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LISTY HANDLOWE
(Geschaéftsbriefe)

m Podstawowe zasady:

— Staraj sie ustali¢, czy firma, w ktorej pracujesz, ma swoje w
sne zasady pisania tych listow.

— List musi zawieraC nagtéwek firmy, numer referencyjny, dat
nazwe oraz adres adresata, nagtéwek sprawy bedacej prz
miotem listu, zasadniczg tres¢ listu oraz podpis i dane oso
wysvyiajacej list.

— Staraj sie, aby list byt mozliwie krotki, ale by jednoczeénie
wierat wszystkie aspekty sprawy, bowiem od jego zawartos
bedzie zalezata skutecznos¢ jego oddziatywania.

— Rozpocznij list przedstawieniem sprawy, ktérej dotyczy li
a zakoncz go prosbg lub obietnicg dziatania w tej sprawie.

— Unikaj uzywania dwuznacznych i przesadnych stoéw i zwrotow.

— Zrob sobie najpierw konspekt listu, tak aby byt napisany zg
nie z logicznym ciggiem prezentowania jego tematu.

— Pamietaj, ze jesli kierujesz list do konkretnej osoby, nalez
poprzedzi¢ nazwisko stowami ,Sehr geehrte Frau...
JFrau...” (do Pani...), lub ,Sehr geehrter Herr.../ ,Herrn...
(do Pana...). Jezeli nie wiesz, kim jest odbiorca, uzyj for
»oehr geehrte Damen und Herren” (Szanowni Panstwo). Li
mozna zakonczy¢ ,Mit freundlichen GriiRen” (Z serdeczny
pozdrowieniami, z powazaniem).

— Jezeli wypowiadamy sie w imieniu catej firmy uzywamy, po
okreslonymi sytuacjami, zaimka wir.

— Jesli nadawca listu nie moze go podpisac osobiscie, nalez
go podpisac literami ,ppa.” (per prokura).

— Zawsze po napisaniu listu sprawdz, czy nie zawiera biedc
stylistycznych lub, o zgrozo, ortograficznych. Nie polegaj
tacznie na programie sprawdzajgcym poprawno$c jezyko
w twoim komputerze.
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Jesli juz musisz zakonczy¢ list na nowej stronie, to ta druga
strona moze by¢ bez nagtéwka firmy, ale musi zawieraé¢ na
e numer sprawy, date i nazwisko adresata.

$ady nie rozdzielaj akapitu pomiedzy dwie strony, lecz prze-
¥es ten akapit w catosci na drugg strone.

wypadku, gdy list jest przeznaczony ,Do rak wtasnych”, nie
Bpomnij umiesci¢ tej samej adnotacji rowniez na kopercie.

ad listu handlowego:

es nadawcy lub WYDRUKOWANY NAGLOWEK FIRMY
anowisko stuzbowe
=cjalne adnotacje:
@iz (dzien, miesigc, rok)
isko adresata
stanowisko stuzbowe
$az jego adres
ot grzecznosciowy
SC listu:
ep (nie wiecej niz jeden akapit)
Rozwinigcie (trzeba starac sie, aby by¢ zwigzlym w tresci)
Whioski (trzeba starac¢ sig zmiesci¢ w jednym akapicie)
ot pozegnalny

asnoreczny podpis nadawcy

e | nazwisko nadawcy

2z jego tytut stuzbowy

. liczba kopii oraz zatgczniki
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Przyktad listu okreslajgcego warunki przesyiki:

Nagtowek/ Briefkopf

Aster AG
Erich-Kurz-Strasse 9
14199 Berlin

Ihre Zeichen  |hre Nachricht vom Unsere Zeichen Datum
AB/C 01.07.2010 BC/CD 05.07.2010

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir bestatigen den Erhalt lhres Schreibens vom 1. Juni, in dem Sie
bitten, dass wir unsere Verpackungs- und Kennzeichnungs-
anforderungen der Sendung angeben.

Wir bitten, dass die Erzeugnisse in Holzkasten gepackt werden, um
Kratzer, Dellen und andere Beschadigungen zu vermeiden. Deshalb
wird zusétzliche Polsterung der Kasten notwendig. Wir miissen
betonen, dass die Zollinspektion an unserer Grenze sehr genau ist,
alle umfassenden MetallbZnder miissen also leicht abzunehmen
sein.

Versehen Sie bitte die Kasten mit lhren Firmenkennzeichen. Unsere
Zollbehérden verlangen auch auf jedem Kasten das Kennzeichen
des Herkunftslandes der Ware und die Male in Zentimetern. Jeder
Kasten muss auch die Aufschrift ,Vorsicht” auf allen Seiten haben.
Die vorliegenden Anweisungen missen streng beachtet werden.

Mit freundlichen GriRRen
Martin Schubert

Martin Schubert
Manager
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rdzamy odbiér Waszego pisma, datowanego 1 czerwca,
M prosicie nas, aby$smy podali, jakie mamy wymogi
ace opakowania i oznakowania przesytki. Prosimy, aby
¥ byly zapakowane w skrzynie drewniane, aby uniknaé
N, wgiec i innych uszkodzen. W zwiazku z tym bedzie
ona dodatkowa wysciétka skrzyn. Musimy podkreslié,
ekcja celna na naszej granicy jest bardzo doktadna, tak
szystkie metalowe tasmy opasujgce musza byé tatwe
a.
oznakowaé skrzynie Waszymi znakami firmowymi,
ze wiadze celne 2zadaja takze oznakowania kraju
zenia towaru oraz wymiary w centymetrach podane
dej skrzyni. Kazda skrzynia musi posiadaé tez napis
ie” na wszystkich bokach.

dad odpowiedzi na zapytanie o warunki przesyiki:

rte Damen und Herren,

auf Ihre Bestellug Nr. 123, teilen wir mit, dass die

9€ SO geschickt wurden, wie wir vorher vereinbart haben.

packung: in Holzkasten, 10 Séatze in jedem Kasten.

en: Firma ABC, die Nummern von 1 bis 25 insgesamt.

sand per Schiff M/W "Prince of Wales", Sea - Line, das aus
=n in London heute ausgelaufen ist, und in Berlin am 18.

artet wird.

= Konnossement als Ganzes, die Exportrechnung und

2rung in drei Exemplaren wurden bei der China Bank in

mit der Tratte auf 20000 Pfund gelegt, zusammen mit den

ungen des Kreditbriefes, der auf sie er6ffnet wurde. Dieser
wurde durch die obige Bank bezahit.

=n dankbar fiir die Bestatigung, dass die obige Sendung bei
Sicher und rechtzeitig eingetroffen ist.

dlichen GriiRen
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TLUMACZENIE:

W nawigzaniu do Waszego zaméwienia nr 123, informujemy,

ze narzedzia zostaty wystane tak, jak to uzgodnili§my wczesniej.
Opakowanie: w skrzyniach drewnianych, 10 zestawow w kazdej
skrzyni.

Oznakowanie: Firma ABC, numery od 1 do 25 wigcznie.
Wysytka statkiem M/W ,,Prince of Wales” linii Sea-Line, ktory
wyruszyl z portu w Londynie dzisiaj i jest spodziewany

w Berlinie 18-go czerwca.

Czysty konosament w catosci, razem z faktura eksportows,
ubezpieczeniem w trzech egzemplarzach zostal ztozony w China
Bank w Londynie razem z trata na 20 tysiecy funtéw, wraz

z warunkami listu kredytowego otwartego z nig. Suma ta zostata
zaptacona przez pow. bank.

Bedziemy wdzieczni za potwierdzenie, Ze powyzsza wysytka
dotarta do Panstwa bezpiecznie i na czas.

Z powazaniem.

Przykitad propozycji rozmowy na temat franszyzy:

Sehr geehrter Herr Schubert,

vielen Dank fiir Ihren Brief vom 2. Juni. Ich habe das Vergnligen, Sie
zum Sitz unserer Firma in Berlin an jedem Tag einzuladen, der Ihnen
passt, um Uber die Moglichkeiten fur die Franchiseerteilung zu
diskutieren.

Ich schlage vor, dass wir uns am Vormittag treffen, so dass wir
unsere Gesprache auch am Nachmittag fortsetzen kénnen. Nattrlich
wirden Sie unser Gast den ganzen Tag Uber sein.

Mit freundlichen GrifRen

Peter Klein
Geschéaftsfihrer
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