Zentrum für Schulqualität und Lehrerbildung


Eine Anfrage zielgerichtet und situationsbezogen formulieren können
______________________________________________________________________

Eine Anfrage ist zunächst nichts anderes als ein Geschäftsbrief bzw. ein formloses Schreiben, bei dem keine festgeschriebenen Regeln befolgt werden müssen. Jedoch sollte in einer Anfrage das Anliegen klar und deutlich auf den Punkt gebracht werden. Denn über eine Anfrage macht der Interessent deutlich, dass er an einer Geschäftsbeziehung interessiert ist.
So wendet sich ein Interessent nur dann mit einer konkreten Anfrage an einen Anbieter, wenn er spezielle Informationen zu einer bestimmten Ware oder Leistung bekommen möchte.  Damit der Empfänger dieser Anfrage verbindlich antworten kann, müssen die relevanten Daten und Informationen angegeben werden und das Anliegen konkret benannt werden.
Hier finden Sie inhaltliche Bausteine und eine Vorlage, die hilfreich sein können, wenn Sie eine konkrete Anfrage erstellen möchten.
Sollten Sie weitere Informationen benötigen, so können Sie sich hier informieren. Folgen Sie dazu dem Link  https://www.vorlage-musterbrief.de/eine-anfrage-schreiben-infos-und-verlage/


Inhaltliche Textbausteine für eine Anfrage
	Einleitung
	· Wie ist man auf das Unternehmen aufmerksam geworden? 
(Messebesuch, Empfehlung durch etc.)

	Vorstellung des Unternehmens
	· Wie ist man als potentieller Geschäftspartner aufgestellt?
(Katalog, Firmenunterlagen, evtl. Referenzen)

	Hintergrund der Anfrage
	· Warum stellt man die Anfrage? (Erweiterung der Produktpalette etc.)

	Gegenstand der Anfrage
	· Welche Ware/Leistung wird angefragt?

	Konkrete Anfrage
	· Zu welchem Preis, in welcher Qualität und in welcher Stückzahl wird das Produkt/die Leistung benötigt?
(Preis, Qualitätsanforderungen, Stückzahl, Verpackungsart, Verpackungskosten etc.)

	Lieferungs-/Zahlungsbedingungen
	· Welche Lieferungs- und Zahlungsbedingungen sind Voraussetzung?
(Lieferzeit, Zahlungsbedingungen etc.)

	Schluss
	· Wann wird das Angebot benötigt?
(zusammengefasstes Angebot, ggf. Hinweis auf weiteren Bedarf/Zusammenarbeit etc.)






Vorlage Anfrage
	
Firma
Vorname, Name des Absenders                                                                                                    rr.mm.20xx
Straße Hausnr.
PLZ Ort




Empfängername, Firma
Straße Hausnr.
PLZ Ort



Anfrage nach …



Sehr geehrter Herr/ Sehr geehrte Frau …,


bei unserem Besuch der ….. Messe sind wir auf Ihre Firma aufmerksam geworden und interessieren uns für…….

Da wir bis Mitte September 20xx   benötigen … sind wir an einem Angebot über … interessiert.

Wir bitten Sie deshalb um ein Angebot über … bei der Abnahme einer Stückzahl von …

Um den Anforderungen unserer Kunden gerecht zu werden, legen wir Wert auf …

Die Ware benötigen wir bis zum … Bitte geben Sie uns ……. an.

Wir bedanken uns für Ihre baldige Zusendung eines Angebots.



Mit freundlichen Grüßen

XXX

Unterschrift
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