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Formulieren von Geschäftsbriefen – Lernsituationen 

Lernsituation 1: Angebot über einen Full-HD-Camcorder 

Als Mitarbeiter(in) der Sonic Elektronik GmbH unterbreiten Sie dem Elektronikhaus MEDIA GmbH, 
Postfach 22 55 10, 30159 Hannover, auf eine Anfrage ein Angebot über den Full-HD-Camcorder 
HC 250. 

Bieten Sie den Full-HD-Camcorder HC 250 zum Vorzugspreis von 238,00 € an. Der handliche und 
besonders leichte Camcorder mit einem besonders lichtstarken Objektiv hat eine Auflösung von 
12,76 Megapixeln. Die Brennweite des Objektivs liegt zwischen 4 und 82 mm. Mit dem optischen 
Bildstabilisator und weiteren technischen Neuheiten erfüllt das Gerät die höchsten Ansprüche an Vi-
deoaufnahmen. Zum Aufzeichnen dienen Speicherkarten mit einer hohen Aufnahme kapazität. Dem 
Angebot fügen Sie einen Prospekt bei.

Stellen Sie bei Abnahme von 10 Stück einen Rabatt von 8 % in Aussicht. Bei Zahlung innerhalb einer 
Woche räumen Sie 2 % Skonto ein. Die Full-HD-Camcorder sind sofort liefer bar.

Lernsituation 2: Angebot über Speicherkarten 

Als Mitarbeiter(in) der Sonic Elektronik GmbH unterbreiten Sie dem Elektronik markt Han nover GmbH, 
Post fach 18 28 41, 30159 Hannover, auf eine An frage ein Angebot über Spei cherkarten für Di gital-
kameras und Camcorder. 

Bieten Sie die Speicher karten SDisc zu diesen Einzelprei sen an: 

Spei cher ka pa zi tät 32 GB: 16,90 €
Spei cher ka pa zi tät 64 GB: 29,90 €
Spei cher kapazität 128 GB: 59,90 €

Die Lesegeschwindigkeit beträgt jeweils 95 MB/Sekunde. Bei einer Abnahme von 200 Speicherkarten 
gewähren Sie einen Rabatt von 8 %. Bei Zah lung innerhalb einer Woche räumen Sie 2 % Skonto ein. 
Sagen Sie zu, sofort liefern zu kön nen.

Aufgaben

Fertigen Sie nach den Lernsituationen die Angebote mit einem gestalteten Informationsblock an, die 
diese Leitwörter und Angaben enthalten: 

Mitarbeiter(in): Ihren Namen einsetzen – Abteilung: Verkauf – Kunden-Nr.: 762 bzw. 521
Telefon: 05321 5555-26 – Telefax: 05321 5555-27 – E-Mail: name@sonic-elektronik-wvd.com 
Internet: www.sonic-elektronik-wvd.com – Datum: 

Berücksichtigen Sie die Schreib- und Gestaltungsregeln nach DIN 5008. 

! Lösungsvorschläge finden Sie im Internet unter www.winklers.de/zeitschriften.
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Sonic Elektronik GmbH                                                                                  
 
             
                  
Sonic Elektronik GmbH  Postfach 6 12 12  38640 Goslar 
.   Mitarbeiterin:   Ann-Katrin Schubert 
.   Abteilung:  Verkauf 
.   Kunden-Nr.:  762 
Elektronikhaus    . 
Media GmbH Telefon:  05321 5555-26 
Frau Stefanie Hauser Telefax: 05321 5555-27 
Postfach 22 50 10  E-Mail:  schubert@sonic-elektronik-wvd.com 
30159 Hannover Internet: www.sonic-elektronik-wvd.com 
. .   
 Datum:  2018-02-14   
. 
. 
Angebot über den Full-HD-Camcorder HC 250 
. 
. 
Guten Tag Frau Hauser, 
. 
Sie erhalten heute das gewünschte Angebot. Vielen Dank für das Vertrauen in unser Unternehmen. 
. 
Den Full-HD-Camcorder HC 250 bieten wir Ihnen zum Vorzugspreis von 238,00 € an. Der hand-
liche und besonders leichte Camcorder mit einem besonders lichtstarken Objektiv hat eine Auflösung 
von 12,76 Megapixeln. Die Brennweite des Objektivs liegt zwischen 4 und 82 mm. Mit dem opti-
schen Bildstabilisator und weiteren technischen Neuheiten erfüllt das Gerät die höchsten Ansprüche 
an Videoaufnahmen. Zum Aufzeichnen dienen Speicherkarten mit einer hohen Aufnahmekapazität. 
Nähere Einzelheiten erfahren Sie in unserem Prospekt. 
. 
Wenn Sie 10 Full-HD-Camcorder HC 250 bestellen, gewähren wir Ihnen einen Rabatt von 8 %. 
Begleichen Sie den Rechnungsbetrag innerhalb einer Woche, können Sie 2 % Skonto geltend ma-
chen. Die Camcorder können Sie sofort erhalten.   
. 
Sagt Ihnen unser Angebot zu? Wenn Sie weitere Informationen wünschen, rufen Sie uns an.  
. 
Freundliche Grüße  Anlage 
. 1 Prospekt 
Sonic Elektronik GmbH 
. 
i. A. 
. 
Ann-Katrin Schubert 
 
 
 
 
 
 
 
 
Geschäftsräume     E-Mail Sparkasse Goslar Geschäftsführer 
Steinbergstraße 15 – 17   info@sonic-elektronik-wvd.com IBAN: DE32 2685 0001 0025 2701 66  Dr. Frank Klinger 
38640 Goslar                                                                         BIC: NOLADE21GSL  

Sitz der Gesellschaft: Goslar ⋅ Handelsregister B 5348 beim Amtsgericht Goslar 
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Sonic Elektronik GmbH                                                                                  
 
             
                  
Sonic Elektronik GmbH  Postfach 6 12 12  38640 Goslar 
.   Mitarbeiter: Torsten Schönberg     
.   Abteilung:  Verkauf 
.   Kunden-Nr.:  521 
Elektronikmarkt    . 
Hannover GmbH Telefon:  05321 5555-26 
Frau Linda Stift Telefax: 05321 5555-27 
Postfach 18 28 41  E-Mail:  schoenberg@sonic-elektronik-wvd.com 
30159 Hannover Internet: www.sonic-elektronik-wvd.com 
. .   
 Datum:  2018-02-15   
. 
. 
Angebot über Speicherkarten 
. 
. 
Guten Tag Frau Stift, 
. 
Sie wünschen in Ihrer Anfrage ein Angebot über Speicherkarten. Vielen Dank für das Interesse an 
unserem Unternehmen. 
. 
Die Speicherkarten SDisc für Digitalkameras und Camcorder bieten wir Ihnen zu diesen Preisen an: 
 

Speicherkapazität Preis 
32 GB 16,90 € 
64 GB 29,90 € 
128 GB 59,90 € 

. 
Die Lesegeschwindigkeit beträgt jeweils 95 MB/Sekunde.  
. 
Bei einer Abnahme von 200 Speicherkarten gewähren wir Ihnen einen Rabatt von 8 %. Begleichen 
Sie den Rechnungsbetrag innerhalb einer Woche, können Sie 2 % Skonto von der Rechnungssumme 
abziehen. Die Speicherkarten erhalten Sie sofort.   
. 
Sagt Ihnen unser Angebot zu? Wenn Sie weitere Informationen wünschen, rufen Sie uns an.  
. 
Freundliche Grüße   
. 
Sonic Elektronik GmbH 
. 
i. A. 
. 
Torsten Schönberg 
 
 
 
 
 
 
 
Geschäftsräume     E-Mail Sparkasse Goslar Geschäftsführer 
Steinbergstraße 15 – 17   info@sonic-elektronik-wvd.com IBAN: DE32 2685 0001 0025 2701 66  Dr. Frank Klinger 
38640 Goslar                                                                         BIC: NOLADE21GSL  

Sitz der Gesellschaft: Goslar ⋅ Handelsregister B 5348 beim Amtsgericht Goslar 
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