

	Name:


	Klasse:
	Datum:
	[image: http://3.bp.blogspot.com/-JIKDsdrphwE/UbIbqlVX2fI/AAAAAAAAMTc/y42K2GgDlD8/s1600/brief%2Bfairtrade-duesseldorf.png]schriftliche und mündliche Korrespondenz




Übung zum Geschäftsbrief - Infoblock
AU-Versicherungen


Erstelle einen Geschäftsbrief nach den unten stehenden Angaben!
Denke an die Silbentrennung und den Blocksatz! Füge Absätze ein!

	Anschrift:
	Betreff:

	Einschreiben mit Rückschein, AU-Versicherungen, Am Schöllgraben 15 a, 84034 Landshut
	selbst formulieren

	Infoblock:
	Anrede:

		Ihr Zeichen:
	

	Ihre Nachricht vom:
	

	Unser Zeichen:
	Selbst eintragen

	Unsere Nachricht vom:
	

	
	

	Name:
	Harald Lesch

	Telefon:
	0871 83312

	Telefax:
	0871 83313

	E-Mail:
	Baku-bau@web.de

	
	

	Datum:
	Heutiges Datum



	selbst formulieren

	
	Grußformel:

	
	Mit freundlichen Grüßen
Harald Lesch
 

	
	Anlagen:

	
	Kopie Versicherungsschein

	
	Sekretär/in

	
	dein Name

	
	Absender

	
	Vilsbiburger Straße 6, BAKU-BAU AG, 94036 Passau

	Text:

	durch einen Versicherungsvergleich haben wir festgestellt, dass erhebliches Einsparungspotential besteht. Die BILLIG-Versicherung bietet beispielsweise für jedes unserer Firmenfahrzeuge einen Vollkaskoschutz für eine Pauschale von 1500,- € je LKW und 500,- € je PKW. Sollten Sie dieses Angebot noch unterbieten können, freuen wir uns auf Ihr Angebot. Ist es Ihnen aber nicht möglich, mit diesen Preisen zu konkurrieren, kündigen wir zum 15.02.2021.

	Achte auf die richtige Schriftart und füge in den Fließtext an passender Stelle Absätze ein.





Übung zum Geschäftsbrief – Infoblock – Teil 2
AU-Versicherungen


Die AU-Versicherung antwortet auf den Brief von „BAKU-BAU“.


	Anschrift:
	Betreff:

	BAKU-BAU AG, Vilsbiburger Str. 6, Herrn Harald Lesch, 94036 Passau
	selbst formulieren

	Infoblock:
	Anrede:

		Ihr Zeichen:
	Selbst eintragen

	Ihre Nachricht vom:
	Selbst eintragen

	Unser Zeichen:
	Selbst eintragen

	Unsere Nachricht vom:
	

	
	

	Name:
	Selbst eintragen

	Telefon:
	0851 89555

	Telefax:
	0851 89554

	E-Mail:
	au.versicherung@freenet.de

	
	

	Datum:
	Heutiges Datum



	selbst formulieren

	
	Grußformel:

	
	Mit freundlichen Grüßen
Alfred Wurzer
 

	
	Anlagen:

	
	1 Kostenaufstellung, 2 Leistungen

	
	Sekretär/in

	
	Achim Groß

	
	Absender

	
	AU-Versicherungen, Am Schöllgraben 15 a, 84034 Landshut

	Text:

	wir danken Ihnen für Ihr bisheriges Vertrauen. Leider müssen wir Ihnen mitteilen, dass es uns nicht möglich ist, Ihren Preisvorstellungen zu entsprechen. Wir sind aber überzeugt, dass unsere Leistungen die der Konkurrenz weit übersteigen. Daher senden wir Ihnen trotz der höheren Preise ein Angebot zu. Im Anhang finden Sie die Kostenaufstellung für die verschiedenen Fahrzeugtypen und eine Aufstellung unserer Leistungen bei Vollkaskoversicherungen. Wir müssen Sie leider darauf hinweisen, dass die Kündigung unserer Versicherung nur zum Jahreswechsel, also dem 31.12.2021, möglich ist.

	Achte auf die richtige Schriftart und füge in den Fließtext an passender Stelle Absätze ein.





Übung zum Geschäftsbrief – Infoblock – Teil 3
AU-Versicherungen


BAKU-BAU antwortet auf den Brief der AU-Versicherung.


	Anschrift:
	Betreff:

	Einschreiben Einwurf, AU-Versicherungen, Am Schöllgraben 15 a, Herrn Alfred Wurzer, 84034 Landshut
	selbst formulieren

	Infoblock:
	Anrede:

		Ihr Zeichen:
	Selbst eintragen

	Ihre Nachricht vom:
	Selbst eintragen

	Unser Zeichen:
	Selbst eintragen

	Unsere Nachricht vom:
	Selbst eintragen

	
	

	Name:
	Harald Lesch

	Telefon:
	0871 83312

	Telefax:
	0871 83313

	E-Mail:
	Baku-bau@web.de

	
	

	Datum:
	Heutiges Datum



	selbst formulieren

	
	Grußformel:

	
	Mit freundlichen Grüßen
Harald Lesch
 

	
	Anlagen:

	
	

	
	Sekretär/in

	
	dein Name

	
	Absender

	
	Vilsbiburger Straße 6, BAKU-BAU AG, 94036 Passau

	Text:

	Formuliere den Brieftext selbst
· Du willst die Versicherung kündigen.
· Kündigung zum 31.12.2021
· Verlange eine Kündigungsbestätigung


	Achte auf die richtige Schriftart.
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