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Geschaftsbrief nach Situation

Deine Schule hat ein Angebot der Firma ,,DESIGN-DRUCK GmbH“ zum Druck der Schiilerzeitung bekommen.
Der Beispiel-Brief des Arbeitsblattes , Geschéaftsbrief-Einflihrung” stellt genau diesen Werbebrief der Firma
dar.

Aufgabe A

Die Schiilerfirma deiner Schule beschliel3t, dieses Angebot wahrzunehmen und die Schiilerzeitung von ,,DE-
SIGN-DRUCK GmbH“ drucken zu lassen.

Nachdem du dich mittlerweile gut mit Geschaftsbriefen auskennst, wird du gebeten einen Auftrag per Brief
zu erteilen. Damit das Angebot rechtlich giiltig ist, kannst du jedoch nur der Schreiber sein, der offizielle
Verfasser muss ein Lehrer sein.

Ihr bendtigt 250 Exemplare & 20 DIN-A4-Seiten. Zusatzlich schickt ihr 10 Digitalbilder auf einer CD mit, um
den Text in der Schiilerzeitung aufzulockern. Den Umschlag eurer Zeitung mochtet ihr gerne farbig drucken
lassen, der Innenteil kann schwarz-weild bleiben. Damit ihr die Zeitung auch noch an die Mitschiiler verkau-
fen konnt, muss die Lieferung bis spatestens 30. Juni des aktuellen Schuljahres erfolgen. Um sicher zu sein,
dass alles klappt, bittet ihr die Firma, euch den Auftrag zu bestatigen.

Erstelle normgerecht einen entsprechenden Brief. Sdmtliche von dir bendtigten, in obigem Text jedoch
nicht angegebenen Daten darfst du selbst erfinden.

Aufgabe B
Die Firma DESIGN-DRUCK GmbH hat geantwortet und euren Auftrag bestatigt.
Bei genauem Betrachten des Briefes (siehe Folgeseite) stellst du jedoch einige (Norm-)Fehler fest. Kenn-

zeichne alle Fehler und schreibe den Brief anschlieRend fehlerfrei. Um dir die Fehlersuche zu erleichtern,
wurden in der Abbildung auf folgender Seite die Formatierungszeichen eingeblendet.
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DESIGN-DRUCK-GrmbH- Fostfach-10-11--BE853 andshergy

1
1
Name-der-Schule
betreuende:-Lehrkraft-der-Schilerzeitung]
StraRe-und-Hausnummer]

1
Postleitzahl-und-Bestimmungsortd]
1
1

Telefon,-Mam=1
Ihr-Zeichen,-|hre-Nachrichtvom —- Unser-Zeichen,unsere-Machricht-vom — 07306-5501- —- Daturmf

-7 -+ schn-gi,-20.04.20xx -+ 230-Herr-schwegler -+ 25.04.20xx9]

1
Auftragsbestatigung]

1
Hallo-lieber-Lehrer.-Vielen-Dan |(-ﬂ]r-IhrE-BestelIung-vnm-ZD.m.Zﬂxx. Wir-freuen-uns!,-dass-sie-sich-

entschlossen-haben,-uns-mit-dem-Druck:lhrer-Schiilerzeitung-zu-beauftragen,-um:Ilhr-ein-professionelles-
Aussehen-zu-geben.-Gerne-bestitigen-wirlhren-Auftrag: v

3 |Anzah|u | 250-Exemplared H
0 (Formatn | DIN-A4H i
1 | Seitenzahlo | ca.-200 i}
1 Ausfihrungd | Umschlag-farbigt] 1]
1 Innenteil-schwarz/ weikc

: | LiEfertermint| spatestens-30.-Juni-d.-L.t |0
q | Preisn | 250€n i

Wir-werden-uns-bemihen,- Ihre-Bestellung-fristgerecht-

und-zu-lhrerwvollenZufriedenheit-auszufihren.-Sollten-sich-evtl.-noch-Fragen-ergeben,-stehen-wir-lhnen-
gerne-telefonisch-zur-Verfigung.-9

Pfiadiq]

1
DESIGN-DRUCK-GmbHY
Chef:-Arthurschweglerq]
1
1
Mitarbeiter.-Schneiderv)
1
Anlagev]
Keineq]
1
Verteiler
niemandf]
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