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Beschweren per E-Mail, Brief oder am Telefon: Darstellung der Situation
To complain by e-mail, letter or on the phone: presentation of the situation

	Wir bedauern, dass Ihre Sendung noch nicht angekommen ist, obwohl wir sie bis zum X.X. erwartet hätten.
	We regret that your delivery has not arrived yet, although it was due by X. X.

	Leider müssen wir Ihnen mitteilen, dass unsere Bestellung Nr. ABC vom X.X. noch immer nicht geliefert worden ist, obwohl sie bis zum X.X. fällig war.
	We are sorry to say that our order number ABC of X. X. has not yet been delivered, although it was due by X.X.

	Unser Auftrag ist nun X Tage überfällig.
	Our order is X days overdue now.

	Verspätung von über einer Woche haben
	to be more than one week late

	Wir bedauern, Sie wegen der Lieferverzögerungen noch einmal kontaktieren zu müssen.
	We regret to contact you again concerning the delays in delivery.

	Bislang wurde diese Verzögerung uns gegenüber nicht begründet.
	So far we have not been given any reason for the delay.

	Wir haben die Ware heute mit einer Verspätung von X Stunden erhalten.
	The goods were delivered to us today. The delivery was X hours late.

	Beim Kontrollieren der Lieferung stellten wir fest, dass die Waren beim Transport beschädigt worden sind.
	On checking the delivery, we discovered that the items have been damaged in transit.

	Die beschädigte Ware ist für uns leider unbrauchbar.
	Unfortunately, the damaged goods are unusable for us.

	Die Lieferung ist leider unvollständig, X Teile fehlen.
	Unfortunately, the delivery is incomplete, X items are missing.

	Leider stimmt die Lieferung nicht mit unserer Bestellung überein.
	We are sorry to say that the delivery is not in accordance with our order.

	Im Anhang finden Sie Fotos der beschädigten Waren.
	Please find photographs of the damaged items attached to this e-mail.



Anfordern von Informationen und Erklärungen
To request information and explanations

	Bitte erklären Sie uns, wie es zu der Verzögerung kommen konnte.
	Please give us the reasons for the delay.

	Bitte teilen Sie uns unverzüglich mit, wann wir mit der (korrekten) Ware rechnen können.
	Please inform us immediately when we can expect the (correct) goods to be delivered.

	Wir würden es begrüßen, eine Begründung für die Verzögerung / für das Problem von Ihnen zu erhalten.
	We would welcome an explanation for the delay / the problem.

	Wir benötigen die Waren bis spätestens zum X.X.
	We need the goods by X.X. at the latest.

	Bitte lassen Sie uns wissen, wie wir mit der beschädigten Ware verfahren sollen.
	Please let us know what we are supposed to do with the damaged goods.

	Bitte stellen Sie sicher, dass die Ware unser Büro auf jeden Fall bis spätestens zum X. X. erreicht.
	Please make sure that the goods will be delivered to our office by X. X. without fail.

	Falls Sie diesen Termin nicht einhalten können, müssen wir den Auftrag stornieren.
	If you cannot meet this deadline, we will have to cancel our order.

	Wir werden in diesem Fall auch alle weiteren Aufträge stornieren müssen.
	In this case, we will be obliged to cancel all future orders, too.

	Wenn die Ware bis zum X. X. nicht bei uns ankommt, müssen wir sie bei einem anderen Lieferanten beziehen.
	If the goods do not arrive here by X. X., we will have to order them elsewhere.

	Über eine unverzügliche Erledigung dieser Sachen wären wir dankbar.
	We would be grateful if you could treat this matter without delay.

	Falls Sie diese (sehr) unbefriedigende Situation nicht lösen können, werden wir neue Lieferanten finden müssen.
	If this (very) unsatisfactory situation does not change, we will have to find new suppliers.





Begründung der Beschwerde
To justify your complaint

	Wir haben Ihnen anfangs mitgeteilt, dass termingerechte Lieferung eine wichtige Bedingung für die Bestellung ist, und Sie haben diese Bedingung akzeptiert.
	We have emphasized from the beginning on, that delivery by the due date was an important condition of the order, and you accepted this condition.

	Unsere eigenen Kunden warten auf Lieferung.
	Our own customers are waiting for deliveries.

	Unsere Lagerbestände sind nun fast aufgebraucht.
	Our stocks are almost exhausted now.

	Wir möchten vermeiden, dass unsere Kunden sich anderweitig nach ihren Lieferungen umsehen.
	We would like to avoid that our own customers might also look elsewhere for their supplies.

	Wir können die Waren nun nicht mehr verkaufen und bitten Sie, sie abzuholen.
	We cannot sell the goods anymore and we ask you to arrange for their collection.

	Mehrere Kunden drohen uns mit der Stornierung ihrer Aufträge.
	Several customers threaten to cancel their orders.

	Mehrere Kunden haben ihre Aufträge storniert.
	Some of our customers have cancelled their orders.

	Die Ware ist beschädigt und wir können sie nicht mehr zum üblichen Preis verkaufen.
	Since the goods are damaged, we will not be able to sell them at the usual price.

	Wir müssen uns auf die Angaben unseres Geschäftspartners verlassen können.
	We must be able to rely on the information supplied by our business partner.

	Durch Ihren Fehler sind uns Unkosten entstanden, die wir Ihnen in Rechnung stellen müssen.
	[bookmark: _GoBack]We will have to charge you for the additional expense caused by the mistake you made.





Reaktion auf eine Beschwerde über die eigene Arbeit / eigene Fehler eingestehen
To react to a complaint about your own work / to admit your own mistakes
	Es ist uns sehr unangenehm, dass uns dieser Fehler unterlaufen ist.
	We are very embarrassed about the fault that we committed.

	Wir werden Ihnen selbstverständlich bei Ihren Forderungen in diesem Punkt entgegenkommen.
	Of course we will comply with your requests in this matter.

	Wir möchten Sie noch um etwas Geduld bitten.
	We would like to ask you for a little more patience.

	Wir entschuldigen uns in aller Form für die Fehler.
	We formally apologize for the occurred mistakes.

	Wir hoffen, dass wir Sie als Geschäftspartner nicht verärgert haben.
	We hope that we did not displease you as our business partner.

	Wir werden solche Fehler in der Zukunft vermeiden.
	We will avoid these kinds of mistakes in the future.

	Ihre Beschwerde ist völlig begründet.
	Your complaint is completely justified.

	Wir würden uns freuen, auch in Zukunft mit Ihnen als Geschäftspartner zusammen zu arbeiten.
	We will be glad to continue our cooperation with you as our business partner.





Positive Schlusssätze
Positive closures

	Wir vertrauen darauf, in nächster Zukunft weitere Informationen von Ihnen zu erhalten.
	We trust that we will be receiving further information from you in the very near future.

	Bitte bestätigen Sie den Erhalt dieser E-Mail / dieses Briefes sowie Ihr Einverständnis mit dem Inhalt desselben.
	Please confirm that you have received this e-mail / letter and that you agree with its contents.

	Wir sind uns sicher, dass Sie unseren Standpunkt nachvollziehen können.
	We are sure that you understand our position.

	Ihre Stellungnahme zu dieser Angelegenheit erwarten wir in Kürze.
	We are awaiting your comments on this matter in the very near future.

	Um diese Angelegenheit aus der Welt zu schaffen, benötigen wir nun eine kurzfristige Lieferung.
	To settle this matter, prompt delivery is needed.

	Wir freuen uns auf den Erhalt Ihrer Lieferung bis zum 1. Juni 2016 / innerhalb von 7 Tagen.
	We are looking forward to receiving your delivery by the 1st June 2016 / within the next 7 days.

	Wir wünschen, dass Sie die korrekten Waren sofort liefern.
	We wish to receive the correct items immediately.

	In der Zukunft freuen wir uns auf eine Verbesserung unserer Zusammenarbeit.
	We are looking forward to an improvement of our cooperation in the future.

	Vielen Dank für Ihre Hilfe und Ihre Mühen.
	Thank you for your help and effort.

	Wir hoffen auf Ihre baldige Rückmeldung.
	We expect to hear from you shortly.




Ihr Team von sekretaria.de wünscht Ihnen viel Erfolg!
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