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1 Allgemeine Regeln 

1.1 Formate 

1.1.1 Seitenränder 

Oben und links: 3 cm 
Unten und rechts: 2 cm 

1.1.2 Schriftart und -grad 

Wir verwenden am bzbs die Schrift Segoe UI, 10 Pt. für Briefe. 

1.1.3 Zeilenabstand 

Verwenden Sie eine einfachen Zeilenabstand; ohne Absatzabstände. 

1.1.4 Hervorhebungen 

– Heben Sie Wesentliches durch einen Fettdruck hervor, z. B. Totalbeträge, Titel. 
– Verzichten Sie auf Unterstreichungen. 
– Die kursive Schrift verleiht dem Text oft eine persönliche Note. Kursivschriften eignen sich aber 

nicht für Adressen! 

1.1.5 Ausrichtung 

Grundsätzlich ist eine linksbündige Ausrichtung zu wählen. Damit der Brief nicht zu stark flattert, 
aktivieren Sie die automatische Silbentrennung. 
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1.2 Zeichen 

1.2.1 Strichregeln 

- kurz Divis Binde- und Trennstrich 
– mittel Halbgeviert Bis-, Gedanken-, Aufzählungs-, Strecken-, Gegenstrich 
   (wir verwenden ihn auch für den Minus-Strich) 
— lang Geviert Fehlende Ziffern in Kolonnen, z. B. 12.— 
 34.10 

1.2.2 Abkürzungen 

ohne Punkt buchstäblich oder als Kurzwörter ausgesprochene Abkürzungen, 
z. B. SBB, SUVA, AG, Euro, Pkw, Ovo, Olma 

 Abkürzungen von Mass- und Gewichtsbezeichnungen, 
z. B. 14 cm, 5 m, 7.2 km, 12 m2, 3 dl, 62 kg 

mit Punkt Abkürzungen, die wie das ungekürzte Wort ausgesprochen werden, 
z. B. usw., Dr., Mia., i. V.1, i. A.2, s. S. Kombinationsbeispiel: m ü. M. 

 Folgen zwei oder mehr abgekürzte Buchstaben aufeinander, so ist nach jedem 
Punkt ein geschütztes Leerzeichen nötig. 

1.2.3 Verbindung von Ziffern und Wörtern 

mit Bindestrich 14-jährig die 14-Jährige 16-stellig 6-Zylinder 
12½-mal 100-prozentig ¾-Takt 1 : 0-Sieg 

aber 1982er 100%ig 8fach 32stel 
17tel 106fach oder 8-fach 

1.2.4 Mehrstellige Zahlen 

Zahlen in Dreiergruppen gliedern; Ausnahme: 4-stellige Zahlen ohne Gliederung möglich 

mit Zwischenraum 4 265 kg 41 036 km2 334 103 Byte  
(geschütztes Leerzeichen) 

Währungen CHF 4 360.00 CHF 44 360.00 CHF 1 444 360.00 
oder mit Apostroph CHF 4'360.00 CHF 44'360.00 CHF 1'444'360.00 

1.2.5 Nummern 

Nummern werden zweckmässig gruppiert 

 
1 i. V. bedeutet in Vollmacht, in Vertretung – Sie müssen eigentlich Handlungsbevollmächtige sein. Verwenden Sie diese 

Abkürzung bitte nicht! 
2 i. A. bedeutet im Auftrag – diese Formulierung hat keine rechtlichen Konsequenzen 
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Bei Telefon-, Fax- und Mobilnummern sind zur Abgrenzung der Fernkennzahl weder Klammern noch 
ein Schrägstrich nötig: 

 Tel. 081 735 22 82 
Fax 081 710 23 40 

Die Zugangsziffer bei internationalen Rufnummern werden mit einem + vor der Landeskennzahl 
dargestellt. 
Bei der nationalen Fernkennzahl entfällt die erste 0, z. B. 081 wird zu 81 

 +41 81 735 22 82 

1.2.6 Spezielle Zeichen 

mit Zwischenraum & Et-Zeichen § Paragraf Ø Durchmesser 
(geschütztes Leerzeichen) : geteilt durch . mal × mal 

= gleich + plus ... Auslassungspunkte 
% Prozent ‰ Promille ° Grad 
 
Beispiele: 12 %, Wild & Co., 5 × 3 = 15, 15 °C, aber: 15°, 15° Celsius 

ohne Zwischenraum ' " <> () [] {} ½ /3 
 

Anführungszeichen in der Schweiz: Guillemets «…» 

1.2.7 Datums- und Zeitangaben 

– Monatsnamen ausschreiben 

– Einstellige Tagesangabe ohne führende Nullen 06. Mai 2017 
 
Beispiele 5. Februar 2017 17. März 2017 9. August 2017 
 
Ausnahme Wenn Daten tabellarisch angeordnet sind, verwenden Sie Zahlen für die 

Monatsangabe und führende Nullen. 
 
05.02.2017 
17.03.2017 
09.08.2017 

 
Stunden und Minuten werden in Briefen grundsätzlich mit einem Punkt oder einem Doppelpunkt 
getrennt. 
 
Schweiz 9 Uhr DIN 5008 (nicht in CH): 9 Uhr oder 09:00 Uhr 
 8.15 Uhr 08:15 Uhr 
 9.30–13.45 Uhr 06:15–10:00 Uhr 
 

 
3 Bei Wortgruppen setzen Sie je ein Leerzeichen vor und nach dem Schrägstrich. 

Beispiel: technische Fertigkeiten / koordinative Fähigkeiten 
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1.3 Adressierung (Empfängeradressen) 

Zeile Nr.  Empfängeradresse 
1    
2    
3    
4    
5   Einschreiben 
6    
7   ADAM-Touring 
8   Herr Martin Bölzli 
9   Badhausweg 5 
10   3007 Bern 

 
4    
5    

6   Frau 

7   Ines Quarz 

8   Swisscom AG 

9   Schwarzenbruggstrasse 212 

10   3097 Bern 

 
4    
5    

6   Frau 

7   Dr. Silke Dietrich 

8   Olympiaplatz 35 

9   80333 München 

10   DEUTSCHLAND 

 
4    
5    

6   Herr 

7   Peter Keller 

8   Betriebsökonom FH 

9   Wiesenstrasse 21 

10   9470 Buchs 
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1.4 Grussformeln 

Einzug oder Tabstopp bei 9 cm 
 
¶ 
 Freundliche Grüsse 
 ¶ 
 ¶ 
 ¶ 
 Nadja Mullis 
Mustermappe 
 
 
¶ 
 Freundliche Grüsse 
 ¶ 
 Firmenname 
 ¶ 
 ¶ 
 ¶ 
 Carol Ackermann 
1 Lehrmittelverzeichnis 
4 Musterprogramme 
 
 
¶ 
 Freundliche Grüsse 
 ¶ 
 Firmenname 
 Abteilung 
 ¶ 
 ¶ 
 ¶ 
 Beatrice Kohler 
Einzahlungsschein 
 
Kopie an Frau Lisa Gerber 
 
 
¶ 
 Freundliche Grüsse 
 ¶ 
 Firmenname 
 Abteilung 
 ¶ 
 ¶ 
 ¶ 
 Seraina Gantenbein, Lernende 
 

Variante 

Seraina Gantenbein 
Lernende 
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2 Darstellung von Briefen ohne Vordruck 
Anordnungsmöglichkeiten 

Im Fach IKA verwenden wir die 
rechtsstehende Anordnung von 
Geschäftsbriefen ohne Vordruck. Sie wird 
auch im Qualifikationsverfahren (QV) 
verlangt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nach dem Schweizerischen Kaufmännischen 
Verband sind auch linksstehende 
Anordnungen möglich. Diese 
Darstellungsform wird an unseren Schulen 
nicht eingesetzt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Absender 
Empfänger 

Datum 

Titel 

Anrede 

Text 

Gruss 

Beilagen 

Absender 

Empfänger 

Anrede 

Text 

Gruss 

Beilagen 

 Datum 

Titel 
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2.1 Regel 1: Text in Abschnitte gliedern und Wesentliches hervorheben 

Seitenränder beachten Silbentrennung aktivieren Schriftgrad: 10 Pt. 
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2.2 Regel 2: Aufzählungen mit Zeichen oder Nummern gliedern 

Satzzeichen fallen bei aufgelockerter Darstellung weg (Schlusspunkt bei ganzen Sätze kann toleriert werden) 
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2.3 Regel 3: Betragskolonne an den Schreibrand rechts 

– Bei ganzen Beträgen ist der Geviertstrich oder 00 zu schreiben, z. B. 2.— oder 2.00 
– Tabstopps: linksbündig für die Währung, rechtsbündig (evtl. dezimal) für den Betrag 
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2.4 Regel 4: Stichwortangaben und Bedingungen 

Beachten Sie auch: – Titel auf besonderer Zeile und fett 
– Preis auf letzter Eigenschaftszeile, darüber kein Text 
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2.5 Regel 5: Gliedern mit Titeln, Beschreibungen und Preisangaben 
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Folgeseite 
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2.6 Spezielle Textbeispiele: Protokoll 

Weissflächen, Linien und Untertitel gliedern den Text und helfen, Informationen rasch zu finden. 
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2.7 Spezielle Textbeispiele: Bewerbungsschreiben 

1. Information über die offene Stelle 
2. Grund der Bewerbung 
3. Fähigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen 
4. Gegenwärtige Funktion und Tätigkeit 
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2.8 Spezielle Textbeispiele: Lebenslauf 

Knappe, aber lückenlose Aufzählung der wichtigsten persönlichen Daten und Tatsachen. Er kann 
nicht nur über den bisherigen Werdegang, sondern auch über das Berufsziel Auskunft geben. 
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2.9 Spezielle Textbeispiele: Einladungen 

Schriftliche Einladung informieren über den Rahmen (Anlass, Ort, Zeit, ggf. Programm usw.) der 
Veranstaltung. Der Einladung können eine Antwortkarte bzw. ein Anmeldeformular beigefügt 
werden. 

2.9.1 Einladung zur Eröffnung 
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2.9.2 Einladung zu einer Sitzung 
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3 Geschäftsbriefe 
Von der Anfrage bis zum Vertragsabschluss 

In der folgenden Darstellung sehen Sie den schematischen Ablauf von der Anfrage bis zur Bestellung. 
Auf der linken Seite befinden sich die Standardgeschäftsbriefe und der eventuelle Widerruf eines 
Auftrags auf der rechten Seite. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Anfrage 

Angebot/Offerte 

Bestellung/Auftrag 

Auftragsbestätigung 

Widerruf 
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3.1 Die Anfrage 

Informationen über Artikel oder Dienstleistungen einholen. 

Inhalt und Aufbau 

 Grund der Anfrage 
 Informationsquelle erwähnen, z. B. Inserat, Messebesuch, Referenz 
 Beschreibung der Dienstleistung/Ware 
 Bitte um Antwort/Angebot 

Rechtliches 

Es gibt allgemeine (unbestimmte) und bestimmte Anfragen. 
Bei den allgemeinen Anfragen erkundigt sich der Kunde nach einer Ware 
oder Dienstleistung, ohne seinen Wunsch genauer zu formulieren. Oft 
erwartet er nur Prospekte, Kataloge oder Preislisten. 
 
Bei einer bestimmten Anfrage formuliert der Kunde seine Wünsche und 
Erwartungen detailliert und erwartet dafür eine ausführliche Antwort in 
Form eines konkreten Angebots. Anfragen sind deshalb klar und vollständig 
abzufassen. 
 
Anfragen sind unverbindlich und verpflichten nicht zu einem späteren 
Vertragsabschluss. 
 
  

§ 



Die Anfrage Beispiel 
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3.2 Das Angebot 

Produkt oder Dienstleistung inkl. Konditionen detailliert anbieten. 

Inhalt und Aufbau 

 Dank für die Anfrage (Brief, Telefon, E-Mail, Messebesuch etc.) 
 Detailliertes Angebot, Beschreibung der Ware, der Dienstleistung (sachlicher Teil) 
 Vorteile betonen (werbender Teil) 
 Lieferbedingungen (-termine, Zahlungsbedingungen) 
 Sorgfältige, termingerechte Ausführung zusichern 
 Freude über eine Bestellung / einen Auftrag 

Rechtliches 

Das Angebot zählt zu den wichtigsten Schriftstücken einer 
Unternehmung. Von ihm hängt weitgehend ab, ob es zu einem 
Vertragsabschluss kommt. 
 
Es gibt verbindliche und unverbindliche Angebote. Verbindliche 
Angebote können befristet oder unbefristet sein. 

 

Angebot/Offerte

verbindlich
OR 7,3

In der Regel verbindlich: Schriftliche 
Angebote und Auslagen von Waren 

mit Preisangaben ohne Vermerk

befristet
OR 3

Der Anbietende bleibt bis zum Ablauf 
der Frist gebunden

(z. B. «Sommeraktion, gültig 
bis 31. August 20..»)

unbefristet
OR 4 und 5

Im Angebot ist keine Frist erwähnt

Antrag unter Anwesenden

Solange verhandelt wird, bleibt das 
Angebot verbindlich.

Hinweis: Verhandlungen am 
Telefon = Angebot unter Anwesenden

Antrag unter Abwesenden

Das Angebot ist solange verbindlich, 
bis eine Antwort auf dem Postweg 

üblicherweise erwartet werden darf. 
(Faustregel im Inlandgeschäft:

ca. 7–10 Tage)

unverbindlich
OR 7,1 und 7,2

Immer unverbindlich: Preislisten, 
Inserate, Prospekte, Kataloge mit 

Zusätzen wie «unverbindlich», 
«solange Vorrat«, «ohne Gewähr» usw.

§ 



Das Angebot Beispiel 
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3.3 Die Bestellung / der Auftrag 

Kaufabsicht formulieren 
Auftrag wird erteilt 

Inhalt und Aufbau 

 Bezug auf Angebot nehmen (Dank) 
 Genaue Beschreibung des Auftrages / der Bestellung / der Buchung 
 Evtl. um Auftragsbestätigung bitten 
 Positiver Schluss 

Rechtliches 

Geht der Bestellung ein Angebot voraus, so ist diese verbindlich. Sollte der 
Anbieter nicht liefern, so kann der Käufer Schadenersatz fordern. Der Absender 
ist in jedem Fall an seine Bestellung bzw. seinen Auftrag gebunden. Ein 
Rücktrittsrecht besteht nur bei einem Kauf auf Probe (OR 223). 
 
Es gibt die Bestellungsvarianten Bestellung auf Teillieferung und Bestellung auf 
Abruf. 

 

Bestellungsvarianten

Bestellung für Teillieferung

Der Käufer legt die Lieferdaten verbindlich 
fest. Die gestaffelte Lieferung kann sich über 
einen längeren Zeitraum hinziehen. Deshalb 

sollte sich der Lieferant mit einer exakten 
Auftragsbestätigung absichern.

Bestellung auf Abruf

Hier bestimmt der Käufer die Termine für die 
erste und letzte Teillieferung. Der Termin für 

die letzte Lieferung ist für den Lieferanten 
wichtig, damit er die Lagerkosten bzw. das 

Lagerrisiko berechnen kann.

§ 



Die Bestellung / der Auftrag Beispiel 
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3.4 Der Widerruf 

Ein verbindlicher Auftrag bzw. eine verbindliche Bestellung kann ganz oder teilweise annulliert 
werden. 
Rechtliche Hinweise beachten! 

Inhalt und Aufbau 

 Bezug auf die eigene Bestellung / den eigenen Auftrag nehmen 
(vermeiden Sie aber Sätze mit den Worten «bezüglich» oder «in Bezug auf», sondern formulieren Sie direkt) 

 Das Wort Widerruf muss zwingend aufgeführt werden 
 Genaue, nachvollziehbare Begründung aufführen 
 Gegenleistung / spätere Aufträge anbieten 
 Bitte um Entgegenkommen 

Rechtliches 

Eine Bestellung kann nur dann rückgängig gemacht werden, wenn der 
Widerruf vor oder spätestens mit der Bestellung / dem Auftrag eintrifft. 
Ist das nicht der Fall, bleibt der Käufer an seine Bestellung gebunden. Es 
steht dem Lieferanten frei, den Widerruf anzunehmen oder abzulehnen 
(OR 9). 
 
Der Lieferant muss den Kunden unverzüglich über seine Entscheidung 
informieren. Stillschweigen bedeutet Annahme des Widerrufs! 
 
  

§ 



Der Widerruf Beispiel 
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3.5 Die Auftragsbestätigung 

Die Auftragsbestätigung bestätigt den Erhalt der Bestellung bzw. des Auftrags und die Bereitschaft, 
ihn auszuführen. 

Inhalt und Aufbau 

 Dank für die Bestellung / den Auftrag 
 Bestätigung der Bestellung 
 Bedingungen 
 Einwandfreie Ausführung zusichern 

Rechtliches 

In der Auftragsbetätigung wiederholt der Beauftragte die Bestellung. Er 
bestätigt, den Auftrag erhalten zu haben, und erklärt sich bereit diesen 
auszuführen. 
 
Für die Auftragsbestätigung werden häufig vorgedruckte Formulare 
verwendet. 
  

§ 



Die Auftragsbestätigung Beispiel 
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Die Auftragsbestätigung Beispiel 
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4 Geschäftsbriefe 
Vom Auftrag bis zur Zahlung 

Die folgende schematische Darstellung zeigt den Ablauf von der Auftragserteilung bis zur Zahlung. 
Für die Geschäftsbriefe ist nur die rechte Seite relevant, d. h. nur wenn etwas nicht korrekt abläuft, 
wird der jeweilige Geschäftsbrief eingesetzt. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lieferung 

Liefermahnung 
Antwort auf Liefermahnung 

Zahlung 

Antwort auf Mahnung 

Mahnung 
(Zahlungsmahnung) 

Mängelrüge 
Antwort auf Mängelrüge 
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4.1 Die Rechnung 

Die Zahlungsaufforderung für eine vertraglich vereinbarte Leistung muss klar und übersichtlich 
sein. 

Inhalt und Aufbau 

 Dank für Bestellung / den Auftrag 
 Art und Umfang der Leistung / des Produkts 
 Rechnungsbetrag 
 Lieferdaten 
 Zahlungsbedingungen 
 Einzahlungsschein und/oder Bankverbindung 

Rechtliches 

Der Käufer muss die bestellte Ware annehmen und den vereinbarten 
Betrag begleichen. 
 
Rechnungen gehören zu den Buchungsbelegen und müssen mindestens 
10 Jahre (OR 962) aufbewahrt werden. 
 
Für Skonto-Abzüge gilt der Poststempel auf dem Kuvert. 
  

§ 



Die Rechnung Beispiel 
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Wenn die Beilage keinen Platz mehr hat, darf sie auf derselben Zeile wie der Name stehen! 
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4.2 Die Liefermahnung 

Wir unterscheiden zwischen kaufmännischem und nichtkaufmännischem Verkehr. 
 

 
 
 

Mahnung 

 

Schuldner ist in Verzug 

 

Nachfrist setzen 

 

3-faches Wahlrecht des Gläubigers 

Inhalt und Aufbau 

 Bezug auf den Auftrag und den vereinbarten Liefertermin 
 Mitteilung, dass der Auftrag nicht ausgeführt wurde 
 Je nach Geschäft und Ihrem Ziel mahnen und/oder Nachfrist setzen und/oder Schadenersatz 

verlangen 
 Appell an das Pflichtbewusstsein des Lieferanten 
 Dank für baldige Erfüllung/Lösung 

Nichtkaufmännischer 
Verkehr 

Mahngeschäft Verfalltagsgeschäft Fixgeschäft 



Die Liefermahnung Rechtliches 
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Rechtliches 

Mahngeschäft 
Der Liefertermin ist ungenau oder gar nicht festgelegt (OR 102.1), 

z. B. Mitte Monat, in 3 Wochen, in der Woche 17 
Der Schuldner wird durch die Mahnung des Gläubigers in Verzug gesetzt. 
Die Nachfrist muss angemessen sein (OR 107). 
Der Verzug tritt unmittelbar mit dem Eintreffen der Mahnung bzw. nach 
Ablauf der angemessenen Nachfrist ein. 
 
Verfalltagsgeschäft 
Es ist ein verbindlicher Liefertermin vereinbart (OR 102.2/OR 190.1), 

z. B. Lieferung am 10. Mai 20.., spätestens am 5. April 20.. 
Die Leistung ist auch nach Ablauf des vereinbarten Liefertermins noch sinnvoll. 
Der Verzug tritt sofort und ohne Mahnung ein. 
Der Käufer setzt eine angemessene Nachfrist. 
 
Fixgeschäft 
Es ist ein verbindlicher Liefertermin vereinbart (OR 102.2/OR 190.1), 

z. B. Lieferung am 10. Mai 20.., spätestens am 5. April 20.. 
Die Leistung ist nach Ablauf des vereinbarten Liefertermins nicht mehr sinnvoll. 
Der Verzug tritt sofort und ohne Mahnung ein.  
Eine Nachfrist erübrigt sich. 
 
 
Kaufmännischer Verkehr liegt beim Kauf zum Zweck des Wiederverkaufs 
(Handelskauf) vor. Ein Verfalltagsgeschäft ist wie ein Fixgeschäft zu handhaben. 
Bei einem Verzug ist anzunehmen, dass der Käufer auf die Lieferung verzichtet 
und Schadenersatz wegen Nichterfüllung verlangt, falls er nicht unverzüglich 
gegenteilige Anzeige erstattet (OR 190). Eine Nachfristsetzung ist nicht nötig. 

§ 



Die Liefermahnung Beispiel 
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4.3 Die Antwort auf die Liefermahnung 

Um den Kunden versöhnlich zustimmen, begründen Sie die Verspätung und bitten ihn um 
Entschuldigung. 

Inhalt und Aufbau 

 Bezug auf Liefermahnung 
 Entschuldigung 
 Verspätung stichhaltig begründen 
 Wenn verspätete Lieferung erwartet: Verbindliches Lieferdatum mitteilen 
 Wenn nachträgliche Lieferung nicht möglich oder erwünscht: Bedauern ausdrücken evtl. 

versuchen den Kunden umzustimmen / evtl. entgegenkommen 
 Kunden versöhnlich stimmen; Zusicherung, die Termine in Zukunft einzuhalten 

Rechtliches 

Die beste Antwort auf eine Liefermahnung ist eine sofortige Ausführung des 
Auftrages. Andernfalls müssen Sie dem Kunden glaubwürdig darlegen, 
weshalb er sich noch gedulden muss und dass es sich lohnt zu warten. 
In bestimmten Fällen empfiehlt sich ein Besuch beim Kunden. Oft hilft auch 
ein Kundengeschenk, um den Ärger in Grenzen zu halten. 
 
Informieren Sie Ihre Kunden, wenn Sie nicht rechtzeitig Ihre Verpflichtung 
erfüllen können und begründen Sie, weshalb dies nicht möglich ist. 
Entschuldigen Sie sich beim Kunden für die Verspätung und versichern Sie, 
dass Verzögerungen nicht mehr vorkommen. 
  

§ 



Die Antwort auf die Liefermahnung Beispiel 
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4.4 Die Mängelrüge 

Abweichungen der bestellten Ware oder Dienstleistung dem Lieferanten mitteilen. 

Inhalt und Aufbau 

 Einschreiben 
 Bezug auf Lieferung 
 Mängel genau beschreiben 
 Lösung vorschlagen 
 Bitte um Stellungnahme 

Rechtliches 

Als Käufer sind Sie verpflichtet, die empfangene Ware sofort zu prüfen. Bei 
einer fristgerechten Reklamation haben Sie nach OR folgende Optionen: 
 
Recht auf Wandelung den Kauf rückgängig machen (OR 205, 208, 209) 
Recht auf Minderung Preisnachlass (OR 205) 
Recht auf Ersatzlieferung Umtausch (OR 206.1) 
Schadenersatz nur bei absichtlich verschwiegenen Mängeln 
 

 
 
  

Mängelarten

Offensichtliche Mängel

Mängel sind bei 
Warenübernahme ersichtlich. 
Diese müssen sofort gemeldet 

werden.

Versteckte Mängel

Diese Mängel sind für den 
Käufer zum Kaufzeitpunkt 

nicht sichtbar. Grundsätzlich 
endet der Anspruch nach 

Ablauf der Garantiezeit. Bei 
Bauten nach 5 Jahren.

Absichtlich verschwiegene 
Mängel

Die Mängel sind dem Käufer 
absichtlich verschwiegen 

worden. Diese Mängel 
unterliegen keiner Frist.

§ 



Die Mängelrüge Beispiel 
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4.5 Die Antwort auf die Mängelrüge 

Mängelrügen unverzüglich beantworten, sachlich bleiben, auf Kunden eingehen. Stichhaltig 
begründen, wenn man nicht auf Forderung eingehen kann 

Inhalt und Aufbau 

 Bezug auf Mängelrüge 
 Entschuldigung 
 Mangel klären 
 Stellungnahme zur Forderung des Kunden, evtl. Gegenvorschlag (begründet!) 
 Positiver Schluss (Zusicherung, zukünftige Bestellungen mit besonderer Sorgfalt auszuführen) 

Rechtliches 

Prüfen Sie, ob die Beschwerde gerechtfertigt ist, und entscheiden Sie 
 
– ob die Forderung erfüllt werden kann 
– ob eine alternative Regelung möglich ist, 
– ob die Beschwerde zurückgewiesen werden muss. 
 
  

§ 



Die Antwort auf die Mängelrüge Beispiel 
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4.6 Die Mahnung 

Ein säumiger Kunde wird an seine Zahlungspflicht erinnert. 

Inhalt und Aufbau 

 Bezug auf Rechnung/Zahlungsdatum 
 Hinweis auf fällige Zahlung 
 Realistische Zahlungsfrist setzen 
 Trotz unangenehmem Inhalt motivierender Schluss 
 Beilage: Einzahlungsschein 

Rechtliches 

1. Einen Tag nach Ablauf der Zahlungsfrist kann der Anbieter bereits die 
Betreibung einleiten (rechtlicher Schritt). 

2. In der Regel wird die Betreibung erst bei der letzten Mahnung 
(häufig 3. Mahnung) angedroht. 

3. Wegen Punkt 1. ist es auch nicht nötig, Mahnungen als Einschreiben zu 
versenden. 
(jedoch häufig wird die letzte Mahnung eingeschrieben) 

 
Mahnstufe Bezeichnung Titel Spezielles 
 1 Kontoauszug Zahlungserinnerung Oft keine Mahngebühr 
 2 Mahnung Zweite Mahnung (evtl. Letzte Mahnung) Mahngebühr und Verzugszinsen4 
 3 Mahnung Letzte Mahnung Androhung der Betreibung 
 
  

 
4 Plus Androhung der Betreibung, falls bereits die zweite Mahnung als «Letzte Mahnung» versendet wird. 

§ 



Die Mahnung Beispiel 
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Wenn die Beilagen keinen Platz mehr haben, dürfen Sie sie auch hochschieben (max. auf Höhe von 
«Freundliche Grüsse»! 
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4.7 Die Antwort auf die Mahnung 

Zahlungsverzug begründen und sich entschuldigen 

Inhalt und Aufbau 

 Bezug auf Rechnung/Mahnung 
 Verzug plausibel begründen 
 Entschuldigung 
 Rechnung ist bezahlt oder ein Zahlungsvorschlag wird unterbreitet 
 Bitte um Verständnis und Dank für Entgegenkommen 

Rechtliches 

– Die beste Antwort auf eine Zahlungsmahnung ist eine rasche Zahlung 
– Ist die Mahnung nicht berechtigt, teilen Sie dies Ihrem Geschäftspartner bei. 

Legen Sie Beweiskopien bei, falls Sie bereits bezahlt haben. 
– Haben Sie Zahlungsprobleme, sprechen Sie mit Ihrem Gläubiger, wenn 

möglich bevor der Zahlungstermin abläuft. Begründen Sie, weshalb Sie 
zurzeit nicht liquid sind. Je glaubwürdiger Sie den Ausstand begründen, 
desto mehr Verständnis wird Ihr Partner aufbringen und Ihnen 
entgegenkommen. 

  

§ 



Die Antwort auf die Mahnung Beispiel 
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Anhang 

Eingabe von Sonderzeichen per Tastatur 

ASCII-Code Bei gedrückter  Alt -Taste auf dem Zahlenblock den Code eintippen. 

ANSI-Code Bei gedrückter  Alt -Taste auf dem Zahlenblock zuerst die 0 gefolgt vom Code eintippen. 

Unicode Zuerst den Code eintippen und danach Tastenkombination  Alt - c  drücken. 
In Dialogfeldern:  Alt - x  (funktioniert nur in Word) 
In Excel: =UNIZEICHEN(HEXINDEZ(Unicode)) 

Zeichen Direkt ASCII-Code 
ANSI-Code 

mit führender 0 
Unicode 

mit  Alt - c  

– Halbgeviertstrich  Ctrl - Num – 5  150 2013 

— Geviertstrich  AltGr - Num –   151 2014 

¬ Bedingter Trennstrich  Ctrl - –  240 173  

- Geschützter Trennstrich  Ctrl - Shift - –     

− Minusstrich Wir verwenden in der Regel den Halbgeviertstrich 2212 

2 m Geschütztes Leerzeichen  Ctrl - Shift - Leertaste  255 160 00A0 

2 m Geschütztes schmales Leerzeichen   202F 

«» Guillemets Ab Word 2016: 
Bei Eingabe von " 

174/175 171/187 00AB/00BB 

‹› einfache Guillemets   139/155 2039/203A 

‰ Promille   137 2030 

× Malzeichen   215 00D7 

… Auslassungszeichen 

⋮ (Ellipsen) 

über Autokorrektur  133 2026 

22EE 

 
Auflage 19c 
Oktober 2022 

Die Regeln erstreben eine Einheit in der Anwendung der Schreib-, Satz- 
und Darstellungsregeln. 

Die Bücher «Vom Maschinenschreiben zur Briefgestaltung» und «Regeln 
für das Computerschreiben» vom SKV-Verlag (SKV Schweizerischer 
Kaufmännischer Verband) bilden die Grundlage für diese 
Zusammenstellung. 

Insbesondere die Abschnittsgliederung der Briefe kann je nach Betrieb 
stark variieren. Um den Schülern eine Orientierungshilfe zu geben, 
verwenden wir ein festgelegtes Schema. 

Dieses Schema ist auch Standard für die Lehrabschlussprüfungen im Fach 
IKA «Information, Kommunikation, Administration». 

 

 
5 Minuszeichen auf dem Zahlenblock 


