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Abhangig von dem Anlass Ihres Schreibens kann die Einleitung auch férmlich und sachlich
ausfallen (etwa bei einem Ansuchen, Beschwerdebrief etc.). Aber grundsatzlich sollte
sie immer freundlich und positiv formuliert werden.

Der Einleitungssatz stellt quasi das freundliche Lacheln dar, das Sie einer Person zur
BegriiBung schenken.

sLachelnde" Einleitungssatze unterteilt in Abhangigkeit davon, ob es sich um ein
Antwortschreiben oder um ein Schreiben fir einen Erstkontakt handelt.

EINLEITUNGSSATZE
FUR EIN ANTWORTSCHREIBEN

[Anrede],

vielen Dank flr Ihre Nachricht/E-Mail/Anfrage/Ihren wertvollen Hinweis!
ich danke Ihnen fur Ihr Interesse an ...
gern beantworte ich Ihre Frage(n)!

sehr gern sende ich Ihnen ...

1

2

3

4

5. gern helfe ich Ihnen weiter.
6 schon/freut mich, wieder von Ihnen zu lesen!

7 herzlichen Dank fur Ihre prompte Rickmeldung/Antwort!
8

Uber Ihre Antwort habe ich mich sehr gefreut/ich freue mich Uber Ihre
Rickmeldung.

9. ja, Sie haben vollkommen recht!
10. wie schdn, dass Sie sich fur ... interessieren. Vielen Dank!

11. Auch eine Entschuldigung kann als Einleitungssatz angemessen sein: ... bitte
entschuldigen Sie, dass ich mich erst jetzt melde/meine verspatete Antwort.
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EINSTIEGSSATZE FUR
EINEN SCHRIFTLICHEN ERSTKONTAKT

[Anrede],

12. ich habe auf Ihrer interessanten Homepage gelesen, dass ...

13. bei meiner Recherche nach hilfreichen Informationen zu ... bin ich auf Ihre
interessante Webseite gestoBen.

14.  Sie wurden mir von Burkhard Heidenberger [oder einem
Kollegen/Geschaftspartner, ...] im Zusammenhang mit ... empfohlen.

15. ich interessiere mich fir Ihr ...

16. Ihr ... [z. B. Vortrag am vergangenen Samstag auf der ...] hat mich sehr
angesprochen/hat mich positiv Uberrascht!

17. mit groBem Interesse verfolge ich die beeindruckende/spannende/positive
Entwicklung von ...

18. durch/uber/von [Namen/Medium] habe ich von Ihrem interessanten Angebot
erfahren.

19. um Ihre wertvolle Zeit nicht zu sehr in Anspruch zu nehmen, mdchte ich mit
meinem Anliegen gleich auf den Punkt kommen.

20. ich kann mir vorstellen, dass Sie taglich zahlreiche E-Mails/Anfragen erhalten.
Dennoch hoffe ich, dass Sie ...

Infos & Tipps zum Thema Einleitungssatze:

www.zeitblueten.com/news/brief-beginnen-einleitungssatz/

Oder z. B. Uber die Sucheingabe bei Google:

Zeitbllten Einleitungssatze
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