YU TOCTYKHUA
CIUCOK JOJA€ThCS, 3BEPHYBCS JI0
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Sehr geehrte Damen und Herren,

Herr ... (Frau ...), dessen (deren)
Lebenslauf ich beiflige, hat mich



MeHE 3 TIPOXaHHSAM HAJaTH HOMy
(if1) pekOMeHIaITito.

[lan ... (maHi ...) npamoBas(yia) B
MO KOMMaHii 3 ... 10 ... . ¥ MeHe
CKJIAJIOCS BPa)KCHHS, IO IS JIFO-
IUHa € ryxe 37i0H010. [1aH ... (ma-
Hi ...) e(eKTUBHO BHKOPHCTOBYE
poboumit gac, € TOOPOCOBICHUM 1
HaJIHHAM TIpariBHAKOM. S, He Ba-
rar4mch, pekoMeHayto Horo (1)
Ha II0 Mocay.

3 moBaroro

EOZ!HTOK

gebeten, flr Sie eine Referenz zu
verfassen.

Herr... (Frau ...) hat vom ... bis ...
in meinem Unternehmen als ... ge-
arbeitet. Wahrend dieser Zeit
konnte ich mich von seinen (ihren)
hervorragenden Fahigkeiten uber-
zeugen. Herr ... (Frau ...) war stets
plnktlich, fleiBig und zuverlassig,
und ich habe keine Bedenken, ihn
(sie) fiir eine entsprechende Posi-
tion zu empfehlen.

Mit freundlichen GriiRen

Anl.

4. Hemox1uBO HaxaTH mijicHy pexomenaaiito / VVage Referenz

[ITanoBHI nanose!

Y Bamowmy mucti Bif ... Bu mpo-
CWIM HAJaTh PEKOMEHIAII0 Ha
nasa ... (masi ...).

Ha xaib, MOXYy MIATBEPIUTH Tilb-
KM Te, IO MaH ... (maHi ...) mpa-
1I0BaB(J1a) y HAC OJIM3BKO ... Mics-
uiB. [{poro wacy Oymno Hemocrtar-
HBO, OO CKIACTH SIKECh BPakKeH-
HA TIPO HBOTO (HET).

[[Ixoayto, MO0 HE MOXKY HaAaTh
Bawm notpibny indopmarito.

3 moBaror 1 HalKkpanuMmu mooda-
JKAHHAMU

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie baten mich mit Schreiben vom
... um Abgabe einer Referenz tber
Herrn ... (Frau ...).

Leider kann ich nur bestéitigen,
dass Herr ... (Frau ...) ca. ... Monate
fur uns tatig war. Diese Zeit war zu
kurz, um mir einen wirklich griind-
lichen Eindruck von Herrn ... (Frau
...) ZU vermitteln.

Ich bedaure, Ihnen die gewiinschte
Auskunft in diesem Fall nicht
geben zu koénnen.

Mit freundlichen GriiRen

5. 3asiBa mpo npuiiHaTTa Ha podoTty / Bewerbungsschreiben

ITanoBHi na”ose!

3 Bamoro orosnorieHHs, mo 0yIo
oIy OJIIKOBaHe ... Y ..., 5l 3pO3yMiB,
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Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihrer Anzeige vom ... in ... habe ich
entnommen, dass Sie einen ... (ei



o Bam motpiben (rmoTpidHa) ... .
Honaro Bam cBoro aBToGiorpadiro,
a TaKoX AOKYMEHTH, L0 MiATBEp-
JDKYIOTH PiBEeHb MO€i KBaidikamii
1 JOCBiT POOOTH.

3aBAsIKM MM JOKYMeHTaM Bu
MO3KeTe Mo0aunTH, 10 Y MEHE BXKE
€ ToCBix poboTH Y cdepi ... .

byny Bnsunuii, sixkuio Bu Hagacte
MeH1 MOXIJIUBICTh TIPOWUTH criBOe-
cimy, Ha Ky S TOTOBUI MpPUHTH Y
OyIb-SKHii 4ac.

3 moBaror 1 Hakpanumu nooda-
KAHHAMU

ﬂOgaTKH

ne ...) suchen.

In der Anlage fuge ich einen Le-
benslauf sowie Zeugnisse und Be-
scheinigungen meiner schulischen
und beruflichen Laufbahn bei.
Wie Sie diesen Unterlagen entneh-
men konnen, habe ich bereits eine
mehrjahrige Berufserfahrung auf
dem Gebiet des ... (der...).

Ich wére Ihnen dankbar, wenn Sie
mir Gelegenheit zu einem person-
lichen Vorstellungsgesprach ge-
ben wiirden und stehe jederzeit zu
Ihrer Verfugung.

Mit freundlichen GruRen

Anl.

6. 3anpomenns Ha cmiBoeciny / Einladung zum Vorstellungsge-

spréach

IITanoBHwMit maH ... !
(IlaHOBHA TaHi ... !)

Mu otpumanu Bamry 3asBy Bif ... 1
LIMPO ASKYEMO 3a Hel.

Mu xotinu 6 Mmo3HaHOMHUTHCS 3
Bamu ocobucto i1 came TOMYy
3anpomryemo Bac BingBigaty Hac ...
Yy ... . B 3a3HaueHuil 1eHb MPOCUMO
3BepHYTHCS 10 TaHa ... (maHi ...) 3
... Bimimy.

Sxmo ns gata Bac He Bnamirye,
MPOCHMO JIOMOBHTHCSI 3 MTAHOM ...
(maHi ...) po iHIIHHK Yac.

3 pagicTio YeKaTUMEMO Ha 3yCTpid
3 Bamu.

3 moBaroro
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Sehr geehrter Herr ...
(Sehr geehrte Frau ...),

vielen Dank fir lhre Bewerbung
vom ...

Wir sind interessiert, Sie person-
lich kennenzulernen und laden Sie
ein, am ... um ... Uhr zu uns zu
kommen. Bitte melden Sie sich am
genannten Tag bei Herrn ... (Frau
...) in der Abteilung ...

Sollte Ihnen der Termin nicht zu-
sagen, bitten wir Sie, mit Herrn ...
(Frau ...) einen anderen Termin zu
vereinbaren.

Wir freuen uns auf Ihren Besuch.

Mit freundlichen GriRRen



7. lpuiiaarTs Ha podory / Einstellung

IIlaHOBHMII 1IaH ... !
(IlanoBHa maHi ... !)

3 ... MU paai 3amporoHyBati Bam
ocajy ... .

Hancumnaemo Bam TpynoBuii joro-
Bip y aBox mpumipHukax. [Ipocu-
MO MiJNKCAaTH OAWH MPHUMIPHUK i
IIOBEPHYTH HOTO HaM.

Sxmo y Bac BHHHKHYTH SKiCh
3allUTaHHs, TeneQoHylWTe HaM, He
COpPOMJISTYHC.

... (mara) Bu Oymere 30008B’s3aHi
3’aBuTHCA Ha poboTy. baxaemo
Bam ycmixiB i cnozgiBaeMocsi Ha
TUTITHY CHiBIIpaLiio 3 Bamu.

3 moBaroro

gOZ!aTKI/I

Sehr geehrter Herr ...
(Sehr geehrte Frau ...),

wir freuen uns, Ihnen mitzuteilen,

dass wir Ihnen die Stelle als ... ab

... anbieten.

In der Anlage erhalten Sie unseren
Arbeitsvertrag in 2-facher Ausfer-
tigung. Bitte unterschreiben Sie
diesen und schicken Sie ein
Exemplar an uns zurlick. Sollten
Sie noch Fragen haben, stehen wir
Ihnen gern zur Verfugung.

Ihr 1. Arbeitstag ist der ... Wir
winschen Ihnen und uns eine gute
Zusammenarbeit.

Mit freundlichen GriiRen
Anl.

8. Bixzmosa Bin npuiinaTTsa Ha poodory / Absage auf Bewerbung

[[TanoBHUIA TIaH ... !
(IlaHoBHA TaHi ... !)

Ha npeBenukuii xajib, MOBIJIOM-
ngemo Bam, 1110 My He 3MOTJIM po3-
misiHyTH Bamy 3asBy npo mpwuii-
HATTS Ha POOOTY.

Pa3oMm 3 1iuM JTUCTOM TOBEPTAEMO
Bamry 3asBy 1 1ogaHi JOKyMEHTH.
upo msxyemo Bam 3a Binryk Ha
HAllle OTOJIOIICHHS.

3 moBaroro

ﬂOgaTKI/I
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Sehr geehrter Herr ...
(Sehr geehrte Frau ...),

zu unserem Bedauern missen wir
Ihnen mitteilen, dass wir lhre Be-
werbung leider nicht beriicksichti-
gen konnten.

In der Anlage erhalten Sie Ihre Be-
werbungsunterlagen zurtick.

Wir danken fur das von lhnen ge-
zeigte Interesse.

Mit freundlichen GriRRen
Anl.



9. 3Biabuenns / Kindigung

IIlaHOBHMII 1IaH ... !
(IlanoBHa maHi ... !)

Ha npeBenukwuii xab, TOB1IOMIIA-
eMo Bam, 1o 3 ... IpU4uH MU HE
MO>KEMO BiJTHOBUTHU TPYIOBHHU J0-
TOBIp, MiAMUACAHUH ... (HaTa) Mix
Bawmu 1 Hamoro KOMMaHiI€ro.
BpaxoByloun HUHIIIHIO CUTYAIIifO
Ha pUHKY IIpaili, y Hac HeMa iHIIo-
ro Buxomy. llicmsa 3akiHYeHHS
(TepMiHy) ... THXKHIB (MICSIILIIB), 1110
BCTaHOBJICHO 3aKOHOM, Bu Bxe He
OyZIeTe HAIIUM CIiBPOOITHUKOM.
[Iupo nsAKyeEMO 32 BUKOHAaHy po-
60Ty i 6axxaemo Bam ycworo Haii-
KpaIioro y MaitoyTHoOMYy.

3 moBaroro

Sehr geehrter Herr ...
(Sehr geehrte Frau ...),

wir mussen lhnen leider mitteilen,
dass wir den zwischen Ihnen und
uns am ... geschlossenen Arbeits-
vertrag aus ... Griinden nicht ver-
langern konnen.

Die gegenwdrtige Lage auf dem
Arbeitsmarkt lasst uns im Augen-
blick keine andere Wabhl. lhre An-
stellung endet mit dem ... nach der
gesetzlichen Kundigungsfrist von
... Wochen (... Monaten).

Wir danken fur Ihre geleistete Mit-
arbeit und winschen Ihnen fir die
Zukunft alles Gute.

Mit freundlichen GriiRen

Kopecnonaenisi 3 nuTaHb BaHTa)KonepeBe3eHb /
Korrespondenz im Transportwesen

Asianepese3enns / Luftfracht

1. 3anuT 10 BanTaxonepenizuuka (excrnopr) / Anfrage an Spedi-

teur (Ausfuhr)
[ITanoBHI na”ose!

JloroBip KymiBJi-poaxy, yKiaje-
HUM HaIIOI0 KOMIIAHIE€I0 ... IOJO
napTii BAHTaXYy, SIKKI MU TPAHCIIOP-
TY€EMO 110 ..., Iepeadayae Horo nepe-
BE3EHHSI [TOBITPSIHUM TPAHCIIOPTOM.
[Ipocumo Bac npesenryBaru Biamo-
BiJTHY TIPOIIO3HIIiO MIOJIO aBiamnepe-
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Sehr geehrte Damen und Herren,

gemal Kaufvertrag vom ... sol-
len wir am ... eine Sendung ...
nach ... per Luftfracht versenden.
Wir bitten Sie, uns flr den ent-
sprechenden Lufttransport ein
Angebot zu machen und gleich-
zeitig fur die Zollabfertigung in



BE3CHHS, @ TAKOX MOAOATH PO PO3-
MUTHEHHSI BAHTA)XXy y HaIIii KpaiHi.
o ... uekaemo Ha Bamy npomnosu-
LiI0 CTOCOBHO aBiamepeBe3eHHS 1
po3MUTHEHHS sK y HiMewuuHi, Tak i
3a KOPJIOHOM.

3 moBaroro

unserem Land Sorge zu tragen.
Wir erwarten bis zum ... Ihr An-
gebot flr den Lufttransport so-
wie fir die deutsche und auslan-
dische Zollabfertigung.

Mit freundlichen GriiRen

2. 3anuT 10 BAaHTa:KOMepeBi3HNKA (BHYTPilIHi nepeBe3enHs) / An-

frage an Spediteur (Inland)
IlIanoBHI nanose!

Y MaliOyTHROMY MH IUTaHYEMO 3aii-
MAaTHCS TEPMIHOBUM TTOCTAYaHHSIM
(hapMaKoJIOTIYHUX BaHTAXIB, SKi
BaHTa)KOOJEPKYBad Mae OTpHMa-
TU ynpoAoBxk 12-24 ronus.

Yu moxere Bu BxxUTH HEOOX1THUX
3aX0f[iB, IO TapaHTyBaTUMYTh
MIBUJKY Kyp €PCBKY NOCTaBKy? Y
Tene(OHHOMY PEeXHMI MU TIPOiH-
¢dbopmyemo Bac mpo 1e 3azmane-
Trijib.

Uekaemo Ha BiATIOBiAb 3 IPOIIO3HU-
miero Bijx Bamroi koMmawii.

3 nmoBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir werden in Zukunft eilige Luft-
frachtsendungen von Pharmazeu-
tika haben, die innerhalb von 12-
24 Stunden ihren Empfénger errei-
chen missen.

Sind Sie in der Lage, die nétigen
Vorkehrungen zu treffen, damit
eine schnelle Beforderung per Ku-
rier gewahrleistet ist? Wir wiirden
Sie telefonisch so friih wie mog-
lich vorab informieren.

Wir erwarten lhre Antwort mit
einem entsprechenden Angebot.

Mit freundlichen GriiRen

3. 3amoBJIeHHs1 Ha BaHTa:komepeBe3ennsi (immopr) / Auftrag an

Spediteur (Einfuhr)
[ITanoBHiI na”ose!

M ouiKyeMO Ha apTio TOBapY ...
3 ..., 0 TIpuOyJe ... 3a aBiaHaK-
smagHoro Ne ... . Pelic Ne ... .
OCKUIBbKH TOBapH Y IIbOMY BHIIA]I-
Ky IMIIOPTYHOTBCS 3 KpaiH TPEThO-
rO CBITY, MU JOJJAEMO KOIIIFO iM-
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir erwarten am ... mit Luftfracht-
brief No. ... die Ankunft einer Sen-
dung von ... aus ... Die Flug-Nr. ist
... der... Luftfahrtgesellschaft.

Da dies eine Wareneinfuhr aus

Drittlandern darstellt, Gberreichen



IIOPTHOI JIIEeH3ii BIATOBIIHO IO
gactuau nepmoi Crarti 30 MuT-
HOTO PEXHMY JJIsl IMIOPTHUX TO-
BapiB. BapricTh BaHTaxy — ... .
OpuriHany paxyHKiB 3HAXOAATHCS
pa3oM 3 TOBapOM.

[Ipocumo Bac morpumatucs Bcix
MHTHIX (hopMaIbHOCTEH 1 3a0€e31e-
YUTH HAWIIBHIY JOCTABKY TOBa-

piB.

3 moBaroro

EOZ!HTOK

wir lhnen in der Anlage Kopie der
Einfuhrgenehmigung gemarl 830
Abs. 1 der AuBenwirtschaftsver-
ordnung. Der Wert der Sendung
betréagt ... Die Originalrechnungen
liegen der Sendung bei.

Bitte erledigen Sie fur uns alle
Zollformalitaten und veranlassen
Sie den sofortigen Weitertransport
an unsere Anschrift.

Mit freundlichen GriiRen
Anlage

4. Binnosians BanTaxkonepesizauka / Antwort des Spediteurs

[ITanoBHI nanose!

upo msxyemo Bam 3a 3amwut Bix
... . Mu rorosi 3a0e3m€YUTH I0-
TPUMaHHS MHUTHUX (opMaibHOC-
Tel 3a aBiaTpaHCIIOPTHOKO HAKIIAT-
HOro No ... .

Opnpa3sy miciasi BUKOHAHHS 3aMOB-
JIEHHd MU HajginuieMo Bam mosi-
JOMJIEHHSI (JaKCOM 3 BKa3iBKOKO
TOYHOT'O YacCy JOCTABKU BaHTAXKY.

3 nmoBaroro

ﬂOgaTOK

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken fiir lhre Anfrage vom
... und sind gern bereit, alle Zoll-
formalitaten fir die Luftfrachtsen-
dung Nr. ... zu bernehmen.
Sobald dies geschehen ist, werden
wir Sie per Fax benachrichtigen
und den genauen Lieferzeitpunkt
mitteilen.

Mit freundlichen GriiRRen
Anlage

Mopcbknii i piuxoBuii Tpancnoprt / Seefracht
und Binnenschiffahrtsfracht

1. 3amut 10 maponuiaBeTBa / Anfrage an die Reedereli

[ITanoBHi na"ose!

Mu MaemMo mepeBe3TH MOPCHKUM
nuaxom 10 beiipyty Omm3sko 10
TOHH BaHTaXy EKCIUTyaTOBaHOTO
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir sind im Begriff, eine Sendung
von ca. 10 Tonnen gebrauchter
Maschinenteile nach Beirut zu ver-



MaIlnHHOTO oOnanHanHsA. ToBapu
OynyTh ynakoBaHi y 15 SIUKiB ...
Ha ... 3aTaJILHOIO Baroio ... KT.
[Ipocumo moBigomMuTH Ham Barri
craBku (Bimx ®Ob g0 BaptocTi 1
(dpaxTy) 3a mEpeBe3eHHA IIHOTO
BaHTaXYy.

[loBimoMTe TakoX Hac peicy cy-
JIeH, SKi TpuOyayTh 10 OeHpyTCh-
KOTO MOPTY YIPOAOBX HaHOIIK-
ynx 6 MICALIB.

Hami inTepecn Oyne mpezacTais-
TH areHT 3 MOPCHKHX MEPEBE3CHD —
¢dipma ..., sKka HAJACTh HEOOXIIHI
JTOKYMEHTH.

Uekaemo Ha Bamy nponosuiito y
3BOPOTHOMY JIUCTI.

3 moBaroro

schiffen. Die Ware wird in insge-
samt 15 Kisten mit den Abmessun-
gen ... und ... und einem Brutto-
gewicht von je ... kg verpackt.
Bitte teilen Sie uns mit, zu welchen
Satzen (von FOB bis CFR) Sie
eine solche Verschiffung durch-
fuhren kénnen.

Ferner bitten wir Sie, uns die Ab-
fahrtszeiten Ihrer Schiffe, die den
Hafen Beirut in den ndchsten 6
Monaten anlaufen, mitzuteilen.
Unser Schiffsagent, die Fa... ., ist
mit der Wahrung unserer Interes-
sen beauftragt worden und wird
sich um die Beibringung der erfor-
derlichen Papiere kiimmern.

Wir erwarten umgehend Ihr Ange-
bot.

Mit freundlichen GriiRRen

2. 3asiBKa 10 NapoIJIaBCTBA Ha OpraHi3auilo yapTepHoro peiicy /
Anfrage an Reederei auf Ubernahme einer VVoyage-Charter

[ITanoBHI na”oBe!

OCKiNbKH MU PETYJISIpHO TpaHC-
MTOPTYEMO BEJHKI TapTii BaHTaXiB
no JlatuHcbKOi  AMEpHKH, TO
X04eMO 3HATH, UM 3aIliKaBUTh Bac
MepCHeKTHBa OpraHizalii yaprep-
HUX PEHCIB 32 BUTIIHUMH I[iHAMU
Ha 1epioa 6 MiCsIIiB.

CynmHo KypcyBaTuMe Mixk Pottep-
JJaMOM 1 OJTHUM 3 LIeHTpajJbHOaMe-
PUKaHCHKHX MOPTIB.

[Ipocumo moBigoMuTH Ham Bariri
YMOBH 1 IiHH, a TAKOXX 3a3HAYUTH,
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Sehr geehrte Damen und Herren,

da wir regelmalig groflere Men-
gen von Waren nach Lateinameri-
ka verschiffen, fragen wir an, ob
Sie ggf. daran interessiert sind, uns
fur die Dauer von jeweils 6 Mo-
naten eine gunstige VVoyage-Char-
ter zu besorgen.

Das Schiff misste zwischen Rot-
terdam und einem mittelamerika-
nischen Hafen fahren.

Bitte teilen Sie uns mit, zu welchen
Bedingungen und Preisen und



ko Bu Mormm 6 opraHizyBaTH
TaKWM YapTEepHUH peiic.

3 mikaBicTIO uYekaemMo Ha Bamry
IIBUJIKY BiJIIIOBiJIb.

3 moBaroro

wann Sie eine solche Voyage-
Charter Ubernehmen wirden.

Wir sind an einer baldigen Ant-
wort interessiert.

Mit freundlichen GriiRen

3. Bignosinb cynrHoniiaBuoi komnanii / Antwort der Reederei

[IlanoBHi na”ose!

[upo makyemo 3a 3amuT i HaJICH-
naeMo Bam Har kaneHgap Mopch-
KHX TIEPEeBE3€Hb 1 PO3KIAA PyXy
CyJleH Ha HACTYITHHUH PiK.

Jns Bamoro BaHTaxy mimiiayTh
10-¢pyToBi KOHTEWHEPH.

JlonaeMo  aHKETYy-OIUTYBAJILHUK
Hamoi kKomnadii i mpocumo Bac
3alIOBHUTH 1 TIOBEPHYTH 1i HaMm.
Toxi MU TOYHO 3MOKEMO KaJIbKY-
BaTH BapTICTh MOPCHKHUX IIEepeBe-
3€Hb.

OCKIiJIbKM MU TIOCTIHHO KOPUCTYE-
MOCS SIK BJIACHUMH, TaK 1 dapTep-
HUMU peiicaMu ISl TPaHCIOPTY-
BaHHS BaHTaxiB 10 belpyTy, TO
HaM He OyJie BaXKKO 3HAWTH ITiJIX0-
JISITIe CYIHO JUTsl TIEPEeBE3CHHS TY-
v Bammoro BanTaxy.

3 moBaroro

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken fiir lhre Anfrage vom
. und fligen unsere Seefrachtta-
belle sowie die Schiffabfahrtslis-
ten flr das ndchste Jahr bei.
Bei der vorgesehenen Sendung
lohnt sich die Verschiffung in
einem 10 ft Container.
Wir fiigen einen Fragebogen unse-
rer Reederei mit der Bitte bei, die-
sen ausgefillt an uns zurlickzusen-
den. Wir kdnnen dann eine genaue
Berechnung der Seefracht vorneh-
men.
Da wir standig sowohl eigene als
auch gecharterte Schiffe nach Bei-
rut einsetzen, wird es kein Problem
sein, innerhalb von 4 Wochen eine
geeignete Seetransportmdglichkeit
fur Ihre Ware nach Beirut zu fin-
den.

Mit freundlichen GriiRen

4. Po3milleHHs1 3aMOBJIeHHSI B piukoBomy mapomaascTsi / Auf-
tragserteilung an Binnenschiffahrtsunternehmen

ITanoBHi na”ose!

[Ipocumo 3abpatu BaHTaX, IO
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Sehr geehrte Damen und Herren,

wir beauftragen Sie hiermit, die



prOyB TAHKEPOM ... IO PIYKOBOTO
MOPTY ... 1 THUMYAacOBO TaM 30epi-
raetbest. Moro ciiz TpancnopryBa-
TH IO ... .

3 tenedhoHHOI PO3MOBH CTAJIO OYe-
BUJIHO, III0 JUTS I[LOTO IepeBe3eH-
Hi Bu Moxere HamaTd TaHKEp

BomoToHHaxHIcTIO 1000 OpT 1
3a0e3MEeYUTH  TPAHCIIOPTYBAHHS
BaHTaXYy JO ... .

Hapasi miaTeepkyemMo, 1o MoBi-
JOMJIEeHa dYapTepHa IiHA Hac
BJIAIITOBYE.

[IpocuMo MOBIAOMHUTH HaM 3aBya-
CHO, KOJIK TOYHO MU MOXKEMO OYi-
KyBaTH Ha MPUOYTTS BAaHTAXY.

3 moBaroro

Partie, die per Tanker ... im Bin-
nenhafen von ... eingetroffen ist
und dort zwischenlagert, nach ...
weiter zu transportieren.

Wie Sie uns telefonisch mitteilten,
konnen Sie ein Tankschiff von ca.
1000 BRT fiir diesen Transport zur
Verfiigung stellen und uns die
Ankunft der Ware in ... zusagen.
Der Charterpreis von ..., den Sie
am ... durchgegeben haben, ent-
spricht unseren Vorstellungen und
wird hiermit bestatigt.

Bitte teilen Sie uns rechtzeitig mit,
wann mit der Ankunft der Sen-
dung gerechnet werden kann.

Mit freundlichen GriiRen

ABTOMOOIIbHUIA i 3ai3HUYHMI TpaHcnopT /
Stralientransport und Bahnfracht

1. 3anuT 10 BaHTaxK0mepeBizHuKka / Anfrage an Spediteur

[ITanoBHI na”oBe!

Po3mmpenHs TpaHCIIOpTHOI Mepe-
X1 y kpainax €sponeiicbkoro Co-
103y CIIOHYKall0 Hac JI0 TOUIYKY
JIOCBIJTYEHOTO BaHTAKOTIEPEBI3HU-
Ka IS HaJIIHHOrO 1 BYACHOI'O IO-
CTauaHHS HallNX BaHTAXIB 3a JI0-
MOMOTOF0 aBTOMOOUIEHOTO / 3a1i3-
HUYHOTO TPAHCIIOPTY y BCi KyTOY-
ku €C.

Jlo mepetiky mocayr Mae, 3BuJai-
HO, BIIHOCHUTHCS 1 3a0e3leueHHs
abo 30ip HEOOXiJHUX JTOKYMEHTIB
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Sehr geehrte Damen und Herren,

die Erweiterung unseres Trans-
portnetzes in der Europaischen
Union hat es mit sich gebracht,
dass wir einen versierten Spediteur
bendtigen, der unsere Waren sorg-
faltig behandelt und per Lkw (per
Bahn) plnktlich in alle Teile der
EU transportiert.

Hierzu gehort selbstverstandlich
die Beschaffung bzw. Zusammen-
stellung der noch erforderlichen
Dokumente, soweit sie nicht vom



Yy BHWIIAAKy, SKIIO BaHTAXOBIJI-
TPABHUK HE HAJIAB 1X.

[Ipocumo nosigomutu Bac, siki pe-
rionn Bu mMoxeTe 00CiayroByBaTH
13a sskuX yMOB B roToBi perysip-
HO TPAHCIIOPTYBAaTH HAIII BaHTaXI1
ABTOMOOUTEHUM / 3aJli3HUYHHM
TpaHcmoptoM. [li3Hime Moxe 3Ha-
TOOUTHCS PO3IIUPEHHS apeay Ie-
pEeBe3eHb 10 IHIINX KpaiH €Bpory,
3 SKHMH JIOCSATHYTO THMYacOBUX
JIOMOBIIEHOCTEH.

[Ilo6 y Bac cknanocs ysBiIeHHA
PO aCOPTUMEHT MPOAYKIIiT HAIIOo1
KOMIIaHil, HagcuiaaeMo Bam Ham
pexknamHmMiA KaTamor. Bcei iHmIi
MUTaHHS. MU MOYKEMO OOTOBOPHUTH
Y X0/1i 0COOHCTOT 3ycTpidi.
Bynemo pani orpumaru Bim Bac
BIJIIOBIAb.

3 HalKpamuMy o0aKaHHIMHU

gOZ!aTOK

Absender mitgeliefert werden.
Bitte teilen Sie uns mit, fir welche
Gebiete Sie einen entsprechenden
Dienst anbieten und zu welchen
Konditionen Sie bereit sind, fir
uns regelmaRig Strallen- (Bahn-)
Transporte durchzufihren.

Eine spatere Erweiterung auf
Transporte in weitere europaische
Lander, mit denen Interimsabkom-
men bestehen, ist moglich.

Wir fugen in der Anlage einen
Prospekt bei, der Ihnen einen
Uberblick tber die Produktpalette
unseres Unternehmens gibt.

Alle weiteren Einzelheiten konn-
ten in einem personlichen Ge-
sprach erértert werden.

Wir héren gern wieder von lhnen.

Mit freundlichen GriiRRen

Anlage

2. llpono3uiisi BanTaxkonepesizHuka / Angebot des Spediteurs

[[TanoBHMIA 11aH ...!
(IlTaroBHa maHi ...1)

Ilupo msKyeMo 3a 3amuT Bif ..., B
skoMy Bu 3anuryete, uu MOxKeMO
MH TpPaHCIIOPTYBAaTH BaHTaxXi 3a
JIOIIOMOT'OX0 aBTOMOOJIBHOTO / 3a-
J3HUYHOTO TPAHCIIOPTY JIO KpaiH
€C i 3a moTpeOu 10 IHIIUX E€BPO-
MENHCHKUX KpaiH.

[icns posmmpenns €C Mu 3acHY-
BaJM CBOI areHTCTBa 1 OMOpHI

95

Sehr geehrter Herr ...,
(Sehr geehrte Frau ...),

wir danken fiir Ihre Anfrage vom
..., mit der Sie uns fragen, ob wir
fur Sie Lkw- (Bahn) Transporte
in die EU und ggf. in weitere
europdische Léander durchfuihren
koénnen.

Seit der Erweiterung der EU ha-
ben wir in allen groReren Stadten
des Binnenmarktes Agenturen



IMyHKTH y BCIX BEJIIMKHX MicTax
kpain punky €C, mob moxHa Oy-
JI0, Y pa3i HEeoOXiTHOCTi, MaTu
3B’s130K 3 yciMa KyToukamu €C.

51 0coOHCTO KYpyIo IepeBe3eHHS-
MH 3a JOIOMOIOK0 aBTOMOOiJIb-
HOTO / 3aJ1I3HUYHOTO TPAHCHIOPTY i
HACKPI3HUM IIOCTaYaHHSIM BaHTa-
XiB 3 Oy TMHKY 110 OyAMHKY (3 BOK-
3aimy 1o Bok3any). Ha ceGe mu Ge-
peMo IOoTpUMaHHS BCix (opmals-
Hocrteil Big Bamoro imeHi.
Honaemo peknaMHui MPOCHEKT, 3
sskoro Bu MoykeTe mi3HaTHCS: a)
MIepeITiK MOCIyT HAIIOi KOMITaHil 3
TepeBe3eHHs] BaHTaXiB; 0) aKTy-
aIbHI Tapu(u Ha TIEPEBE3CHHS 3a
JOTIOMOTOI0 BaHTAKHOTO aBTOMO-
OLTBHOTO (3aJII3HUYHOTO) TpaHC-
MopTY.

Bynemo pani, sxmo Bu 3axodere
O0OTOBOpHUTH TIPUBATHI TUTAHHA,
IO CTOCYIOTHCS TPAHCTIOPTYBaHHSI
Bammx BaHTaxiB (Hampukmaj, ix
30epiranHs, yIakKyBaHHS, Tiepe-
BaHT)KCHHS 1 T.1.).

YIpoaoBK JIEKiIbKOX HACTYIHUX
nHIB MU 3arenedoHyemo Bawm,
o0 JOMOBHUTHUCS MPO 3ycTpid. A
o6 oope A0 Hel miaroTyBartucs,
npocuMo Bac 3amioBHUTH aHKETYy-
ONUTYBAJIBHUK, IO JOJA€ETHCH, 1
IIOBEPHYTH il HaM.

3 HalikpamuMu noOaXxaHHIMHU

AOZ!aTOK
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oder Kontaktstellen eingerichtet,
so dass wir im gesamten EU-
Raum sofort erreichbar sind.
Unsere Lkw-Transporte (Bahn-
transporte) werden von uns per-
sonlich Gberwacht, die Lieferung
wird von Haus-zu-Haus (von
Bahnanschlussgleis zu Bahnan-
schlussgleis) durchgefuhrt. Wir
kimmern uns in lhrem Auftrag
um alle Formalitéten.

Wir fugen einen Prospekt unseres
Hauses bei, aus dem Sie a) die
Leistungen unserer Spedition und
b) die z. Zt. glltigen Tarife fiir
Frachtsendungen per Lkw (per
Bahn) ersehen kdnnen.

Fur ein detailliertes Gespréch zur
Klarung aller weiterer Fragen, die
insbesondere mit dem Transport
Ihrer Produkte zu tun haben (wie
z. B. die Handhabung der Guter,
Verpackung, Umladung usw.)
stehen wir jederzeit gern zur
Verfuigung.

Wir werden Sie in den ndchsten
Tagen anrufen, um einen Termin
zu vereinbaren. Da wir uns auf
dieses Gesprach gut vorbereiten
wollen, bitten wir Sie, uns den
beiliegenden Fragebogen ausge-
fiillt zurtickzuschicken.

Mit freundlichen GriiRen

Anlage



3. JloroBip mpo mepeBe3eHHsi BaHTaxKy aBToTpaHcnopTom / Auf-

trag an Lkw-Spediteur
IITanoBHi nanose!

BpaxoBytoun Bamry mpormoswuiiro,
Ky Oyno 3poOneHo y TenedoH-
HOMY peXuMi, mpocuMo Bac B3s-
TH Ha ce0e TPaHCTIOPTYyBAaHHS BaH-
Taxy Bil ... 1O ... .

Hackinbku My 3po3yminu, B Halle
PO3NOPSKEHHS Oy/ie Ha/laHO aBT-
OIOTAT 3 BaHTAXHOIO Mardop-
MOTO 33aBJIOBXKKH ... METPIB.

KpiM TpaHCropTyBaHHS BaHTaXy
Bu maete 3a0e3neunTy 10TpUMaH-
H#1 BCiX (POPMAaIbHOCTEH, OCKITBKH
y KpaiHax €C Bce 1116 BUMaraeTbcs
1X BUKOHAHHS.

[Ticns TpaHCOPTYBaHHS BaHTaXKY
npocumMo Bac HazgiciaT Ham Ha
BKa3aHy BUIIE aJpecy paxyHOK B
YOTUPHOX NMPUMIPHHKAX.

3 HaWKpaIuMy No0aKaHHAMU

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir beziehen uns auf Ihr fern-
mundliches Angebot vom ... und
Ubertragen lhnen hiermit die
Durchfiihrung des Transportes von
... bis ... fur ...

Wie Sie uns zusicherten, werden
Sie uns einen Sattelauflieger von
..m Ladeflache zur Verfugung
stellen.

Sie Ubernehmen neben dem Trans-
port die Abwicklung samtlicher
Formalitdten, soweit diese in der
EU noch erforderlich sind.

Nach Durchflihrung des Trans-
ports bitten wir um Ubersendung
der Rechnung in 4-facher Ausfer-
tigung an obige Anschrift.

Mit freundlichen GriiRRen

4. JloroBip mpo nepeBe3eHHs BAHTAXKY 3aJi3HUMYHHM TPaHCIOP-

tom / Auftrag an Bahn-Spediteur
[ITanoBHI na”oBe!

VY upomy Jsucti npocumo Bac B3s-
TH Ha cebe TPaHCIOPTYBaHHS Ha-
CHUITHOTO BaHTaXy y BaroHi (KOH-
TeiHepi) Bif ... 10 .. 3a0paTu BaH-
TaXk MOXHa OiJ1s1 TpPETiX BOPIT Ha-
Ioro 3aBOfy ... (4ucina) o ... (To-
nuHi). Hammoro HayagbHUKa CKiia-
Iy TIaHa ... YK€ TIONEePEIKEHO.
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Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit mochten wir Sie bitten, flir
uns eine Schittgutladung per Con-
tainerwaggon von ... nach ... zu
tbernehmen.

Wir bitten Sie, die Ladung am ...
ab ... Uhr in unserem Werk, Tor 3,
zu Ubernehmen. Unser Lagerleiter,
Herr ..., ist bereits unterrichtet.



KoHrtelinep mimmsrae mepeaadi Ha-
muM KitiearaM, ¢ipMi ..., Ha BH-
3HaueHii craHuii. Boun 30008’ 1-
3aHi PO3BAHTAXKUTH, 3BUILHUTH i
OYHCTUTH KOHTEHHEp, a TIOTIM I10-
BEpPHYTH HOTO Ha TepMiHaI.
[ToBigomMTe HamM, Oyb J1acka, (ak-
COM TIPO TIOYATOK TPAHCIIOPTYBaH-
HSl BAHTaXy, 100 MU MOTJIH CIIO-
BICTUTH HAIIIOTO KJIi€HTA MPO TOY-
HY JaTy HOro mpuoyTTS.
[Ipocumo Bac mamicnmatu Ha Hamry
aJipecy paxyHoOK.

3 HaWKpamuMy o0aKaHHIMHU
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Der Container wird am Bestim-
mungsbahnhof von unserem
Kunden, der Firma ..., bernom-
men. Sie sorgt auch fur die Umla-
dung der Ware und die Riickgabe
des geleerten und geséuberten Con-
tainers an den Containerbahnhof ...
Bitte teilen Sie uns per Fax mit,
wann Sie diesen Transport genau
durchfiihren, damit wir unserem
Kunden den genauen Ankunftster-
min durchgeben kénnen.

Die Rechnung erbitten wir an un-
sere Anschrift.

Mit freundlichen GriiRen



