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treffen, so bedauern wir dies ausdrücklich und 
bitten Sie, uns umgehend per E-Mail davon in 
Kenntnis zu setzen, damit beim Nachdruck der 
Verweis gelöscht wird.

Kopierverbot
Wir weisen darauf hin, dass das Kopieren zum Schulgebrauch aus Schulbüchern verboten ist.
§ 42 Absatz (6) der Urheberrechtsgesetznovelle 2003:
„Die Befugnisse zur Vervielfältigung zum eigenen Schulgebrauch gelten nicht für Werke, die ihrer Beschaffenheit 
und Bezeichnung nach zum Schul- und Unterrichtsgebrauch bestimmt sind.“

Vom Bundesministerium für Unterricht, Kunst und Kultur mit Bescheid BMUKK 5.091/0023/8/2011 für den Unter-
richtsgebrauch an Handelsschulen (1. - 3. Klasse) und Handelsakademien (I. - V. Jahrgang) empfohlen.

Schulbuchnummer 155.734

Dieses Werk und einzelne Teile daraus sind urheberrechtlich geschützt. Jede Nutzung – außer in den gesetzlich 
zugelassenen Fallen – ist nur mit vorheriger schriftlicher Einwilligung des Verlages zulässig.

Referenz Rechtschreibung: Österreichisches Wörterbuch, 41. Auflage



Hinweise zu diesem Buch
Egal, ob Geschäftsbrief oder E-Mail – moderne Geschäftskorrespondenz erfordert 
einerseits einen lebendigen und kundenorientierten Sprachstil, zum anderen die 
Anwendung betriebswirtschaftlicher und rechtlicher Fachkenntnisse. Dieses Fachbuch 
versucht diesen Anforderungen gerecht zu werden – sowohl als Arbeitsbuch als auch 
als Nachschlagewerk.
Das Buch entspricht den Vorgaben der neuen Rechtschreibung, wie sie im Öster-
reichischen Wörterbuch, 41. Auflage, festgelegt sind. Der Deutschteil des Fachbuches 
enthält dementsprechend die wichtigsten Regeln zur deutschen Rechtschreibung und 
Zeichensetzung und bietet dazu eine Vielzahl von Beispielen und Übungen. Breiter 
Raum wird den Stilübungen eingeräumt, denn nur ein zeitgemäßer Sprachstil ermög-
licht eine erfolgreiche Korrespondenz.
Die beiden Inhaltsbereiche des Buches sind äußerlich sichtbar getrennt: Die weißen 
Seiten enthalten das Thema Korrespondenz, die am Rand farbig markierten die 
Deutschkapitel.
Mit den Situationsaufgaben am Ende des Buches wird in besonderem Maße das 
selbstständige, handlungsbezogene Denken in Zusammenhängen gefördert. Diesem 
Ziel dient auch ein handlungsorientiertes Arbeitsheft, das als sinnvolle Ergänzung zu 
diesem Buch angeboten wird.

Dieses Zeichen verweist auf die zusammenfassenden Abschnitte „Aufbau und Inhalt“.

Aufgaben und Übungen wurden mit diesem Symbol gekennzeichnet.

Bei den „Textbausteinen“, die Sie als Texthilfen für Ihren Briefentwurf finden, handelt 
es sich um eine Auswahl; sie kann beliebig ergänzt werden.

Beachten Sie:
Viele Übungen zur Korrespondenz ermöglichen die Entwicklung von Briefreihen. Bei 
diesen Aufgaben verweisen in Klammern gesetzte Ziffern auf vorausgehende oder 
nachfolgende Übungen, z. B.: (fl 95/3)
Die erste Zahl nennt die entsprechende Seite (hier: 95), die zweite verweist auf die 
jeweilige Aufgabennummer (hier: 3).
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