An: mitarbeitende@neubauer-und-sohn.com
CC:
Betreff: Professionelle E-Mail-Korrespondenz


Treffen sich zwei Fische im Meer, sagt der eine „Hi!“, fragt der andere „Wo?“

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

„Hi“ oder „Servus“ sind keine angemessenen Begrüßungsformeln – auch nicht, wenn ihr schon länger mit einer Person in Kontakt steht. Trotzdem werden hin und wieder E-Mails, die so beginnen, an Externe verschickt. Deshalb meine Bitte:

Achtet bei eurer Korrespondenz auf einen professionellen Auftritt. Eine E-Mail ist oft der erste Eindruck, den wir auf potenzielle Neukundschaft sowie beim Anbahnen von neuen Geschäftspartnerschaften machen. Und dieser Eindruck muss sitzen!

Ebenso sind „Cheers“ oder „Man sieht sich“ keine Grußformeln, mit denen Geschäftsschreiben beendet werden sollten. Den Abschiedsgruß („Mit freundlichen Grüßen“) gibt euch unsere Firmensignatur vor, deren Verwendung für alle verpflichtend ist.

Zur Auffrischung schicke ich euch unsere internen Kommunikationsregeln mit.

Vielen Dank für euer Verständnis und dass ihr künftig daran denkt.


Manuela Kippe
Geschäftsführung


Neubauer & Sohn GmbH
Karl-Liebknecht-Straße 112
15230 Frankfurt (Oder)
Telefon: 0335 947824462
E-Mail: info@neubauerundsohngmbh.de
Internet: www.neubauerundsohngmbh.de




! Plus notwendige Angaben für Geschäftsbriefe und E-Mails !

