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Aus dem Vorwort des Buches

Die deutsche Wirtschaft bemiiht sich heaute,
alle Arbeitsvorginge durch Rationalisierung
zn hichster Wirksamkeit zu entwickeln. Daf man
auch den Hfandelsbriefwechsel rationalisieren,
die Sprache als planmifige Hilfskraft in den
Dienst des Wirtschaftslebens stellen kann, die-
s¢ Einsicht beginnt im deutschen Handelsstand
gerade erst zu dammern. Briefschreibon ist eine
seelische Einwirkung auf rdumlich entfernte
Mitmenschen, und diese Einwirkung geht nach be-
stimmten Gesetzen vor sich, die man studieren
uind anwenden Kann.

Das vorliegende Buch will den Handelsbrief-
wechsel, der vielfach zu éiner blofen Technik
erstarrt war, wieder zu einer beseel -
ten Kuns i erheben. Sein Verfasser
bringt keine Lehren vom griinen Tisch. Auch keine
selbsterfundenen Musterbriefchen , uber alle
Vorfdlle der Kontorpraxis" zum bequemen Ab-
schreiben. Er hat vielmehr lange Jahre hindurech
die besten Beispiele aus der Praxis des neuzelit-
lichen Briefverkehrs gesammelt und gesichtet.
Dazu hat er ganze Binderreihen deutscher und
auslidndischer Lehrbiicher des Handelsbrief-
wechsels durchgepriift, Wir kliech neuae
Hege der kaufzomannischen
Eriefkunst hat er dabei - dankbar sei
dies anerkannt — vor allem in der Schweiz und

Dessere Driefe —
Dessere Geschéfte

Dr. Alfred Schirmer

Neue Wege

zur kaufmaéannischen

Driefkunst

in Amerika gefunden. Das brauchbare Gute aus
fremden Beispielen fiir deutsche Verhiltnisse
zurecht =zu machen erschien ihm als ein wesent-
licher Teil seiner Aufgabe.
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Wesen und Auwignbe deg Gescheftabrielfes: Was 15t der Geschaltses
briel? | Ller beste
der wichtigsten Werkzeuge des Handels | Der Kaubmann mull das
Brietscheeciben meu lernen | Dhe psychologischen Grondlagen des
Geschiftabriefes: [Der wirtschoftliche Varteil = die  wichtipgste
I'richteder des kaufmiannischen Handelns | Die Dienstberettzchaft |
Hetlichkeit und Freudigkeit | leder Bref muoB individuell behans
delt werden | Die , Sie"«Einstellung /| Drucke Deine Personlichkeit
in Deinen Briefen susl | . Ich" oder . wir' im Geschaftshrief | Aulfs
merksamkeit Verstindnis Uberzeugung Ents
schlufl | Die Umsetzung der Grundiehren in die FPraxis | Das Ges
wand des Geschifiabriefes: Das Papier | Dasx Format des Geschafis.
bricfes | Der Briefkopf | Der Halbbrief (die Mitteilung). — e
Postkarte | Die Unterscheift | Der Briefumschlag | Die Sprache des
(reschiftebriefes: Dwer Sachstil | Der Sprechbrief (Kurazbrief) | Der
Wirkungsstil | , Schreibe wile Du redest, so schreibst Du schon!™

Me newve Hoflichkeit und Diensthercitschalt im Esufmannsbrief |
Schreibe bildkraltige Sdtzel | Der Auibau des Briefes | Zehn eins
fache Priffragen fir den schreibenden Kauimann | Lelstungssieiges
rong in der Durchfibhrung des Briefwechsels: Aubere Organisation
des Korrespondenzhiiros | Liktieren oder selber schreibhen? | [hHe
vorbearbeitung und Yorformung des schriftwerks | Mogliche Leis
stungsziffern / [Me Erzichung des Korrespondenten zu hesserem
atil | Beispicle und Anwendungen: Hundschreiben und Besuchsan:
zeigen: RKundschreiben iiber Meugrindungen Das Rundschreiben
als Werbedrucksache | Glickwiinsche | Die ﬂn!ti.l.!r des Reizendens
besuchs | Ve Geschaftskarte | Anfrogen wnd ihre Beantwortung.
Das (verlangte) Angebot: Dic Anfrage nach ciner Ware | Die Bes
antwortung von Anfragen | Das Angebot im Sachstil | Das unvers
lamgie .ﬁng:bui': Der Werbebriel: Wesen und t'h.-_n_‘li,-.l.n;l.jnl;r des Werbes
briefes | IHe Auvewah] der I'mphng:r { Anschriftenliste) | [Me Ause

Geschaftzhrielf | Der Geschaftsbrief Tlnps

Interesse

Kaufer dieses mit neuen Ideen gefillten
Buches sind fortschrittliche Firmen,
Gesdhaftsleute und Angestellie

sere Form des Weebebrieles I Der llustriecte Werbebrief | Der ins
haltliche Aulbau des Werbebrieies | Dis F|1r.:|.-.."|'.\‘.' des  Werhe.
brietes | Die Darlegong des Angebots | Uberzeugen und um Hans
deln zwingen | Beispiele mit Erlauterungen /| Der Aufirag wond
seing Anoshme: Die rechtliche Bindung | Der Widerruf einer Bes
stellung | LYie Annahme der Bestellung / Ablehnung eines Auf
trages | Dringlichmachung ciner Bestellung | Die Kreditsicherung:
Anfragen und Auvskiinfte | Versandanzeige, Lieferschein; Kechnumg;
Begleitbriet zur BRechonung [ Bechnungsauszug | Die Yersandpapicre |
Beschwerden und ihre Behandlung | Anerkennungsschreiben: Dic
Beschwerde (Mingelrige) | Die Beantwortung der Beschwerde |
beschwerden  wvorbeugen! [ Anerkennungsschreiben | Mahnbricfe:
Die Mahnung im Sachstil | Die Mahnung im Wirkungsstil | Ape
pell an das eigene Interesse des Schuldners | Appell an den pes
schaftlichen Stolz | Appell an das Gerechtigkeitsgefiithl | Humor
in Mahnbriefen? | Der beste Mahnbrief ist zupleich ein Werbes
brief | Diec Zahlung vnd ihre Bestatigung: Zahlunpgsvordrucke, Quit-
tunp wund H;hlungshns:ﬁﬁgung f Verschiedene Falle | Briefe =zor
Uehtnnung ond l"i;i:'r-d:rung Voo Angerﬂ:]li:n wad Mitarbettera: Das
stellenangebat | Das  Stellengesuch | Des Bewerbungsschreiben |
Leopgnisse wnd Empfehlungsschreiben | Die Kindigung | DHe Amns
leitung und Erzichung dér Angestelliten durch Briefe | Verzeichnis
emplfeblenswerter Bicher fiber den koufmannischen Briefwechsel |
Stichwortverzeichols | Verzeichnis der hhh”:dl.l.l].gtl:l.

480 Seiten auf holzfreiem Nalurkunsidrudkpapier.
Mit 140 Abbildungen u. vi¢len Beispielen, Format
155%21 cm. Mehrfarbiger Ballonleinenbond
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