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120 ALLGEMEINE UHRMACHER-ZEITUNG
Man iiberschreibe jeden Brief mit vollstindiger Adresse, Briefe, . Anpreisungen zu - schreiben sind Tausende von
nicht nur etwa das Kuvert, beziehe sich auf empfangene | Korrespondenten sicherlich in der Lage — aber um erfolgreich

Schreiben, radiere nicht, schreibe nicht zwischen die Zeilen, ver-
meide leere Riume — etwaige Hinzufiigungen setze man, ob-
wohl auch diese nicht besonders schin s'nd, als Nachschrift
unter. Abkiirzungen vermeide man als unhoflich in geschifi-
lichen Korrespondenzen und man sehe zu, ob es nichi doch
miglich ist, die Unterschriften deutlich zu schreiben.

Schwierige und wichtige Briefe bringe nur der gewandie
Korrespondent, der mit schnellem Aulfassungsvermigen begabt
ist, sofort ins Reine, der minder Tiichtige nehme erst die Arbeit
ins Konzept — es ist dies eines Korrespondenten keineswegs
unwiirdig.

Nun komme ich zur Korresponden z selbst, Sie be-
steht aus Geschiflsvoridllen, die feils weilere im Gelolge hat,
also erfolgreich ist — odew aber das Gegenteil — keinen Erfolg
erzeugt hat und mithin meist eine Fortsetzung der Korrespon-
denz ausschliesst. Vor allem isl sie die Grundlage der Buch-
fiihrung. Jeden miindlichen Vorfall suche man schriftich zu
wiederholen — denn nur das geschriebene Wort ist fihig, je-
manden sein gutes Recht zu erhallen, das gesprochene gilt an
hitherer Stelle nichis.

Die Korrespondenz bestehl im allgemeinen aus Frage und
Antwort oder der Mitteilung.

Die Frage — Anfrage, Offerte — ist besonders im miind-
lichen Verkehr iiblich und ist so eigentlich das A und O des
Reisenden. Der Offertbriel besapl, dass dies und jenes liefer-
bar isl, so und so viel kostel und schliesst meist m't der Frage,

ob von dem empfohlenen Gegenstand Gebrauch gemacht werden soll.

Dieser Art der Korrespondenz — der schriftlichen Offerte
— isl zur Jetztzeilt der Lowenanteil aller Korrespondenz zuzu-
messen, ein  Beweis dafiir, dass mwan den Werl der direkien
schnltlichen Offerte tiberall zu schitzen weiss und es liegt ohne
Erklirung auch auf der Hand, warum man diese Art der Em-
plehlung selbst dem Reisenden vielfach, meist aber der vorge-
druckten Offerfe und hier und da schon dem so todlich sicher
wirkenden Inserale vorzieht.

Die Offerte wird nicht mehr maschinenniissig herunterge-
haspelt, der geschickte Korrespondenl sucht eine jede einzelne
individuell dem Sland und Charakter, soweil ihm dies natiirlich
bekannt ist, anzupassen.

Der Offertbriel  zeichne sich nicht durch eine Reihe end-
loser Phrasen, die alle das Lob des empiohlenen Gegenstandes
zum Aweck haben, aus, sondern durch eine vor-
nehme, liebenswirdige, den Kern sicher
treffende Kiirze aus. Bei den an Privatleute gerichte-
ten Offerten darf man sich allerdings prissere Breile, eine
angepasste personliche Liebenswiirdigkeit, das Hervorheben der
crossen und kleinen Vorteile schon gestatten, Der Emplinger,
welcher den Brief im we'ssen Kuvert emplingt ein firmen-
loses 18t hier vorzuziehen liest ohne Frage das Angebol zu
Ende und versteht der Korrespondent eine gewinnende Liebens-
wilrdigkeit, eine [leine Hoflichkeil (es bt auch eine plumpe
Hoflichket und  besonders oft in Offerten!) hineinzulegen, so
diirfte der Erfolg nicht der schlechteste sein, der geschickt be-
handelte  Privatmann st ummer  der gewinnbringendste
Kunde,

Der kaufminnische Offertbrief sei also durch klare Kiirze
charakierisiert. Man wiihle, stets die Kiirze des Ganzen im
Auge, die beste und knappste Formn in bezug aul Ablassung.

Eine gediegene Offerte abzfassen wird nur dem gliicken, der
durch Erfahrung, Fleiss und Ausdauer sich bemiihi, elegante
neue Formen zu finden, Hierzu fiithed ihn am sichersten das
Unausgeselzie  Beobachten der  schrftlichen Anpreisungen  der
Konkurrenz. Jede Konkurrenz bemiiht sich, den Mitbewerber

aus dem Felde zu schiagen und wird 2zu dicsem Zwecke be
miihl  bleiben

bielen,

noch

COerte elwas Cnites  z2u
Die Konkurrenz ist unzweilelhaft e beste Lehrmusister,
sel es, dass man von ihr Gutes und Mewes lerntl, oder  Feliler
hafles erkennend, sich diesem nicht aussetzl,

mussen, schon in der
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zu korrespondieren, bedard es der Erhihung, der individuellen
Behandlung und hieraus resultierender, kurzer, sicherer Zeich-
nung des Briefes.

Dies die Offerfe oder Anirage. Die zweile Hauptgatiung
der Korrespondenz ist also die Antwort oder die allgemeine
Mitteilung.

Hieriiber liss! sich wenig sagen, die Form der Mitteilung
begriindet sich in der jeweiligen Natur der Sache. Gut wird
man tun, hier alle vorher erwihnten Punkie zu beachien und
den der Kiirze, diese solite man bei jedem kaufminnischen Schrift-
stiicke zum vornehmsten Ziele sich machen.

Die beiden Hauptklassen der Korrespondenz zerfallen in
Unterabteilungen, deren jede nichi charaklerisiert werden kann,

Jeder Briel zerfillt in vier Teile:

1. Ueberschrift, Ort, Datum — Kaopi,

2. Inhalt © = Korper;

3. Schluss und Unterschrifi — Fuss,

4. Die Adresse, die die Bestellung des Briefes erméglicht.

Vor Versendung jedes kauimidnnischen Schreibens kopiere
man dieses; Paragraph 38 Absalz 2 des Handels-Gesetz-Buchs
macht dieses zur Pilicht.

Jeder Briefschreiber, der mehr und munder sicher, sollie
sich daran gewohnen, vor Versendung seine Briefe nochmals zu
lesen.  Sind wesentliche Aenderungen nolig, so Tasse man diese
als Nachschrift zusammen. Ist ein Schreiben nicht absendungs-
fahig und wird umgeschrieben, so vernichte man stets das un-
giiltige Schreiben, damit es nicht doch noch versehentlich ab:
resandt oder mussbraucht wird.

Bei Empfang der Briefe priife man zundchst die Adresse,
dann oOffne man und sei vorsichlig bei der Entnahme des Schrifi-
silickes, durch unvorsichtiges, hastiges Oeffnen st manche un-
niitze Reklamation eptslanden, Wie man beim Erhall von ein-
geschriebenen oder Wertsendungen zu verfahren hat, dirite be-
kannt sein, eine Bestitigung solcher Briele 1st micht nur Pilicht
der Hoflichkeit, sondern geschiftlicher Brauch.

Fernsprechliche wnd telegraphische Bes'ellungen bestatige
wian vor Auwsfithrung siets erst schriftlich.

NS

Wann etablieren wir uns?

War es beziighch des Ortes schon schwienig, Geselze da-
lir heravsezulinden, die nor allgemeiner Art sind und sein
kitnmen, so erhdbt sich beziiglich der Zeit die Schwierigkeit noch
dadurch, dass hieriiber, d. h. iiber die Grund- und Haupibe-
dingungen dabei  micht  nur e verschiedensten  Ansichien
herrschen, sondern auch noch niemals etwas Grundlegendes ver-
Offentlicht worden isl.

e Zahl der Lebensjahre kommt wohl hierbei erhiihi in
Betracht, st aber nicht allein ausschlaggebend.

Waren ferner frither, vor der Zeit der Cewerbefreibeit, die
emschlagenden Verhiilltnisse ganz andere, als jetzt, und sind
darin nunmehr viel Gegensiatze vorhanden, so haben sich diese
natiirlicherweise nicht nur auch auf die Anschauvungen beziig-
lich der rechten Zeit des Selbstindigmachens iibertragen, son-
dern es hatten sich sogar tolale Extreme herausgestelll.

Der Eine sagl: _Das Selbstindigmachen ist leichter ge-
worden®, der Andere ,schwerer®. Hiermit mussten sich aber
auch die Ansichten tiber den rechien Zepunki versch eben.

Der bereits irtiher erwihnte i Deuvtschen Reiche rumesst
bemerkbare Aulschwung, welcher seinen Hauptavsdruck i der
starken Vermehrung der Einwohnerzahl fand, war dazu  ange-
tan, e Extreme zu verschiirlen, withrend wieder jene soziaien
Bestrebungen sogenannten  Arbeterpartel, die zur  riesen-
haften Entwickelung emer politischen Partel fihrte, merkwiirdiger-
weise i unseren Fachkreisen  keinen Boden fand und  micht

der
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