Deutsch
+ fur Facharbeiter

. Guten Morgen Herr Bauer,

. mein Name ist Jan Novak. Seit Méarz bin ich bei der
. Encorebau GmbH tatig. Ab sofort betreue ich das |
. Projekt in der Hansebstrasse 7 und bin daher Ihr
. Ansprechpartner far den Baufortschritt. '

Um die einzelnen Bauabschnitte besser mit |hnen
. abstimmen zu konnen, mochte ich gern ein
. personliches Treffen vor Ort in MUnster vereinbaren.

. Bitte lassen Sie es mich wissen, wann es lhnen |
- zeitlich am besten passt. '

Beste Grulse,
. Jan Novak




Deutsch

f r Facharbeiter
Translation

. Good morning, Mr. Bauer!

My name is Jan Novak. I'm working for Encorebau
. GmbH since March. As of now, | am responsible for |
. the project at Hansebstrasse 7 and will therefore be

your point of contact regarding the progress of the |
. construction work. :

. In order to coordinate the individual construction
. phases with you more effectively, | would like to |
. arrange a personal meeting on site in Munster. ’

. Please let me know when would be most convenient |
. for you.

. Best regards,
. Jan Novak




Deutsch

v fur Facharbeiter
§ 'Y ) Die Vorstellungsemail

Email -
Anrede & Gruf(formeln J ,

In vielen Unternehmen sind bestimmte Aspekte
der E-Mail-Korrespondenz oder die Art und Weise,
wie sich Mitarbeiter am Telefon vorstellen, Teil der

Corporate Identity und daher vorgeschrieben.
Deutsch?

| Be/ispiel (aus eigener Erfahrung):
Mit frndlichen GrifRen Freundliche GriiRe

29 Beide Varianten sind laut Duden erlaubt.



Deutsch

v fur Facharbeiter
§ 'Y ) Die Vorstellungsemail

@ Email-Anrede ! ’

‘9 DIN 5008-Empfehlung:

------------------------------------------------------------------------------------------

mein Name ist Jan Novak. Seit Marz bin ich
- bei der Encorebau GmbH tatig. ... ‘

~~Nach der Anrede folgt ein Komma.
Der Satz beginnt kleingeschrieben (!)
in der nachsten Zeile.

(Place a comma after the salutation and
continue the first sentence on the next
line with a lowercase letter.)



Deutsch

v fur Facharbeiter
§ 'Y ) Die Vorstellungsemail

@ Email-Anrede ! ’

Andere Schreibweisen aus dem Geschaftsalltag:

. Guten Morgen Herr Bauer ZE

_Mein Name ist Jan Novak. ... =
__________________________________________________________ Fruher war die E-Mail-
. Guten Morgen Herr Bauer! Kommunikation

: f weniger streng

. Mein Name ist Jan Novék.... | geregelt. Es wurden
''''''''''''''''''''''''''''''''''''''' verschiedene

. Schreibweisen
; Guten Morgen Herr Bauer,

. genutzt, die man auch
. Mein Name ist Jan Novak. ... | heute noch sieht.



