Tipps und Trick in Sachen Korrespondenz 

Korrespondenz ist unser „täglich Brot“. Hier ein paar Tipps, die Ihnen den Alltag ein wenig erleichtern am Beispiel Adresse, Betreff und Grußformel.

Es gibt nun einmal keine zweite Chance für einen ersten Eindruck und das erste was der Empfänger Ihres Schreibens sieht, ist die Anschrift. Daher sollten Sie gerade bei der Anschrift besonders sorgfältig sein und lieber ein wenig Rechercheaufwand in Kauf nehmen. Stimmen nämlich sowohl die Anschrift als auch die Anrede Ihres Schreibens, wird der Inhalt sicherlich wohlwollender zur Kenntnis genommen, als wenn sich der Empfänger bereits über eine falsche Anrede geärgert hat.

Gehen Sie auch sorgsam mit dem eigenen Namen um – nicht nur bei Anrede und Anschrift. Ihr Name und der Ihrer Chefin oder Chefs sollten in jedem Brief immer vollständig, also mit Vor- und Zunamen, genannt werden. Kürzen Sie den Vornamen nie ab, dies wirkt persönlicher. Wenn Sie sich nicht sicher sind, ob der Name richtig geschrieben ist oder wenn Sie den Vornamen des Adressaten nicht wissen, rufen Sie im Sekretariat oder in der Zentrale des anzuschreibenden Unternehmens an. Führen Sie in der Anschrift alle Titel mit auf. Wenn Sie in der Anschrift einen Ansprechpartner nennen, sind Anreden wie „Sehr geehrte Damen und Herren“ tabu.

Dann folgt die Betreffzeile, sie soll einen Hinweis auf den Inhalt des Briefes geben. Das ist das, was wir alle kennen. Deshalb sehen Betreffzeilen häufig so aus:

· Terminbestätigung 

· Mahnung 

· Rechnung 

· Bestätigung Ihrer Reservierung

Verwenden Sie solche und ähnliche Betreffs auch? Das ist nicht schlimm. Es ist sogar völlig korrekt. Aber wo bleibt der Gedanke, schon den Betreff so zu schreiben, dass er gern gelesen wird, dass er für Aufmerksamkeit sorgt und Lust auf den anschließenden Brief macht? 

Wiederholen Sie nicht den Betreff in der ersten Briefzeile

Achten Sie darauf, dass Sie in die Betreffzeile nicht das Gleiche schreiben wie in die erste Briefzeile:

Ihr Schreiben vom 24. Februar 20..

Sehr geehrter Herr Schneider,

vielen Dank für Ihr Schreiben vom 24. Februar 20...

Stilistisch unschön sind auch diese Varianten:

· Vielen Dank für Ihr o. g. Schreiben. 

· Bezug nehmend auf das o. g. Schreiben ... 

· Mit Bezug auf das vorgenannte Schreiben ...

So bitte auch nicht:
Ihr Schreiben vom 24. Februar 20..

Sehr geehrter Herr Schneider, 

haben Sie vielen Dank für Ihren Brief. 

Sicher ist es bei vielen Briefen wichtig, die Betreffzeile sachlich zu gestalten. Doch nicht immer müssen Sie sich im Betreff nur an nüchterne Fakten halten. Viele Briefthemen eignen sich für eine kreative Gestaltung der Betreffzeile.

Bedenken Sie: Mit der Betreffzeile können Sie bereits für Aufmerksamkeit
sorgen und den Empfänger für den weiteren Inhalt des Briefes interessieren. Briefe zu Geburtstagen und Jubiläen, Einladungen, aber auch Terminbestätigungen eignen sich für kreative Betreffzeilen. Hier ein paar Beispiele für eine Terminbestätigung:

· Schön, dass Sie Zeit haben! 

· Gut Ding will Weile haben 

· Endlich hat’s geklappt – der Termin steht fest!

Und auch das „gute Ende“ ist wichtig. Hier eine Übersicht der Grußformeln, die Sie besser nicht mehr verwenden sollten:

· ... und verbleiben mit freundlichen Grüßen 

· Bis dahin verbleiben wir 

· Für heute verbleiben wir mit freundlichem Gruß 

· Hochachtungsvoll 

· Im Voraus bestens dankend empfehlen wir uns 

· mit vorzüglicher Hochachtung 

· In der Hoffnung, Ihnen hiermit gedient zu haben, verbleiben wir mit freundlichem Gruß

Versuchen Sie es lieber mit diesen Grußformeln, die alle zeitgemäß und teilweise etwas persönlicher sind:

· Es grüßt Sie aus Köln 

· Es grüßt Sie herzlich 

· Freundlich grüßt Sie 

· Freundlicher Gruß 

· Freundliche Grüße nach Wiesbaden 

· Mit den besten Wünschen für ein schönes Wochenende 

· Mit freundlichem Gruß 

· Mit freundlichen Grüßen aus Berlin 

· Mit herzlichen Grüßen nach Dresden 

· Sonnige Grüße aus Westfalen 

· Bis bald

Beachten Sie: Der Gruß wird nach DIN 5008 immer durch eine Leerzeile vom Text abgesetzt.

Wozu überhaupt eine DIN 5008?

Die DIN 5008 erhebt den Anspruch, Empfehlungen zu geben, mit denen sich Schriftstücke lesefreundlich, zweckmäßig und übersichtlich gestalten lassen. Die DIN 5008 legt nicht fest, was zu schreiben ist, sondern wie. Das "Wie" nach DIN 5008 macht Sinn, wenn Ihnen eine Corporate Identity wichtig ist. Es ist empfehlenswert, wenn Sie in Ihrem Sekretariat, Ihrer Abteilung auf ein einheitliches und dingerechtes Erscheinungsbild Ihrer Korrespondenz achten. Und dabei kann Ihnen die DIN 5008 helfen! Ein weiteres Argument für Sie, sich an den Empfehlungen der DIN 5008 zu orientieren: Während Ihres Urlaubs oder wenn Sie erkrankt sind, erledigt oftmals eine Vertretung die anfallende Korrespondenz, diese kann auf die Vorlagen schnell und unkompliziert zurückgreifen und es wirkt damit einheitlich und professionell.

