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Kurzbeschreibung

Geschéftliche Korrespondenz bereitet |hnen oft Kopfzerbrechen? In Gedanken féllt es lhnen leicht, einen
Sachverhalt oder ein Anliegen auf den Punkt zu bringen. Doch spétestens wenn Sie vor dem Bildschirm
sitzen, fallen Ihnen oft nur farblose Phrasen und Floskeln ein, weit entfernt von tiberzeugenden und positiven
Formulierungen.

Denn gute Korrespondenz zeichnet sich durch prézise, klare und ansprechende Formulierungen aus. Sie hat
das Zidl, dass sich der Empfanger angesprochen und gut aufgehoben fihlt.

Susanne Siekmeier liefert Ihnen praktische Tipps, Beispiele und Musterbriefe, mit denen Sie Schwung in

I hre Korrespondenz bekommen und tiberzeugend und positiv formulieren. In diesem Buch erfahren Sie, wie
Sie zukinftig mit Leichtigkeit individuelle, auf die jeweilige Situation zugeschnittene und lebendige Briefe
und E-Mails mit Personlichkeit und groRRer Wirkung verfassen. Uber den Autor und weitere Mitwirkende
Susanne Siekmeier ist Expertin fur Biroorganisation. Sie berét Unternehmen bei der Optimierung von
Arbeitsablaufen im Buro und Sekretariat. Die Eventmanagerin ist auch as Dozentin tétig.
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