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Wie ist ein Geschäftsbrief inhaltlich aufgebaut?
______________________________________________________________________

Wenn man einen Geschäftsbrief schreibt, dann hat man einen konkreten Anlass, zum Beispiel eine Bestellung, eine Auftragsbestätigung, eine Rechnung oder eine Anfrage. Damit das jeweilige Anliegen erfolgreich ist, ist es hilfreich, vor dem Schreiben eines Briefes den inhaltlichen Aufbau zu durch-denken. 
Im Briefinhalt wird das eigentliche Thema des Briefes ausformuliert. In übersichtlicher, kurzer und prägnanter Art und Weise wird das Wesentliche zum Ausdruck gebracht.
Um einen übersichtlichen Aufbau zu erreichen, ist ein Geschäftsbrief immer aus drei verschiedenen inhaltlichen Bausteinen aufgebaut: dem Briefanfang (Einleitung), dem Briefkern (Hauptteil) und dem Briefschluss (Schluss).


	Inhaltliche Bestandteile eines Geschäftsbriefs

	
Briefanfang 
	
· Warum schreiben Sie den Brief? 
· Was ist der Anlass des Briefes?
· …

	
Briefkern 
	
· Was möchten Sie mitteilen? 
· Was ist die eigentliche Mitteilung?
· …

	
Briefschluss 
	
· Was soll der Empfänger tun? 
· Zu welcher Aktion wollen Sie den Empfänger auffordern?
· …












Hilfreiche Beispielsätze für die inhaltlichen Bausteine eines Geschäftsbriefs:

Briefanfang:
Bei meiner Recherche zu… bin ich auf Ihre interessante Website gestoßen…
In Ihren Messeunterlagen habe ich gelesen, dass…
Ich habe erfahren, dass…
Vielen Dank für Ihr Schreiben vom…
…

Briefkern:
Ich/wir wären Ihnen dankbar, wenn…
Würden Sie mir/uns…
Wir erwarten von Ihnen gerne ein Angebot.
Wären Sie so freundlich…
Bitte lassen Sie uns…. zukommen.
Es wäre freundlich, wenn…
…


Briefschluss: 
Über eine schnelle Antwort würden wir uns freuen.
Vielen Dank im Voraus.
Für Rückfragen stehen wir Ihnen jederzeit zur Verfügung.
Haben Sie noch Fragen? Rufen Sie uns an!
Wir freuen uns auf die Zusammenarbeit.
Ich freue mich auf Ihre Rückmeldung.
Abschließend möchte ich noch einmal darauf hinweisen…
…
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