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LISTY HANDLOWE

(Geschdftsbriefe)

r Podstawowe zasady:
- Staraj się usta|ić, czy firma, w której pracujesz' ma swoje

sne zasady pisania tych IistóW'
- List musi zawieraó nagłóWek firmy, nume| referencyjny, d

nazwę o|az adres adresata' 1agłóWek sprawy będącej pz
miotem |istu, zasadniczą treść listu oraz podpis l dane os
Wysyłąącej Iist.

- staraj się' aby Iist był możliwie krótki, a|e by jednocześnie
wierał wszystkie aspekty sprawy, bowiem od jego zawa
będzie za|eżała skuteczność jego oddziaływan;a'

_ Rozpocznij |ist pzedstawieniem sprawy, której dotyczy |i
a zakończ go prośbą |ub obietnicą działania W tej sprawie'

_ Unikaj używania dwuznacznych i pĘesadnych słów i zwrotów.
_ Zrób sobie najpierw konspekt Iistu, tak aby był napisany zg

nie z |ogicznym ciągiem prezentowania jego tematu'
_ Pamiętaj' Źe jeś|i kierujesz |ist do konkretnej osoby' na

pop|zedzić nazwisko słowami 'sehr geehńe FraU'.-
, 'FraU'.' ' '  (do Pani.. ') ' Iub ' 'Sehr geehńer Herr'. '/ ' 'Herrn'-.
(do Pana'' ') ' JeŹeli nie Wiesz, kim jest odbiorca' użyj fo
,,Sehr geehńe Damen Und Herren'' (Szanowni Państwo)' Li
można zakończyó,,Mit freundIichen GriiBen'' (z serdecz
pozdrowieniami' z poważaniem).

_ Jeżeli wypowiadamy się W imieniu całej firmy uż}Ąeamy, p
okreś|onymi sytuacjami, zaimka Wir'

_Jeś|i nadawca |istu nie może go podpisać osobiście, na
go podpisać |iterami 'ppa.,, (per prokura)'

_ zawsze po napisaniu |istu sprawdŹ. czy nie zawiera
sty|istycznych Iub' o zgrozo, ońograficznych' Nie polegaj
łącznie na programie sprawdzającym poprawność języ
w twoim komputerze.
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ijuż musisz zakończyc |ist na nowej stronie' to ta druga
la może byó bez nagłóWka firmy, a|e musi zawierać na

numer sprawy, datę i nazwisko adresata
nie rozdzie|aj akapitu pomiędzy dwie strony, |ecz pŻe-

ten akapit W całości na drugą stronę.
ku, gdy Iistjest przeznaczony ,Do rąk własnych'', nje

nij umieścić tej samej adnotacji róWnież na kopercje'

l istu handlowego:

nadawcy Iub \ĄryDRIJKoWANY NAGŁÓWEK FIRMY
służbowe

ne adnotacje:

(dzień' miesiąc, rok)

aoresata
nowisko służbowe

iego adres

9azecznosctowy

(nie więcej niż jeden akapit)
inięcie (tŻeba starać się. aby byĆ zwięzłym w tleści)
*i (trzeba slarać się zmieścić w jednym akapicie)

pozegnalny

czny podpis nadawcy

i nazwisko nadawcy
iego tytuł służbowy

]iczba kopii ońz za]ączniki
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PŻykład Iistu okreś|ającego warunki

Nagłówek/ Briefkopf

AsterAG
Erich-Kutz-Strasse 9
14199 Berl in

lhre Zeichen
AB/C

lhre Nachricht vom Unsere Zeichen Daium
01.07.2010 BC/CD 05.07.2010

Sehr geehrle Damen und Herren,

wlr bestótigen den Erha|t |hres schreibens Vom 1 JUni' in dem sie
bitten' dass wir unsere Verpackungs. und KennzeichnLlngŚ.
anforderungen der Sendung angeben.
WiI b]tten' dass die EŻeugnisse in Hoizkasten gepackt weden' um
Kratzer' De|]en und andere Beschźdigungen zu Vermeiden. Desha|b
wird zusaitzliche Polsterung der Kasten notwendig. Wir mLlssen
betonen, dass die Zollinspektion an unserer crenze sehr genau ist,
aIIe umfassenden Meta||bóndel mtjssen also Ieicht abfunehmen
sein.

Versehen Sie bitte die Kasien mit lhren Firmenkennzeichen. Unsere
zo||behÓ|den Ver|angen auch aufjedem Kasten das Kennzeichen
des Herkunftslandes def Ware und die MaBe in Zentirnetern. Jeder
Kasten muss auch die Aufschrifl 'Volsicht" auf allen Seiten haben.
Die vorliegenden Anweisungen mussen strcng beachtet werden.

l\,4i1 f reundlichen GrUBen

Mar t i n  S  ch  ub  e r t
N,,lańin schubeń
Manager
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amyodbió. Waszego p;sma. datowanego 1 czerwca,proslc|e nast abyśmy poda|i' jakie mamy wymogi
olikowania i oznakowania pr2esyłki. Pioshy, aby
!:a91|owale w s.kr2 nie drewniane, aby unikną.
wgięć.i innych uszkodzeń. W związku z tym będzie
oodalkowa w)'ściółka skr:yń. Musimy podkre.|ić,

ce|na na naszej granicy jest bardzó dokłaona, tał
łe meta|owe taśmy opasujące muszą byc latwe

ożnakować skrzynie Waszymi znakami fłmowym|,
! wjadze ce|ne żądają także oznakowania klaiu
nra towaru oraz wymiaty w centymettach podane
sxrzyni. Każda.skrzynia musi posiadać też napis

na wsżystkich bokach.

odpowiedzi na zaptńanie o warunki przesyłki:

und Heren,

so geschick{ wurden, wie wir vorher vereinban haben,
Ung: |n HoEhasten' 10 s.iże jn jedem Kastcl| '
1: Fi.ma AB.c djej\/ummern voń 1 bjs 25 insgesamt'
I per Scniff M/W "pnnce of Wales", Sea _ Ljne, das ausIn Lonoon neute ausgelauten jsl. und in Bedin am 1g.

arf lhre Beste ug Nf. 123, teilen wir mit, dass ote

wird.

e durch die obige Bank bezahlt.

Konnossement als Ganzes' die Expońrechnung undng in_drei Exemplaren wurden bei der China B;nk inder Tlatte -auf 2oooo Pfund ge|egt' zusńńen mlt denn oes KredilbrieIes' der auf sie eróffnet wurde' Dieser

L"J#?:fl Ltir":"J;:?.s:"'';ssdieobisesendunsbei
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TŁUMAczENIE:
W nawiązaniu do Waszego famówienia nr 123, informujemy'
że narzędzia zostały wysłane tak, jak to uzgodniIiśmy wcześniej.
opakowanie: w skrzyniach drcwnianych, 10 zestawów w każdej
skrŹyni.
oznakowanie: Firma ABc, numery od '| do 25 włącznie.
Wysyłka statkiem M/W ,,Prince of Wales,' Iinii sea-Line' który
wyruszył z pońu W Londynie dzisiaj ijest spodziewany
w Berlinje 18-go cze.wca.
czysty konosament w całości, rafem z fakturą ekspońową,
ubezpieczeniem w trzech egzemp|arzach zosta| złożony w ch;na
Bank w Londynie razem z tratą na 20 tysięcy funtów' wraz
f warunkami listu kredytowego otwańego z nią. sUma ta została
zapłacona przez pow bank.
Będziemy wdzięczni za potwierdzenie' że powyższa wysyłka
dotada do Państwa bezpiecznie i na czas.
z poważaniem.

Przykład propozycii rozmowy na temat franszyzy;

sehr geehńer Hell schubeń,

vielen Dank fUr lhren Brief vorn 2. JLrnt. lch habe das VergnLigen, sie
zum Sitz unserer Firma in BerLin an jedem Tag einzuladen, der lhnen
passt, um uber d]e Móg]ichkeiten fur die Franchiseeńei|ung zu
diskutieren.
lch schlage vor, dass wir uns am Vormittag treffen, so dass wir
unsere Gespróche auch am Nachmittag fońsetzen kónnen' Naturlich
wurden Sie unser Gast den ganzen Tag Liber se n.

Mit freundlchen GruBen

Peter Kleln
GeschAftsfiihrer


