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Schriftliche Kommunikation
Tipps Abschlussprüfung

aussagekräftiger Brieftitel

• nicht nur «Anfrage», «Angebot» …

• inhaltliches Stichwort (Ware, Dienstleistung, Termin, Anlass, …)

persönliche Anrede

Brief in Wir-Form schreiben

• Achtung! Briefbeginn nicht mit «Wir …»

Kontakt-/Anknüpfungsbotschaft

• Dank, Hinweis auf bisherige Kommunikation, Anlass für das Schreiben, …
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Kernbotschaft mit Argumentation

• klassische «W-Fragen» beantworten (was?, wann? wo? wer? warum?)

• gegebenenfalls Aufzählung zur besseren Übersicht

Fortsetzungs-/Schlussbotschaft

• freundlich, zu Antwort animieren

• Dialogaufbau mit Frage, z. B. «Genügen Ihnen diese Angaben? Benötigen Sie 
weitere Informationen? Dann zögern Sie nicht, uns anzurufen.»

• Telefonnummer nur bei Direktwahl (abweichend vom Briefkopf) nennen, z. B. 
«Sie erreichen mich, Ihre zuständige Sachbearbeiterin, mit der Direktwahl …»
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zu vermeidende Floskeln

• allfällig, jederzeit zur Verfügung stehen, bezugnehmend, 
gemäss, Beilage, beiliegend, verbleiben

• wiederholtes «leider», hiermit

• «möchten Ihnen danken» statt «danken Ihnen»

• «würden uns freuen» statt «wir freuen uns»

• «Es freut uns, Ihnen mitteilen zu dürfen …»

• sehen wir uns gezwungen


