
Langenscheidt

Geschäftsbriefe Spanisch

Austauschsätze und Briefmuster
nach Sachgebieten geordnet

Völlige Neubearbeitung

Von
Birgit Abegg

und
Julian E. Moreno

LANGENSCHEIDT

BERLIN • MÜNCHEN • WIEN • ZÜRICH • NEW YORK

 
 

  
© 2008 AGI-Information Management Consultants   

May be used for personal purporses only or by  
libraries associated to dandelon.com network. 



Inhaltsverzeichnis

Vorwort

Benutzerhinweise

Der korrekte spanische
Geschäftsbrief
Besonderheiten in lateinamerika-
nischen Geschäftsbriefen
Fax
Briefbeispiel
Struktur
Muster korrekter Anschriften
Postalische Vermerke und
Ausdrücke
Die spanischen Postleitzahlen

Briefbeispiele

Die Anfrage
Angebotsanforderungen

Das Angebot
Antwort auf Angebots-
anforderungen

Ablehnung
Angebot entsprechend der
Anfrage
Angebot von der Anfrage
abweichend - andere
Ausführung
Qualitätsabweichung
Probelieferungen können nicht
ausgeführt werden
Angebot mit
Einschränkungen

Unverlangtes Angebot
Antwort auf Angebot

Eingangsbestätigung
Negative Antwort
Positive Antwort
Bitte um Änderung des
Angebots
Ablehnung des Wunsches auf
Angebotsänderung

3

4

15

15
15
16
17
18

18
20

21

23

23

25

25
25

27

29
29

30

30
32
34
34
34
34

35

35

Dem Wunsch kann entsprochen
werden
Dem Wunsch kann bedingt

Referenzen

Bitte um Referenzen
Beim Geschäftspartner
Bei Dritten

Antwort auf Referenzersuchen
Positive Auskunft
Vage Auskunft
Negative Auskunft
Abgabe nicht möglich

Konditionen
Lagerung
Lieferung
Menge
Verpackung
Versicherung
Zahlungsbedingungen

Auftrag
Auftragserteilung
Auftragsannahme
Auftragsablehnung

Ordnungsgemäße
Auftragsabwicklung
Anzeige des Produktionsbeginns
Versandanzeige
Rechnungstellung
Warenempfangsbestätigung

Abweichungen und Störungen
Lieferverzug
Zahlungsverzug
Mängelrüge
Antwort auf Reklamationen

Bitte um Verständnis
Beanstandung wird überprüft
Beanstandung wird zurück-
gewiesen

35

36

37

37
37
37
38
38
38
39
39

40

40
40
41
41
42
42

43

43
44
44

45

45
45
46
47

48

48
49
49
51
51
51

52



Die Firmen und ihre Vertreter
Vertretungsangebot
Bewerbung
Antwort auf angebotene
Vertretung
Vertretungsgesuch

Antwort der zu vertretenden Firma
Vertretungsvertrag

Bekanntgabe des Vertreters
Vertragskündigung durch den
\/ortr(*torVcl Lrfcf Ic i

Vertragskündigung durch die
Firma

Kommissionsgeschäft
Provisionsgeschäft

Schreiben zu besonderen
Gelegenheiten
Dankschreiben
Glückwünsche

Firmenjubiläum
Geburtstag
Filialeröffnung
Berufsjubiläum

Anzeige der Geschäftseröffnung
Anzeige der Eröffnung einer
Verkaufsniederlassung
Änderung von Firmennamen und
Anschrift
Austritt eines Gesellschafters
Ernennung zum Direktor
Anzeige eines Besuchstermins
Bestätigung eines Besuchstermins
Einladung zu einer Ausstellung
Annahme der Einladung zu einer
Ausstellung
Mitteilung über Umstellung des
Abrechnungssystems auf
Computer
Bitte um Auskunft an eine
offizielle Stelle

Hotelkorrespondenz
Anfrage

Reservierung Einzelperson
Reservierung Tagung
Reservierung Gruppe

Antwort des Hotels
Absage
Positive Antwort
Bestätigung einer Konferenz

Bankkorrespondenz
Kontoeröffnung

53

53
54

54
55
55
56
57

O /

58
58
59

60

60
61
61
61
61
62
62

63

63
64
64
65
65
66

66

67

68

69
69
70
70
71
72
72
72
73

74

74

Anfrage
Anfrage auf Durchführung von
Inkassoaufträgen
Aunrag
Kontoschließung

Kreditanträge
Reisekreditbrief
Kontokorrentkredit
Kontoüberziehung
Biankokrpdit

Übersendung von Dokumenten
Eröffnung eines Dokumenten-
Akkreditivs
Vorlage von Dokumenten zum
ini<acco

Vorlage von Dokumenten gegen
Akzept
Einziehung eines Wechsels
Zahlungsauftrag

Kontoauszug
Bitte um Zusendung
Übereinstimmung mit Auszug
Nichtübereinstimmung mit dem
Kontoauszug

Geschäfte mit Schecks
Vorlage eines Schecks
Rücksendung eines Schecks
Annullierung eines Schecks
Verlust der Kreditkarte

Anlage von Kapital
Börsengeschäfte

Ankauf von Effekten
Verkauf von Effekten

Korrespondenz in Marketing
und Werbung
Anfrage auf Erstellung einer
Marktstudie
Antwort auf Anfrage zur Erstellung
einer Marktstudie
Einschaltung einer Werbeagentur
Werbung und Public Relations

Bitte um Ausarbeitung einer
Anzeigenkampagne

Übersendung von Werbematerial
Mitteilung der Werbeagentur
Werbebrief an Kunden

Empfehlungsbriefe,
Einführungsbriefe,
Bewerbungen
Ankündigung eines Besuchers
Beantwortung eines Einführungs-
briefes
Positive Referenz

74

74
10

75
76
76
76
77
77
78

78

79

80
80
81
81
81
81

82
82
82
82
83
83
83
84
84
85

86

86

87
87
88

88
88
88
89

90

90

90
91



Vage Referenz 91
Bewerbungsschreiben 92
Einladung zum Vorstellungsgespräch 92
Einstellung 93
Absage auf Bewerbung 93
Kündigung 94

Korrespondenz im Transport-
wesen

Austauschsätze

Die Anfrage

Das Angebot

95

Luftfracht 95
Anfrage an Spediteur (Ausfuhr) 95
Anfrage an Spediteur (Inland) 95
Auftrag an Spediteur (Einfuhr) 96
Antwort des Spediteurs 96

Seefracht und Binnenschiffahrts-
fracht 97

Anfrage an Reederei 97
Anfrage an Reederei auf
Übernahme einer Voyage-Charter 97
Antwort der Reederei 98
Auftragserteilung an Binnen-
schiffahrtsunternehmen 98

Straßentransport und Bahnfracht 99
Anfrage an Spediteur 99
Angebot des Spediteurs 100
Auftrag an LKW-Spediteur 101
Auftrag an Bahn-Spediteur 101

103

105

Allgemeine Nachfrage 105
Prospektanforderung 105
Preis- und Preislistenanforderung 106
Anforderung von Qualitäts- und
Garantieangaben 106
Anforderung von Mengen- und
Größenangaben 107
Musteranforderung 107
Probelieferung 108
Kauf auf Probe 108
Nachfrage nach Sonderangebot 108
Nachfrage nach Lieferungs- und
Zahlungsbedingungen 109

110

Antwort auf Angebotsanforderungen 110
Keine Angebotsabgabe 110
Angebot entsprechend der
Nachfrage 111

Einführungssätze 111
Preisangabe 111
Preisnachlässe und -zuschlage 113

Gültigkeit des Angebots 113
Qualität und Garantie 114
Mengen-und Größenangaben 115
Verpackung 115
Lieferfrist 116
Versandanzeige von Prospekten 116
Versandanzeige von Preislisten 117
Versandanzeige von Mustern 117
Antwort auf Anfrage nach
Probelieferung 118

Abweichendes Angebot 118
Qualitätsabweichungen 118
Mengen- und Größen-
abweichungen 119
Preisabweichungen 120
Abweichungen in der
Verpackung 120
Kein Musterversand 121
Keine Probelieferungen 121
Kein Kauf auf Probe 122
Abweichungen von den
Lieferbedingungen 122
Abweichungen von den
Zahlungsbedingungen 123

Angebot mit Einschränkungen 124
Zeitlich beschränktes Angebot 124
Mengenmäßig begrenztes
Angebot 124
Mindestabnahme 125

Unverlangtes Angebot 125
Antwort auf Angebot 128

Empfangsbestätigung 128
Negative Antwort 128
Positive Antwort 128
Bitte um Änderung des Angebots 129

Qualität 129
Menge und Größe 129
Preise 130
Verpackung 131
Lieferung 131
Zahlungsbedingungen 132
Garantien 133
Versandart 133

Ablehnung des Wunsches »
auf Angebotsänderung 134
Dem Wunsch kann entsprochen
werden 135
Ablehnung des Änderungs-
wunsches und neues Angebot 136

Referenzen
Referenzanforderung

Geschäftspartner
Zusicherung der Diskretion und
Schlußsätze

137

137
138

138

9



Referenzanforderung bei Banken 138
Referenzanforderung bei
Auskunfteien 139

Antworten auf Referenzersuchen 140
Positive Auskunft 140
Vage Auskunft 141
Negative Auskunft 141

Ablehnung des Referenzgesuchs 142
Die Firma ist nicht bekannt 142
Erteilung von Referenzen nicht
üblich 143

Konditionen
Lagerung

Allgemeines
Spezielles
Transport zum Lager
Allgemeine Angebote
Absagen
Angebot Freilager
Angebot Lagerraum mit
Sonderausstattung
Verweis an Geschäftspartner
Auftragserteilung
Absagen
Bestätigung

Lieferung
Anfragen
Angebot
Versand
Zeitliche Bindung

Menge
Mindestabnahmemengen
Ware kann nicht in ausreichender
Menge geliefert werden

Verpackung
Allgemeine Anfragen
Spezielle Anfragen
Allgemeine Angebote
Spezielle Angebote
Allgemeine Auftragserteilung
Spezielle Auftragserteilung
Auftragsbestätigung und
Versandavis
Allgemeine Verpackungs-
bedingungen

Versicherung
Anfrage
Bitte um Abschluß der
Versicherung

Zahlungsbedingungen
Barzahlung ohne Skonto bei
Wareneingang
Nach Erhalt der Rechnung
Skonto

144

144
144
144
145
146
146
146

147
148
148
149
149
150
150
150
151
151
152
152

152
153
153
153
154
155
156
156

157

158
159
159

159
160

160
161
161

Zahlungsziel 161
Kreditgewährung 161
Barzahlung 162
Banküberweisung 162
Scheck 163
Forderungsabtretung 163
Wechsel 164
Lieferung gegen Akkreditiv 164
Lieferung mit Eigentumsvorbehalt 164
Erfüllungsort 164
Gerichtsstand 165
Inkasso 165

Auftrag 166

Auftragserteilung 166
Einleitende Sätze 166
Mengen 167
Qualität 167
Verpackung 168
Preise 168
Versandart 169
Lieferfrist 169
Erfüllungsort 170
Zahlungsbedingungen 170
Durchführung des Auftrags 171
Hinweis auf Folgeaufträge 171
Bitte um Auftragsbestätigung 172
Auftragsbestätigung 172

Auftragsannahme 173
Annahme mit dem Vermerk
„laut Bestellung" 173
Annahme mit Wiedergabe
der Bestellung 173
Annahme mit Änderungen 173

Auftragsablehnung 174
Ablehnung des Auftrags ohne
Grund 174
Ablehnung des Auftrags mit
Angabe des Grundes 174

Ordnungsgemäße
Auftragsabwicklung , 175
Anzeige des Produktionsbeginns 175
Anzeige des Produktionsendes
und Abholbereitschaft 175
Versandanzeige 176
Rechnungsstellung 177

Begleitsätze für Rechnungs-
übersendung 177

Warenempfangsbestätigung 178
Bestätigung des Zahlungseingangs 178

Abweichungen und Störungen 180
Anzeige des Bestellungsverzugs 180

10



Widerruf des Angebots
Lieferverzug
Nachlieferfrist
Regreßandrohung
Rücktritt vom Vertrag
Deckungskauf und Schadenersatz
Zahlungsverzug

Erste Mahnung
Zweite Mahnung
Dritte Mahnung und Fristsetzung
Strenge Mahnung und
Androhung von rechtlichen
Maßnahmen
Übergabe an Rechtsanwalt

Mängelrüge
Mengenabweichungen
Qualitätsabweichungen vom
Muster
Qualitätsabweichungen von der
Probelieferung
Qualitätsabweichunoen von der
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