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Angebote – so nicht!

• Nicht zu einsilbig sein in der Infozeile «Angebot Nr. 
225».

• Mit Zahlen alleine verbinden wir Menschen keine Bilder 
und Gedanken – kaum Impulse möglich.

• Auf den eintönigen Einstieg verzichten: «Besten Dank 
für Ihre Anfrage vom...»
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Angebote – so nicht!

• Ohne Fazit aus dem Text aussteigen: «Es würde uns 
freuen, für Sie den Auftrag ausführen zu dürfen.»

• Die Adjektive kundenorientiert, termingerecht, 
professionell, fachmännisch weglassen.

• Bei Absagen auf «leider» und «wir bedauern Ihnen 
mitteilen zu müssen» verzichten.
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Angebote – so geht‘s!

• In der Infozeile einen Impuls geben, entweder mit dem 
Thema oder mit einem Dank: «Umzug Höhenweg 4 –
Danke für den Kontakt.»

• Lesererwartung (Preis/Leistung) schnell abholen: 
«Unser Service: ...»

• Im Mittelteil mit einer Aufzählung arbeiten. Das kostet 
wenig Leseenergie und ist für Sie einfacher zu 
schreiben.
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Angebote – so geht‘s!

•Mit einem knappen Fazit aufhören: «Frau Maria 
Häfliger ist für die Aufträge verantwortlich. Sie 
erreichen sie mit der Nummer...»

• Zeigen Sie sich im Text: «Maria Häfliger, Koordinatorin, 
ruft Sie am Montag an.»

•Wenn der Kunde nur eine Produkte‐ und 
Zahlenübersicht wünscht, ersparen Sie ihm lange 
Einleitungssätze.
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