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Musterbrief 

Anfrage, Zusendung von Informationsmaterial


Ihr Zeichen: 

Ihre Nachricht vom: 

Unser Zeichen: 

Unsere Nachricht vom: 

Name: Max Mustermeier
Telefon: 0991 888-15

Telefax: 0991 888-99

E-Mail: einkauf@mustermann-muster.de

Datum: 23.04.20XX 

Bitte senden Sie uns Informationsmaterial
zu Ihrem Unternehmen und zu Ihren Produkten

Sehr geehrte Frau Beispiel,

vielen Dank für das freundliche Telefonat und die Informationen zu Ihrem Sortiment.
Ihr Unternehmen hat in der Branche einen guten Ruf als zuverlässiger Hersteller und Lieferant. Dieser Eindruck hat sich in unserem Gespräch bestätigt.
Wir möchten unsere Angebotspalette erweitern. Dabei möchten wir gern mit Ihnen zusammenarbeiten.
Bitte senden Sie uns daher bis zum 15.05.20XX neben konkreten Produktbeschreibungen und Mustern folgende Unterlagen:
· Gesamtkatalog

· Aktuelle Preisliste mit Gültigkeitszeitraum

· Aktuelle Geschäftsbedingungen

· Liefer- und Zahlungsbedingungen für Großkunden

· Rabattstaffeln

Ihre Unterlagen werden wir genau prüfen und uns einen Überblick über die Konditionen verschaffen. Hierfür werden wir etwa zwei Wochen benötigen. Während dieser Phase ist ein Besuch Ihres Außendienstes nicht notwendig. Nach Abschluss der internen Prüfung melden wir uns wieder bei Ihnen.
Vielen Dank, dass Sie sich jetzt gleich um unsere Anfrage kümmern.
Mit freundlichen Grüßen

Mustermann GmbH
Max Mustermeier
Leiter Einkauf
Mustermann GmbH, Postfach 12 34, 98765 Musterstadt











Beispiel GmbH


Frau Britta Beispiel


Beispielstraße 17


12345 Beispielstadt














Pflichtangaben zur jeweiligen Gesellschaftsform

gegebenenfalls weitere Kommunikationsangabe

gegebenenfalls Steuerangaben, wenn das Briefpapier für Rechnungen verwendet wird


