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Vorwort

Das Buch ,Hotelkorrespondenz — Musterbriefe und Textbausteine in

4 Sprachen” wendet sich als Handbuch in erster Linie an Hotelfachleute
und Auszubildende in der Hotellerie, ist aber auch fiir den Unterricht
an Berufsschulen und Hotelfachschulen sehr gut geeignet.

Das Buch umfasst 7 Kapitel:
Kapitel 1 ist eine kurze Einfiihrung.

Die Kapitel 2 bis 6 greifen die haufigsten , Falle” auf, die tagtaglich in der
Hotelkorrespondenz auftreten und zu bearbeiten sind.

Kapitel 7 (Anhang) enthalt Fachvokabular fiir die Hotelkorrespondenz
in 4 Sprachen, in dem man schnell das richtige Wort mit den Uber-
setzungen finden kann, haufig gebrauchte Abkiirzungen und einige Hinweise
zur Rechtschreibung.

I/l

In den Kapiteln 2 bis 6 gibt es zu jedem ,Fall” einen Musterbrief in deutscher,
englischer, franzosischer und spanischer Fassung, daran anschlieRend —
viersprachig untereinander — Alternativen und Varianten nach Vorgaben.
Diese Textbausteine beziehen sich auf die Brieferoffnung, auf den Haupt-
teil des Briefes und auf den Briefschluss.

Da es in den Sprachen Deutsch, Englisch, Franzésisch und Spanisch deutliche
Unterschiede in der Formulierung von Geschaftsbriefen gibt, ist es nur
moglich, eine ungefahr gleiche Version der Briefe und der Textbausteine
anzubieten. Es wurde immer versucht, moglichst nah ,am Text zu bleiben”;
die Aussagen sind identisch, der Stil der Sprachen wurde gewahrt.

Auch heute, im Zeitalter von Fax und E-Mail, sollten gefaxte Briefe und Mails
Stil und inhaltliche Klarheit nicht vernachlassigen: Sie sind die Handschrift
eines guten Hotels.

Montreal, im Sommer 2002

Claudia Gockel
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1 Der Geschiftsbrief 9

1.1 Elemente eines Geschiftsbriefs: Hotel an Gast

@ Briefkopf

Anschrift des Empfangers

Ort, Datum
Diktatzeichen
Anrede
Brieftext
GruRformel

Name des Hotels

Unterschrift
Name
Funktion

Anlage(n)

Sonstige Angaben des Absenders, z.B. Bankverbindung



10 1 Der Geschiftsbrief

Name of Hotel, Address, Telephone, Fax, E-Mail

Inside Address

Salutation

Body of letter

Yours faithfully,

Date

Signature
Enc.:
Letter-head Briefkopf
Inside Address Adresse des Empfangers
References (Your ref./Our ref.) Bezugszeichen
Date (Halifax, July 2, 2001) Datum
Salutation Anrede
Subject (Re.) Bgtreff
Introduction Brieftext: Er6ffnung
3 Body of letter Brieftext: Hauptteil
3 Conclusion Brieftext: Schluss
Complimentary close GruRformel
Signature Unterschrift
Company’s name Name der Firma
Signature Unterschrift
Name Name
Position Funktion
Enclosure(s) Enc. Anlage(n)
Copies @@ Verteiler
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@ En-téte

Vedette

Date
Appel

Corps de la lettre

Salutations

Signature

Piece(s) jointe(s)

Briefkopf

Copie conforme c.c. Verteiler
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1 Der Geschaftsbrief

CeD

Nombre del hotel, direccién, teléfono, fax, correo electrénico

Direccion del destinatario

Estimado(a) Sr./Sra./Srta.

Introduccion

Cuerpo de la carta

Conclusion

Atentamente,
Firma
Anexo

Membrete Briefkopf

Unterschrift
Nombre de la compania Name der Firma
Firma Unterschrift
Nombre y apellido Name

Funktion

Anlage(n)

Copia(s) Verteiler

Fecha
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o>

12

Elemente eines Geschaftsbriefs: Hotel an Firma

Anschrift des Empfangers

Ihr Zeichen/lhre Nachricht vom

Betreff
Anrede

Brieftext

Gruftformel
Name des Hotels

Unterschrift
Name
Funktion

Anlage(n)

Briefkopf

Unser Zeichen/Unsere Nachricht vom  Ort, Datum

Sonstige Angaben des Absenders, z.B. Bankverbindung
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Inside Address

Your ref.
Dear Sirs,

Re:

Body

of

letter

Yours faithfully

Signature

Enc.:

CiC:

Name of Hotel, Address, Telephone, Fax, E-mail

Our ref.

Date
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a0

Vedette

V/Réf.:

N/Réf.:

Objet

Appel

Corps de la lettre

Salutations

Piece(s) jointe(s)

En-téte

Date
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1 Der Geschaftsbrief

Ce>

Nombre del hotel, direccion, teléfono, fax, correo electrénico

Direccion del destinatario

s/ref.

n/ref.
Asunto

Estimados senores,

Introduccién

Cuerpo de la carta

Conclusion

Atentamente,
Firma

Anexo

Copia

Fecha
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1.3 Die Anrede

Standardform mit Namen Standardform fiir bekannte Personlichkeit
Sehr geehrter Herr ..., Sehr verehrter Herr Professor,
Sehr geehrte Frau ..., Sehr verehrte Frau Professorin,

Standardform mit Titel und Namen Standardform fir Anrede an Firmen
Sehr geehrter Herr Dr. ..., Sehr geehrte Damen und Herren,
Sehr geehrte Frau Dr. ...,

Standardform mit Funktion ohne Namen
Sehr geehrter Herr Direktor,
Sehr geehrte Frau Prasidentin,

Ce>

Standardform der Anrede Anrede fur Briefe an Firmen
Dear Sir, Dear Sirs,
Dear Madam, Ladies and Gentlemen,

Anrede fir Personen,
die man personlich kennt

Dear Mr ...,
Dear Mrs ...,
Dear Ms ...,
Dear Dr ...,

Dear Professor ...,
Dear Mr and Mrs ...,

Standardform der Anrede
Monsieur,
Madame,

Monsieur le docteur,
| Monsieur le professeur,
i~ Madame la présidente,

Anrede fiir Personen,
die man personlich gut kennt | Neutrale Anrede fiir Briefe an Firmen i
Cher Monsieur, i Mesdames, Messieurs, |

Standardform der Anrede Anrede fir Briefe an Firmen
Estimado senor, Senores,

Estimada senora, Estimados senores,
Muy sefores mios,
Distinguidos senores,

Anrede fir Personen,
die man personlich kennt
Estimado Sr. ...,
Estimada Sra. ...,
Estimada Srta. ...,
Estimado(a) Dr(a). ...,
Estimado(a) Profesor(a) ...,
Estimados Sr. ... y Sra,,
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1 Der Geschaftsbrief

1.4 Die Brieferoffnung
Auf ein Schreiben hin (Brief, Fax, E-Mail)

Franzosisch:

Spanisch:

Spanisch:

Franzosisch:

Spanisch:

Spanisch:

Wir haben lhren Brief vom ... erhalten und danken Ihnen dafir.
We thank you for your letter of ...
Nous accusons réception de votre lettre du ... et vous en remercions.

Agradecemos su carta del ...

Auf lhren Brief vom ..., in dem Sie ..., ...

With reference to your letter of ...

ch: En réponse a votre lettre du ... par laquelle vous ...

Con relacion a su carta del ...

Im Anschluss an |hren Brief vom ...
Following your letter of ...
Pour faire suite a votre lettre du ...

En respuesta a su carta del ...

Wir haben lhren Brief vom ... / das Informationsmaterial iiber ... /
den Katalog / die Preisliste / Ihr Angebot vom ... erhalten

We have received your letter of ... / the detailed information concerning ... /
the catalogue / the price list / your offer of ...

ch: Nous avons bien recu votre lettre du ... / la documentation relative a ... /

le catalogue / la liste des prix / votre offre du ...

Acusamos recibo de su carta del ... / la informacion detallada acerca de ... /
el catalogo / la lista de precios / su oferta del ...

Wir danken lhnen fir Ilhren Brief vom ...

Thank you for your letter ...

h: Nous vous remercions de votre lettre du ...

Spanisch:

Franzosisch:

Spanisch:

Franzosisch:

Spanisch:

Estamos muy agradecidos por su carta ...

Wir haben lhren Brief vom ... erhalten und moéchten lhnen fiir ... danken.
We have received your letter of ... and wish to thank you very much for ...
Nous avons recu votre lettre du ... et vous remercions de ...

Acusamos recibo de su carta del ... y deseamos agradecerle por ...

Wir haben Ihren Brief / Ihr Angebot vom ... mit Interesse gelesen.
We have taken note of your letter / your offer of ...
Nous avons pris connaissance de votre lettre / votre offre du ...

Confirmamos la recepcion de su carta / su oferta del ...
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Wir haben lhren Brief / Ihren Katalog und lhre Preisliste erhalten.
We have received your letter / your catalogue and the price list.
Franzosisch: Nous avons bien recu votre lettre / votre catalogue et la liste des prix.

Spanisch:  Acusamos recibo de su carta / del catalogo y la lista de precios.

Wir haben soeben lhren Brief vom ... erhalten. Vielen Dank.
We just received your letter of ... and wish to thank you.
Franzosisch: Nous venons de recevoir votre lettre du ... et vous en remercions.

Spanisch:  Recibimos recientemente su carta del ... y deseamos expresarle nuestro
agradecimiento.

Auf eine Anfrage hin

Auf lhre Anfrage vom ... schicken wir Ihnen beiliegend ...

With reference to your inquiry of ... we are sending you enclosed...
Franzosisch: En réponse a votre demande du ..., nous vous faisons parvenir ci-joint...

Spanisch:  Con relacién a su solicitud de informaci6n sobre ..., adjuntamos a la presente ...

Auf lhre Anfrage vom ... hin freuen wir uns, lhnen mitzuteilen, dass ...
With reference to your inquiry of ... we have pleasure in letting you know that ...

Franzosisch: En réponse a votre demande du ..., nous avons le plaisir de vous informer
que ...

Spanisch: ~ Con respecto a su solicitud de informacién sobre ..., nos complace comunicarle
CUE oo

Gerne schicken wir lhnen ... / informieren wir Sie tber ...
We have pleasure in sending you ... / in letting you know ...
Franzosisch: Cest avec plaisir que nous vous faisons parvenir ... / que nous vous informons ...

Spanisch: ~ Tenemos el gusto de remitirle ... / comunicarle ...

Auf lhre Anfrage, die Sie am ... an uns stellten, ...
With reference to your request of ...
Franzosisch: En réponse a la demande que vous nous avez adressée le ...

Spanisch:  Atendiendo su solicitud del ...

Gemal lhrer Anfrage vom ...
In reply to your request of ...
Franzosisch: Conformément a votre demande du ...

Spanisch:  En respuesta a su solicitud el



