WEKAwegweisend.

WEKA Verlag AG

Mit unseren Musterbriefen
geniessen Sie IThren Feier-
abend piinktlich!

Zirich, 2. Mai 1996

Sehr geehrte Dame, sehr geehrter Herr

Auch wenn Administration und Korrespondenz nicht zu Thren wichtigsten
Aufgaben zdhlen, sind sie fiir das Auftreten Ihres Betriebs absolut
ausschlaggebend. Schliesslich muss im erfolgreichen Unternehmen jeder
Brief ein Werbebrief sein - selbst Zahlungserinnerungen und Absagen.

Wir helfen gerne und unbiirokratisch! Mit dem MNachschlagewerk "Muster-
briefe fiir die erfolgreiche Geschiftskorrespondenz" erledigen Sie Thre
Offerten, Briefe, Vertrige und Pressetexte schnell, sicher und unkom-
pliziert. Denn bei itber 500 Vorlagen finden Sie das richtige und
passende Schreiben! Ob zum Thema Personal, Werbung, Kundendienst,
Behtrden oder Buchhaltung.

Bei Bedarf gestalten Sie mit zahlreichen Textvarianten Korrespondenz
im eigenen Stil! Individuell, fehlerfre1 und schneller denn je. Oder
Sie bearbeiten mit dem Disk tenten a zum Han
die Vorlagen gleich auf Threm PC und drucken das Schreiben nur mehr
aus! Die Méglichkeiten sind zahlreich.

Sie sehen, = r
versenden und trotzdem piinktlich Feierabend zu machen. Werfen Sie doch
einen Blick in den beiliegenden Prospekt - es lohnt sichl
Mit freundlichen Griissen
g AG

"w—n/

Andre Heinrich
Leiter Product Management

P5: Unter http://www.weka.ch/ finden Sie uns auch im Tnternet!

Hermetschloostrasse 77 Postfoch 8010 Zirich Telefon 01-434 88 88 Telefax 07-432 82 01
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So werden Reklamationen
zu Reklame!
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Obwohl der Anlass, einen Briel zu schreiben, nicht immer positiven Ursprungs |
ist, die Hillichkeitsform muss sein. Und sie beginnt schon bei der korrekien \
Anrede. Richtigstellungen oder Reklamationen bringen Sie mit unseren vari-

antenreichen Musterbriefen dennoch objektiv, offen und konsequent
zu Papier. Nutzen Sie die
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Dbwohi der Anlass, einen Brief zu schreiben, nichi immer positiven Ursprungs

ist, die Hillichkeitsform muss sein. Und sie beginnl schon bei der korrekien

Antede. Richtigstellungen oder Reklamationen bringen Sie mit unseren Vari-
antenreichen Musterbriefen dennoch objektiv, offen und kansequent
Zu Papier. Nutzen Sie die
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Ansprechende
Briefe im Klartext

Gerade branchenspezifische Korrespondenz sowie Schriftverkehr mit Amtern
und Behiirden erfordern sachliche und fachlich ausgefeilte Formulierungen,

die dem genauen Sachverhall exakl entsprechen. Aber warum die Schreiben

s nicht gleich auf dam Computer erledigen? Unser Diskettenassistent, als ideale
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5 Erganzung zum Handbuch, bainhaitet 7 [l ciche Musterbiicte,
R - ;; ;,-m{,‘,, I N,l,};,,,tu;,;,,g,.,,.t,,;, Texibausiene und Cheeklisten.
i deta fii ie Themienberelclie: . _
;f:,;,;,',,'dfm'mﬂ:,,;,m reenfereielies | so bearbeiten Sie die Vorlagen zeitsparend auf
hranchenspezilischer Schriltwechsal: "II‘E'H'I FC. drucken das thraihan nr mnhr aus Ill'ld
- liir dag Daugewerbe
- lir dws Aologewerhe sind im Handumdrehen fertig.

- It dag Gasironamiagewsrhs
Auf Diskette:  Musiethiiats

Technische Spezilikation; PC mil Windows {ab Version 3.1)

_'_'_'_'__ v_@ Z::I:tlll::i:’:m und gin unter Windows arbeitendes Texiprogramm,
Thre 10 Vorteile Inhalis-Kurziibersichi

;: = Musterhriele fir die edolgreiche Geschifiskorrespondenz

auf einen Blick

& iixfertige Sammiung von iiber 500 vorbereiielen
Musterbrieten

@ gin immer spezifischer werdendes Briaf-Archiv

@ verschiedene Briglvarianten zu gleichen Themen

@ praxizhezogen und erfolgralch

& schnelle, effektive Abwicklung der Korrespondenz

1 Weiwaizar
7 Dar Dazchiitishicial - allgamaing Richilinien
3 Brielsill - Korrekies Douisch

4 Personalrekrutizrung - Stallenbewerbung

§ Personalhereich
& Einkaul - Varkaul

7 Branchenspezilische Komespondenz

U Korregpondenz mil Dehdrden

10 Kundanillenat - Kundaijillage
11 Werbiing - Waibande Texia

® stilistisch und grammatikalisch fehlerfrei

@ Themenvielfalt flir alle Geschéfishereiche
12 Werbeveranslaltungen - Umgang mil Medign
@ Texivarianten und -bidcke zur individugiien

z““mm“da”u“u 13 Firmengriindung - Firmenjubilium

14 Urkunden - Varirigs

® mit libersichilichem Inhalls- und Stichwortverzeichnis
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Tolt 8 Buchhaitung - Finanzwesen - Versicharng
Teii

Teit

Tl

Tl

Tail
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Teil 15 Gosallschafion - Veraing - Varhinie
Tl

18 Perstiniiche Texte im Geschillsberaich
Toil 17 Privalbareich

@ mit automatischam Ergénzungs-Service
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Ansprechende
Briefe im Klartext

Gerade branchenspezifische Korrespondenz sowle Schrifiverkehr mit Amtern
und Behirden erfordern sachliche und fachlich ausgefeilte Formulierungen,
die dem genauen Sachverhall exakl entsprechen. Aber warum die Schraiben

T gl ¥an Wonditiensn Y nicht glelch auf dem Computer erledigen? Unser Diskeltenassistent, als ideale
atvanaatn - : :

s Ergéinzung zum Handbuch, beinhattet L1 ciche Mustorbiivio,
amarmes ! e Sie finden im Nachsellagewerk L“. )“'f.'l.lbt I: I“U ““l.i L | [ Ll\[ iQ_-"lLf'|| :

Korrespondenz mit Behdrden

= fiir tag Baigowerln
« lif das Autagewerbi
= liir das Gasiranamizgewerhe

Musterbriefe fiir die Themenbersiche:

branchenspozilischer Schrillwechsel!

Auf Diskeite:  Musterbrisie
Texihausieing
Chickligian

So bearbeiten Sie die Vorlagen zeitsparend aul
Ihrem PC, drucken das Schreiben nur mehr aus und
sind im Handumdrehen ferlig.

Tochnische Spezitikation: PG mit Windows (ab Version 3.1)
und ein unier Windows arbeitendes Textprogramm.

Ihre 10 Vorteile
auf einen Blick
® fixfertige Sammlung von iber 500 vorbereiteten

Musterhriglen

® ain immer spazifischer werdendes Brief-Archiv
® verschiedene Briefvarianten zu gleichen Themen
@ praxighezogen und erfolgrelch
@ schnelle, effektiva Abwickiung der Korrespondenz
@ stilistisch und grammatikalisch fehlerrei

& Themenvielfalt fiir alle Geschilishereiche

@ Taxtvariantan und -bidicke zur individuelian
Zusammenslellung

@ mil {inersichilichem Inhalis- und Sliciworlverzeichnis

@ mit automatischem Ergdnzungs-Servica

2 fiir die erfol
rrespondenz”

Wit rahligichen Musterbriefen, Texthausteinen und Checklisten
zu Fr. 298.- inkl. MWSL Bestelinummer: 352001 81800

D Zusatzangebot: Musterbriete \n Deutsch und Franzosisch
bis Ende April 86 zum Subskriptionzpreis von Fr. 188.- inkl MWS!
anstatl Fr. 198.- inkl. MWSL. Bestellnummer: 183600

THOEID 181002

inhalis-Kurziibersichi

Mursteririele fiir die eriolgrelche Geschiitskomespondenz
1 Wepwaiser

# Dar Drachifshiial - allgamaing Righilinian

3 Briefslil - Korrekies Dautsch

4 Persunalrekrutierung - Stellenbewerbung

5 Persunalbareich

6 Einkauf - Verkaut

7 Branchenspezitisehe Kormespondenz

8 Buchhaltung - Finanzwesen - Yersicherung

A Korrgpondane mil Bahilrden

0 Kundendiensi - Kundenpliege
1 Warhung - Werbende Texie

12 Werbpveranstaliungen - Umgang mil Medien
3 Firmengrindung - Firmenjubildum

4 Urkundon - Veririge

b Geselisghaten - Yereine - Yerhlinds
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Telt 10 Parsinliche Texis im Geschaligberaich
Tell 17 Privaibaraich

Adresse

Firma

Nama;

Voitiame

7 wahiwaisa mit 3,5" Diskette In Kombination mit dem Handbuch.

Ant /Funktion

Sirasge/Nr:
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Sie bleiben positiv - auch
zwischen den Zeilen
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fu
Funterbrs g

{1. bin letzie M

Wo nicht perstnlich kommuniziert werden kann, ist es umso wichtiger, sein
Anliegen treffend, richlig und lesefreundlich in Worte zu fagsan. Hoflicha
Korrespondenz trigl viel dazu bei, dass Kunden aul Zahlungserinnerungen nicht
verdrgert reagieren. Selbst im Personalbereich, wenn es um Absagen,
Ablehnungen oder negative Bescheide geht sowie im Umgang mit Medien ist
das Werk eine sachdienliche Hilfe. mit der Sie Kritik und Beanstandungen
kompetent, taki- und verstindnisvoll beantworten!

Sie finden im Nachsehlogewerk
Musterbriefe fiur die Themen-
hereicher  Buchhaltung und Finanswessi
Varsigharungan
Mahningan
Entschuldigungen
Sohadenersatziorderungan
Personalrekrifierung
Stallanhawarbing
Arhislizzaiigniasn
Referenzan
Prosselexie

Pflegen Sie Ihr Firmen-Image
| Freuen Sig sich doch auch mal mit der Konkurrenz und senden Sie personli-
‘che Gesehafisiexte! Unternehmensgriindungen, -iibergaben oder

Firmenjubilden zum Beispiel sind gute Anlasse, um "goodwill” zu demonstrieren
und positiv von sich reden zu machen. Wer weiss schon, welche Tore sich

fai6.4

guta aus 487 Prasin

protokoill

o Vi
berumm Gt
2 immd
gl

‘iftnen, wenn Sie Gliickwiinsche, Einladungen oder Dankbriefe versenden und so

‘werhewirksam Ihre Firma vorstellan?

Sie finden im Nachschlagewerk
Musterchriefe fiir die Themen-
bergiche: ® Jubillian

& Flrmengeldndungen

& Geselischatien, Vareine, Verbinde

& Urkunden

& Korraspondens ai Ganeralver

sammlungan
& Prilokalla
& Worheveranstaltimgen

& personliche Texte im Geschills-
und Privatheraich

Ergdnzungs-
SET’UiC e Ve rlugagarun tie

Auch wenn sich in bezug auf die jetzt angewandie
Schreibweise (Rechischreibreform!) oder die bisheri-
ge Brieftechnik atwas dnderl, ﬂmj Slﬂ stats inlar- hohen Cualitits-Stundard aus.

Jrllru WEKA I‘llJqll.'lunu'lll‘u',llr\uvr!n :urir.luull
sieh inhaltlich und aptisch dureh cinen

miert, In Form unseras Erganzungs-Services namiich Sie profitivren von der Kompetenz dor
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senden wir Ihnen sprachlich oder rechtlich neuiiber- et

arbeitete Briefe automatisch zu, damit Ihr
Grundwerk stindig
akiuell ist (9 Seitenpreis
97 Rp.). Sie sind nichi zur
Abnahme verpilichtet und

Siimiliche Informationen sind praxishezogen

il i Klar versiindlicher ﬁpr.ﬂl'lul IIiIHl-'!‘IIHHI.

Das Loseblattsystem ermdglich das selinells
Einordnen der neuesten Unterlagen,

A Alnneil belielorn wir Sie exklisiv mit
den nenesten Informationen zo Hirein Werk.

kiinnen auf Wunsch jederzeit

has zaranti *4-‘}1 wir [linen
auf den Service verzichien. Z‘/ /
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Gzeschiilisfiibrer

Pkt Trankisrer
Na pis altranchir
Mon atfrancare

Gratis-Infoservice

Bitte senden Sie mir kostenlos und unverbindlich Ihre
Dokumentationsunterlagen zu folgenden Themen: Gosanatstworisandung _Invio dommarsile teposs

1 Musterbriefe Deutsch/Franzosisch = I I I I l I I I l I I I I . I I I

1 Sekretariats-Handbuch




