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Mahnbriefe – so nicht!

• Auf die Anrede verzichten.

• Im «Ich‐hab‐dich‐erwischt‐Ton» mitteilen, dass man bei 
der Durchsicht der Buchhaltung auf die offenen Posten 
gestossen ist.

• Keine Verkehrsterminologie verwenden: «Sollte sich Ihr 
Schreiben mit unserer Mahnung gekreuzt haben...»
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Mahnbriefe – so nicht!

•Mit dem «Vorwurfs‐Leider» durch den Text reiten.

• Nicht ständig für die «(pünktliche) Überweisung 
bestens danken».
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Mahnbriefe – so geht‘s!

• Eine Anrede benützen. 

• Eine Infozeile mit Aha‐Effekt schreiben, also zu der 
Rechnungsnummer auch ein Stichwort schreiben. 
Worte erzeugen Bilder.

• Einen klaren Dialog beginnen.

• Konkrete Zahlungsaufforderung mit Frist.

• Mit einem Gruss aussteigen.
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