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Professionelle Korrespondenz 
Moderne Geschäftsbriefe und E-Mails mit Wirkung 

 

Geschäftsbriefe und E-Mails sind die Visitenkarten des Unternehmens. Zur Erledigung der Korrespondenz 
gehört neben der zeitgemäßen technischen Ausstattung, die Information, wie Sie Briefe und E-Mails ef-
fektiv und empfängerorientiert formulieren und verfassen. 
Der moderne Briefstil ist kurz und prägnant, aber dennoch höflich und kulant. Der Aufwand für die Erstel-
lung und die Lesezeit soll so gering wie möglich gehalten werden. 
Die Teilnehmenden haben in diesem Seminar Gelegenheit, ihre Kenntnisse der Briefgestaltung und Sti-
listik aufzufrischen und neue Wege der Textgestaltung und -formulierung kennenzulernen. 

 
Inhalte des Seminars:  

• Briefe und E-Mails – Unterschiede und Gemeinsamkeiten  
• Das 1x1 der E-Mails 
• Die äußere Form von Geschäftsbriefen nach DIN 5008 
• Treffende Einleitungen und Abschlüsse 
• Kurz und knapp, aber höflich formuliert 

 

 
Ihre Dozentin:  Susanne Siekmeier – Beraterin für Büroorganisation, Eventmanagerin, Systemi-

scher Business-Coach, Fachbuchautorin 
 

Zielgruppe:   Assistent*innen, Sekretär*innen und alle Mitarbeitenden, die das notwendige Handwerks-
zeug zur erfolgreichen schriftlichen Kommunikation im Kunden- und Bürgerkontakt lernen 
und verbessern möchten  

 
 

Bei Interesse erstellen wir Ihnen gern ein unverbindliches Angebot für Ihre Einrichtung/Verwal-
tung. Senden Sie uns einfach eine Anfrage über das Formular auf unserer Website oder eine E-
Mail mit Themenvorstellung, Ansprechpartner*in sowie einer ungefähren Teilnehmendenzahl an  

seminare@beraterteamkommunal.de 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Individuell 

Lösungsorientiert 

Ganzheitlich 

Preiswert 
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