Alltagskorrespondenz floskelfrei

Glaubwirdigkeit entsteht im personlichen Kontakt. Haben Sie schon mal die
Briefe gelesen, die lhre Buchhaltung, Ihre Personalabteilung, der Verkauf
und die Service-Abteilung taglich schreiben. Kurz: Korrespondieren Sie mit

Ihrem Image?

Erfolgskriterien

= freundliche Briefe ohne burokratische Floskeln schreiben
= Formulierungen aus dem aktuellen Sprachgebrauch verwenden
= Kurz, pragnant und positiv formulieren

Beispiele

bisher

besser

Es wird hoflichst ersucht,

das beiliegende Formular
vollsténdig ausgefullt und
unterfertig, unter Anschluss

der entsprechenden Unterlagen
Zu retournieren.

Bitte schicken Sie uns das
ausgefillte, unterschriebene
Formular und die XY- Unterlagen
bis zum 20. Mai. Vielen Dank!

Anbei Ubersenden wir die X-
Unterlagen, gemaR unseres
Telefonates in der

letzten Woche.

Gerne schicken wir Ihnen mit
diesem Brief die angekindigten X-
Unterlagen.

Betrifft: Bescheid tiber
Dienstzulage

Sehr geehrter Herr
Mustermann,

an dieser Stelle kénnen wir
lhnen mitteilen, dass mit
Wirksamkeit vom 1.10.2010 bis
auf weiteres, langstens

jedoch auf die Dauer Ihrer
derzeitigen Funktion und dem
Verbleib in der Dienstklasse

VI gemaR § 65 XY-
Bedienstetengesetz, XGBI.Nr.
1/1988, idgF, eine
Dienstzulage im Ausmalf3 von 3
Vorriickungsbetrégen, das sind
derzeit ATS 3.702,--,
gewahren zu kdnnen.

Mit freundlichen GriiRen

Ihre Dienstzulage
Guten Tag Herr Mustermann,

danke fir Ihre engagierte Mitarbeit
in der Abteilung ZZ der X Landes-
Regierung. Gerne zahlen wir lhnen
daher ab 1.10.2010 eine Dienst-
zulage von xxx,- Euro. Sie erhalten
diese drei Vorriickungsbetrage,
solange Sie in lhrer derzeitigen
Funktion arbeiten und der
Dienstklasse VI angehdéren (nach
§65 XY-Bedienstetengesetz, LGBI.
Nr. 1/1988).

Hoffentlich kdnnen wir Sie noch
lange zu unseren Mitarbeitern
zéhlen. Wir winschen lhnen
weiterhin viel Erfolg!

Freundliche GriRRe

Interessiert? Dann senden Sie uns einfach ein Textbeispiel
an textfrische@wortwelt.at. Gerne senden wir lhnen dann
unser Feedback mit Verbesserungsvorschlagen.

1joM1ioMm

{IOMLIOAN 31U USUUSMIS I3\ 8YDI|ZINU ‘SAINRINE BUIS USLOA USJY| Ul [IIM I3 "YOSUSA NZ YOSUB UOA — Bunzieyasuig syoljugsiad auls Japo usuonewloju| apuauueds Japo uabunsg auaizidwoxun usuy| UoA

1M J3S37 Y| Jaqy “81Xa1pullg JapIa| UISJosul puIS 3JaligsHRYISaD SjaIA — uaBuniynisny aydipuelISIaA JaMyds Japo Jaugmisided ayosinelyoing ‘ujaysol4 apuabes s1yolu aIS US||oM |[B4 UsUISY Jny “UuIsun usnsu
1S9PUILINZ 18P0 - USPUN NZ UUIS :[817 WaUId HW SUSWIYBUISIUN SaIYl 81X8] Ip JauMed-SHRYISaD pun uspuny| aiy| yone usss| YolnieN ‘Is! Ixalpulig uiey sa ssep ‘Buniemis Jap Ul Jaly seip ussa| 8IS yone pun
peiuo) ydasor uoyas ajuisll — Usyoew Nz UsYas aIapue ‘Sa 1SI SUSQIBIYIS Sap 317 :UUap ‘SpeydsS jIXaIpullg UId Sep 1SI ISIBA “J8MUDS Sa Tey ‘Iasalp aIm 0S ‘9]|a1S Jayoljuygmabun ue 1xa] Japonipab uisp uig

@



