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Verbessern Sie die Originalsätze 
 

 
1 

Sehr geehrte Frau Berger, 
 
wir nehmen Bezug auf Ihr Schreiben vom xx.xx.2003. 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 
 

2 

Guten Tag, Herr Koch, 
 
haben Sie vielen Dank für Ihr oben erwähntes Schreiben, dessen Eingang wir hiermit 
bestätigen. 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

 

3 

Sehr geehrter Herr Schmitt, 
 
zunächst bedanken wir uns bei Ihnen und Ihren Kollegen vielmals für das sehr anre-
gende und konstruktive Gespräch, das wir am xx.xx.2003 in Ihrem Haus führen durften. 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

 

4 

Sehr geehrte Frau Fischer, 
 
die Beantwortung Ihres Schreibens vom xx.xx.2003 beanspruchte mehr Zeit als geplant. 
Vielen Dank für Ihre Geduld. 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 
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Verbesserungsvorschläge 
1 

Text:  a) 
 
 

b) 

 

Sehr geehrte Frau Berger, 

vielen Dank für Ihre wichtigen Informationen. 

 
Sehr geehrte Frau Berger, 

vielen Dank, dass Sie uns über ... informiert haben. 
 

+ Bezugszeichenzeile: Ihr Schreiben vom xx.xx.2003 

2 

Text: a) 
 
 

b) 
 
 

c) 

 

 
Guten Tag, Herr Koch, 

vielen Dank für Ihr detailliertes Schreiben. 
 
Guten Tag, Herr Koch, 

vielen Dank für Ihre ausführliche und schnelle Reaktion. 
 
Guten Tag, Herr Koch, 

vielen Dank für Ihr Schreiben, das wir mit großem Interesse gelesen 
haben. 
 

+ Bezugszeichenzeile: Ihr Schreiben vom xx.xx.2003 

3 

Text: a) 
 
 
 
 

b) 
 
 

 

 
Sehr geehrter Herr Schmitt, 

[nochmals] vielen Dank für das sehr anregende und konstruktive 
Gespräch in Ihrem Haus. 

 
Sehr geehrter Herr Schmitt, 

vielen Dank für das sehr anregende und konstruktive Gespräch mit 
Ihnen und Ihren Kollegen, das uns ein gutes Stück weitergebracht 
hat. 
 

+ Bezugszeichenzeile: Unsere Besprechung am xx.xx.2003 

4 
 

Text: a) 

 

 
Sehr geehrte Frau Fischer, 

bitte entschuldigen Sie, dass Sie erst heute unsere Antwort erhalten. 
Aufgrund der Urlaubszeit verzögerte sich die Rücksprache mit Frau 
Herbst. Nun bekommen Sie aber alle gewünschten Daten und 
Erklärungen zu Ihrem Vertrag. 
 

+ Bezugszeichenzeile: Ihr Schreiben vom xx.xx.2003 

 


