Fehlen Ihnen die richtigen Worte?
Kein Problem. Daflr gibt’s

Formulierungshilfen
von A bis Z

Tag der offenen Tir bis Zahlungsverzug
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Formulierungshilfen von A bis Z

» Tag der offenen Tiir (Einladung zum)

Es ist wieder so weit: Wir haben unseren Betrieb auf Hochglanz poliert, um
Ihnen zu zeigen, was sich bei uns in den vergangenen Jahren entwickelt,
verandert und verbessert hat.

Einmal im Jahr wollen wir Ihnen Gelegenheit geben, Kontakte zu pflegen, die
nicht nur auf der rein geschaftlichen Ebene basieren. Am ... von ... bis ...
stehen lhnen unsere Turen weit offen.

Wir zeigen lhnen Neuheiten aus eigener Entwicklung. Nehmen Sie die
Gelegenheit wabhr, sich Uber den neuesten Stand der Technik zu informieren.

Fur detaillierte Informationen erwarten Sie kompetente Gesprachspartner
Lassen Sie sich diese Chance nicht entgehen.

Unsere Mitarbeiter sind den ganzen Tag anwesend und brennen darauf, lhre
Bekanntschaft zu machen.

Sie sind herzlich eingeladen, an diesem Tag bei uns hereinzuschauen, zu
verweilen und sich verwohnen zu lassen. Ein reichhaltiges Buffet sorgt fur lhr
kulinarisches Wohl.

» Ubernahme (Geschiftsiibernahme)

Der Mut, Neues anzugehen, ist zugleich Verpflichtung, die bisher geleistete
Aufbauarbeit im Sinne meines Vorgangers fortzusetzen.
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Dieser Schritt in eine neue Aufgabe beginnt fir mich am ... An diesem Tag
ubernehme ich die Leitung der Agentur ... in ..

Es ist mir ein Bedurfnis, lhnen fiir das mir in den vielen Jahren
entgegengebrachte Vertrauen herzlich zu danken. Viele Erinnerungen aus einer
angenehmen Zusammenarbeit begleiten mich in meine neue Aufgabe.

Wenn ich mich heute aus meiner bisherigen Tatigkeit verabschiede, so bin ich
fur Sie nicht unerreichbar: Ich stehe lhnen nach wie vor gern mit Rat und Tat
zur Seite.

Ich freue mich, die guten Geschaftsbeziehungen mit lhnen weiterhin zu pflegen.

» Verabschiedung

Abschiednehmen fallt nicht immer leicht: zu gross ist die Verbundenheit mit
dem eigenen Betrieb, den meine beiden Sohne seit einem Jahr mit Erfolg
fihren.

Mit dem Generationenwechsel ist der Schritt in die Zukunft vollzogen und das
Fortbestehen des Betriebes gesichert.

Am ... tritt Frau ..., die Uber ... Jahre die Geschicke unseres Unternehmens
uberaus erfolgreich lenkt, in den Ruhestand.

Wir verabschieden eine Personlichkeit, die mit unternehmerischem Weitblick
und fachkundiger Kompetenz die Entwicklung unseres Unternehmens
massgebend beeinflusst und damit die Weichen zum Erfolg gestellt hat.

Nachdem die Weichen gestellt sind, ist es an der Zeit, mich vom aktiven
Geschaftsleben zurickzuziehen und die Verantwortung voll und ganz auf meine
Nachfolger zu ubertragen.

Der bevorstehende Abschied ist fur mich Anlass, lhnen im Rahmen eines
festlichen Abends fur die jahrelange Mitarbeit zu danken.
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Aus diesem Anlass mochten wir Frau ... im Rahmen einer Feier fur ihre
grossen Verdienste danken. Wir laden Sie herzlich ein, den Abschied mit uns
und im Kreise von Geschaftsfreunden zu feiern.

Sie sind herzlich eingeladen: Bringen Sie Stimmung mit, denn es soll ein
frohlicher Abschied werden.

» Warenmuster (Begleitbrief)

Vielen Dank fir lhr Interesse. Sie erhalten hier kostenlos drei Original-Muster
des neuen ... Damit Sie wissen, wie sie ihn handhaben mussen, fligen wir eine
ausfuhrliche Beschreibung bei.

Sie interessieren sich fur ein Warenmuster des neuen ... Gerne uberreichen
wir lhnen eine Originalpackung — kostenlos selbstverstandlich. So konnen Sie
das Produkt ausgiebig testen. Wir sind Uberzeugt, dass der neue ... auch Sie
begeistern wird.

Wichtig: Die Broschiire Uber das neue .. vermittelt nicht nur
Produktinformationen, sondern gibt lhnen handfeste Tipps aus erster Hand.
Lassen Sie sich von den zahlreichen praktischen Beispielen uberraschen.

Lang, lang ist’s her, seit Sie bei uns ein Original-Muster des neuen Produktes ...
bestellt haben.

Womit wir nicht gerechnet haben, war die alle Erwartungen sprengende
Nachfrage. Trotz kurzfristiger Neuauflage ist es uns nicht gelungen, alle
Bestellungen innert nitzlicher Frist auszuliefern. Bitte entschuldigen Sie.

Wir sind uberzeugt, dass Sie sich nach dem Test fiir ... entscheiden. Wo Sie ...
erhalten, dariiber gibt das beiliegende Verzeichnis Auskunft.
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» Zahlungsaufschub, Gesuch um

Am ... wird der von uns akzeptierte Wechsel fallig. Aus verschiedenen
Griunden ist es uns nicht moglich, diesen fristgerecht einzulosen.

Ein stagnierender Markt beeinflusste den Geschaftsgang und fiihrte zu einer
unbefriedigenden Auftragslage. Dass auch unsere Kunden davon betroffen sind,
beweisen die zogernden Zahlungseingange.

Es ist Ihnen bekannt, dass unser Betrieb von einem Brand betroffen war, der
grossere Schaden verursachte. Zwar ist der Schaden durch die Versicherung
abgedeckt, mit einer Entschadigung ist jedoch nicht vor Ablauf der nachsten
Monate zu rechnen.

Wir bitten Sie, die zweite Rate des Kaufpreises von ... aufzuschieben. Falls lhre
Entscheidung davon abhangen sollte, sind wir bereit, lhnen zusatzliche
Sicherheiten anzubieten.

Schwerwiegende Grunde veranlassen uns, Sie um Prolongation des Wechsels
zu bitten. Wir sind an einer raschen Losung interessiert und schlagen ein
personliches Gesprach vor. Unser Herr ... wird in den nachsten Tagen mit
Ihnen Kontakt aufnehmen.



