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TEXTSORTE GESCHAFTSBRIEF
UND DIE ENTWICKLUNGSTENDENZEN
DER DEUTSCHEN GESCHAFTSKORRESPONDENZ

Abstract

This paper deals with the general development trends of the German business correspondence
stressing the present form of German business letters. First of all, the email correspondence is
considered as the most frequently used means of communication between business partners. The
preamble is engaged in the term business letter as a textsort, than the specific features of the busi-
ness letter and email are mentioned, and the conclusion focuses on the verbonominal constructions
in the present German business correspondence.

1. Einleitung

Der Brief zéhlt zweifellos zu den &ltesten medial-schriftlichen Kommuni-
kationsformen und Textsorten der Kulturgeschichte. Zugleich dient er fiir viele
weitere Textsorten als formales und stilistisches Muster oder Vorbild. Die Post-
karte, die im spéten 19. Jahrhundert an Bedeutung gewann, sowie E-Mail und
SMS als Vertreter moderner Kommunikationsweisen, stehen in einer uniiber-
sehbaren Nidhe zum Brief.

Der Brief war als Medium fiir die zwischenmenschliche Kommunikation
wie auch als Kulturmedium sehr stark an die Entwicklung von Schriftzeichen,
Schreibsystemen sowie an die Herausbildung des Botenwesens und der Papier-
produktion vor Ort gebunden. Das Schreibmedium Brief dient der Vermittlung
sowie der dsthetischen Reflexion. Man zdhlt den Brief zu den éltesten Medien
vermittelter verbaler Kommunikation.

Die Korrespondenz gehort zum Alltag. Wiahrend der Schriftverkehr mit
Freunden und Verwandten vorzugsweise in Folge der zunechmenden Handy-
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Benutzung heutzutage immer mehr in den Hintergrund gedrangt wird, verbrei-
tete sich demgegeniiber die Korrespondenz der privaten Personen mit Amtern,
Institutionen und Vereinen genauso wie auch die Geschiftskorrespondenz.
Zum Aufschwung der Korrespondenz trugen auch die modernen Kommuni-
kationstechnologien wie Computer, Internet oder E-Mail bei. Folgender Bei-
trag befasst sich mit den grundlegenden Entwicklungstendenzen der deutschen
Geschiftskorrespondenz im Bereich des Au3enhandels. Im ersten Teil werden
die sprachtheoretischen Erkenntnisse zu den Textsorten Geschaftsbrief und E-
Mail geliefert, dann werden die spezifischen Charakteristika des klassischen
Briefes und der E-Mail-Korrespondenz beschrieben sowie Uberlegungen zum
Gebrauch der Funktionsverbgefiige im deutschen Geschéftsbrief gemacht.

2. Textsorte Geschiftsbrief

Die Sprache lésst sich in verschiedene Ebenen einteilen, wobei fiir unter-
schiedliche Situationen und Zwecke die entsprechende Ebene und der ent-
sprechende Stil der Sprache verwendet werden. Jede Textsorte wird durch
bestimmte Sprachmittel konstituiert. Die Textsorte wird wiederum durch den
Adressatenkreis definiert, an den der Text gerichtet ist. Somit besteht eine enge
Wechselbezichung zwischen Textsorte, Adressatenkreis und der verwendeten
Terminologie, die im Folgenden am Beispiel des Geschéftsbriefes ndher erklart
werden soll. Der Brief als Textsorte ldsst sich als eine meist verschlossene,
durch bestimmte formale Merkmale charakterisierte schriftliche Mitteilung
nichtfiktionalen Inhalts, die an einen bestimmten Adressaten besonders als
Postsendung, heute haufig auch als E-Mail geschickt wird, definieren. Neben
dem eigentlich privaten Brief gibt es noch den Geschéftsbrief, den offiziellen
Brief fiir Mitteilungen oder Anweisungen sowie den meist auf politische Wir-
kung abzielenden ,,offenen Brief*. Der Brief erfiillt drei Grundfunktionen, die
die kommunikativen Mdglichkeiten darstellen, und zwar die Vermittlung von
Informationen, Ausdruck bzw. Selbstausdruck und Appell. Theoretisch ist es
zwar moglich, einen Brief, der lediglich {iber eine der genannten Funktionen
verfiigt, zu verfassen (z.B. wenn man informiert), viel hdufiger sind allerdings
in einem Brief alle Funktionen vertreten. Weil jedoch jeder Brief zu einem be-
stimmten Zweck geschrieben wird, kann eine der Funktionen als Hauptfunkti-
on bezeichnen werden, und zwar die informative.

Die Geschiftskorrespondenz ist ein breit aufgefasster Begriff. In dem Ge-
schéftsbrief, der meistens als die Briefform der Kommunikation zwischen den
Geschéftspartnern definiert wird, spiegeln sich sehr starke Merkmale der ein-
zelnen Handlungsbereiche wie z.B. des Bankwesens, Rechnungswesens, Mar-
ketings, Auflenhandels usw. Dariiber hinaus sind auch regionale Farbungen und
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Unterschiede zu beobachten.! Auf der grammatisch-morphosyntaktischen Ebe-
ne gelten u.a. folgende Standardcharakteristika des Geschéftsbriefes als Texts-
orte (vgl. HEUSINGER 1995, 64, 89, 93 ; ERMERT 1979, 94):

— typisierte Anrede— und Schlussformen, z.B. sehr geehrte Geschidfisfreunde

— funktional markierte Lexik, z.B. zwecks, offene Rechnung

— Lexeme mit semantisch weiterer Extension, z.B. Mittel, Anlage

— Substantivische préapositionale Wortgruppen, insbesondere im Schlussan-
satz, z.B. in Erwartung, im Anschluss daran

— nach— und vorangestellte substantivische Attribute, z.B. Mittel zum An-
kaufvon Gerdten, die zur Verfiigung stehenden Finanzmittel

— Funktionsverbgefiige aus substantiviertem Verb und Verbum Abstraktum,
z.B. zur Verfiigung stehen, in Kenntnis setzen

— Nominalisierungstendenzen (verdichten den zu vermittelnden Sachver-
halt) vor allem : Satzbau, substantivische Attribute und Aufzihlungen

— Syntax: Hypotaxe, Passivkonstruktion, Modalverben, Konjunktiv und
Konditional

Aus pragmatischer Sicht ist der Modus der Miteilungen der bedeutendste

Faktor der Beeinflussung von sprachlichen und textlichen Briefelementen. Wie
bereits erwéhnt, spielen da die neuen, durch Computerkommunikation einge-
filhrten Textsorten und Gesprachsformen, wie die E-Mail, eine wesentliche
Rolle. Da die E-Mail heutzutage fiir einfache, alltdgliche, unproblematische
Situationen bevorzugt wird, wobei auch das Ziel der Kommunikation und der
rechtliche Aspekt eine wichtige Rolle spielen (siehe die Beweiskraft der E-
Mail), und ein GroBteil der schriftlichen Geschiftskommunikation per E-Mail
erfolgt, sind einige allgemeine Merkmale der E-Mail-Kommunikation aufzuli-
sten: (vgl. EICHHOFF — CYRUS 2000, 60):

1

. Die auBersprachigen Merkmale:

Miindlichkeit einer schriftlichen Kommunikationsform bzw. Dialogizitit
(konventionelle Dialoge, Partner ist préisent, schnell erreichbar);
Schnelligkeit;

immaterielle Natur des Kanals;

Vereinfachung der Kommunikation;

rechtliche Aspekte der Beweisbarkeit und der Beweiskratft;

hohere Spontaneitdt und dadurch Expressivitét im Stil, mehr informell;
formale Eigenschaften (kein Briefkopf, Fehlen der Adresse, des Datums so-
wie der Unterschrift)

—_

Dieser Beitrag berticksichtigt lediglich das Sprachgebiet Deutschland.
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2. Die sprachlichen Merkmale:

— informelle Anrede— und Schlussform;

— kurze, oft elliptische Sitze;

— Assimilations-, Reduktionsformen, Satzabbriiche;

— umgangssprachliche Ausdrucksweisen, Dialektismen;

— héufiges Unterlassen der Korrektur von Tippfehlern;

— Markierung von Expressivitdt durch Akronyme und Smileys;
— Orthographie: haufig generelle Kleinschreibung;

— Weglassung von Interpunktionszeichen;

— Anglizismen.

Auf Grund der Tatsache, dass solche Merkmale in der E-Mail-Korrespondenz
auftreten, ndhert sich die E-Mail eher den miindlichen Formen der Kommuni-
kation (Face-to-Face Gespriach). Dagegen weist Schmitz (2002, 45) ausdriick-
lich darauf hin, dass es in den zahlreichen E-Mail-Textsorten, die mittlerweile
existieren, eine Vielfalt von Sprachgebrauchsformen gebe und alle Varianten
zwischen formeller Distanz und informeller Ndhe moglich seien. Neben dem
breiten Spektrum sprachlicher Vielfalt, gibt es jedenfalls spezifische Merkma-
le, die fiir private E-Mails, geschiftliche E-Mails, Werbe-E-Mails usw. gelten.
Diese Merkmale beruhen in dem Niveau der Offizialitét, in der kommunikati-
ven Funktion (Information, Appell, Kontakt usw.), in der Beziehung zwischen
den Kommunikationspartnern, in dem Inhalt und Zweck der Mitteilung usw.

3. Schriftliche Kommunikation im Geschiftsleben

Auf Grund des Bedarfs, Informationen zu iibergeben bzw. diese einzuholen,
werden im alltdglichen Geschéftsverkehr Telefongespriche realisiert und Faxe,
Briefe oder E-Mails erstellt und verschickt. Ein Grofiteil der Kommunikation
im Geschiéftsleben erfolgt noch immer schriftlich — sei es per Post, Fax oder
E-Mail. Die Funktion des geschéftlichen Schriftverkehrs erfiillt der Geschifts-
brief. Es ist jedoch sehr interessant zu beobachten, ob und in welcher Weise
die derzeit herrschende Konkurrenz zwischen dem herkémmlichen hand— bzw.
computer-geschriebenen Brief, Fax, E-Mail und den miindlichen personlichen
oder telefonischen Mitteilungen den Geschiftsverkehr beeinflusst. Die Grund-
lage der sowohl schriftlichen als auch miindlichen Geschéftskommunikation
beruht in der formal korrekten und gleichzeitig inhaltlich wirksamen Ubermitt-
lung von Informationen, wobei diese in Form und Inhalt immer der konkreten
Situation angepasst werden.

Im Geschiftsverkehr hat die schriftliche Kommunikation — der Brief — einen
weit hoheren Stellenwert als die miindlich per Telefon oder personlich reali-
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sierten Absprachen. Zum Teil ist sie sogar vom Gesetzgeber vorgeschrieben,
sodass der Geschéftsbrief konkreten Normen und umfangreichen Formvor-
schriften unterliegt und es wird erwartet, dass beim Verfassen Sorgfalt an den
Tag gelegt wird. Was die duflere Form eines Papier-Geschiftsbriefes betrifft,
unterliegt dieser der DIN 5008, die in der Regel fiir alle Schriftstiicke, egal
ob Anfrage, Bewerbung oder Mahnbrief, gilt. Mit der sténdig steigenden Zahl
der per E-Mail geschickten Briefe wurden diese gesetzlichen Formvorschriften
auch fiir geschiftliche E-Mails oder andere elektronische Schreiben eingefiihrt.
Das neue Gesetz ermdglicht dem Geschiftspartner einen direkten Uberblick
iiber das jeweilige Unternehmen. Informationen, die man bislang vielleicht nur
auf Rechnungen vorgefunden hat, miissen nun bereits schon bei der ersten Kon-
taktaufnahme via E-Mail, Fax oder auf schriftliche Angebote oder Auftragsbe-
stitigungen gesetzt werden. Die Nennung von diesen doch relativ wichtigen
Informationen, wie z.B. das zustdndige Handelsregister und die jeweilige Han-
delsregisternummer, ermdglichen dem Gegeniiber, sich gezielt iiber den neuen
Geschiftspartner zu informieren. Bis auf Kleinstunternehmen sind praktisch
alle Unternehmen betroffen. Das Gesetz2 gilt fiir alle Unternechmen, die im
Handelsregister eingetragen sind. Verstoe gegen die Nichtbeachtung der neu-
en Pflichtangaben bei gewerblichen E-Mails konnen ein Zwangsgeld nach sich
ziehen. Daneben besteht auch die Gefahr einer kostenpflichtigen Abmahnung
durch Wettbewerber.

Ungeachtet dessen, ob es sich um den klassischen Brief oder um eine E-Mail
handelt, bestehen mindestens drei unbestrittene Griinde, die von der Wichtig-
keit und Unerlésslichkeit der schriftlich aufgenommenen Mitteilungen zeugen,
und zwar: Das schriftlich Festgehaltene gilt fiir beide Kommunikationspartner
und kann als Beweismittel fiir rechtliche Schritte verwendet werden; bei kom-
plizierten Sachverhalten hilft die schriftliche Form, Unklarheiten oder Riick-
fragen zu vermeiden und nicht zuletzt lassen sich die Schriftstiicke archivieren
und konnen jederzeit hervorgeholt werden.

Im Unterschied zu direkter miindlicher Kommunikation ist der Brief in der
Regel Element eines komplexen Vorgangs, zu dem neben dem Schreiben auch
die Ubermittlung gehért. Je nach den zu iibermittelnden Inhalten lassen sich

Seit dem 1. Januar 2007 gilt das ,,Gesetz liber elektronische Handelsregister und Genossen-
schaftsregister sowie das Unternehmensregister (EHUG). Kerninhalt des Gesetzes — wor-
iiber der HDE berichtet hat — ist die Errichtung eines zentralen Unternehmensregisters in
Deutschland. Gleichzeitig schafft dieses Gesetz aber auch neue Regelungen fiir die Inhalte
gewerblicher E-Mails. Dies ergibt sich aus dem gednderten Wortlaut der Paragraphen 37a
Abs. 1 Handelsgesetzbuch, 80 Abs. 1 Aktiengesetz sowie 35a Abs. | GmbH-Gesetz. Diese
Vorschriften regeln, dass ein Gewerbetreibender in seinen Geschiftsbriefen bestimmte Min-
destanforderungen mitzuteilen hat. In E-Mails, die als Geschéftsbriefe an einen bestimmten
Empféanger gerichtet sind (z.B. Angebote, Rechnungen, Quittungen, Bestell- und Lieferschei-
ne) miissen ab sofort dieselben Angaben enthalten sein, wie auf Schreiben in Papierform.
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die Geschéftsbriefe in einige Sorten und damit auch Textsorten einteilen. In
erster Linie sind das die routinenmafigen Schreiben, die sich auf den iiblichen
Geschiftsbetrieb beziehen, wie z.B. Kontaktaufnahme, Anfrage, Angebot, Be-
stellung, Auftragsbestitigung, Bestdtigung iiber Wareneingang, Zahlungserin-
nerung, usw. Die zweite Gruppe bildet dann der schriftliche Verkehr zwischen
dem Unternehmen und den Amtern und Behérden, d.h. Briefe mit eher appel-
lativer Funktion, wie z.B. Antrag, amtliche Verfiigung, behdrdliche Mafinah-
me, Verordnung. Hierher gehoren ebenfalls Werbebrief, Klage, Reklamation,
Mahnung, Bittschreiben usw. Daneben werden noch die Mitteilungen beriick-
sichtigt, die sich weder den Routinenschreiben noch den an Amter gerichte-
ten Schreiben zuordnen lassen, wie z.B. Briefe an Werbeagenturen, Messeve-
ranstalter oder die Redaktion einer Fachzeitschrift usw. und nicht zuletzt der
Schriftverkehr zwischen dem Arbeitnehmer und Arbeitgeber, d.h. Bewerbungs-
schreiben, Einladung zum Vorstellungsgesprich, Arbeitsvertrag, Kiindigung.
Stilistisch gesehen, stellen alle diese Geschiftsbriefe ein Mittel der formellen
schriftlichen Kommunikation dar und fallen damit in den Kommunikationsbe-
reich des offiziellen gesellschaftlichen Verkehrs (MALA 1993, 48).

Im Gegensatz zur informellen Kommunikation zwischen den Geschéftspart-
nern, die hdufig per E-Mail erfolgt und die durch Inoffizialitdt und Spontaneitét,
durch Individualitat, Vertraulichkeit und Nichtreproduzierbarkeit gekennzeich-
net ist, erscheint die formelle Kommunikation organisiert, institutionalisiert,
juristisch verfiigbar. Dazu zéhlen neben den Geschéftbriefen auch amtliche Do-
kumente, Publikationen, Kongresse, Vortrdge. Der Grad der Genormtheit und
des Formalen ist jedoch unterschiedlich nicht nur im Rahmen der einzelnen
Textsorten aus diesem Kommunikationsbereich, sondern es konnen bestimm-
te Varianten auch im Rahmen der Textsorte Geschéftsbrief selbst festgestellt
werden. Dies betrifft sowohl die duBlere Form des Textes, d.h. Gliederung oder
Aufteilung des Blattes, als auch die Wahl der sprachlichen Mittel. Die Analyse
der verfiigbaren Geschaftskorrespondenz hat gezeigt, dass die sog. textsorten-
spezifischen formellen Briefe, die iiber prototypische morphosyntaktische Ei-
genschaften verfiigen, im Geschiftsbereich eher selten vorkommen. Vor allem
die kommunikationspragmatische Faktoren3 fithren oft eine Verwischung der
Grenze zwischen offiziell und inoffiziell herbei (KILAR 2008, 72). Allgemein
kann man behaupten, dass die Entscheidung zwischen dem traditionellen Brief
und der E-Mail auf dem kommunikativ-pragmatischen Aspekt beruht. Bei re-
prasentativen Mitteilungen mit offiziellen Inhalten wird die Form des klassi-
schen Briefes bevorzugt, wihrend fiir alltdgliche Situationen und routinenmé-
Bige Mitteilungen die E-Mail zum Einsatz kommt. Bei den Entscheidungen

3 auBer dem Kanal noch die Komplexitit und Strukturierung der Geschiftssituation
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iiber die Wahl der Briefform spielen das Ziel der Kommunikation und der recht-
liche Aspekt, d.h. die Beweiskraft, eine nicht unbedeutende Rolle.

4. Entwicklungstendenzen der Geschéiftskorrespondenz

Mit Entwicklung der Wirtschaft und wie bereits erwdhnt auch der neuen
technischen Moglichkeiten verzeichneten der Stil und die Sprache ebenfalls
markante Anderungen. Der Sprachgebrauchswandel im 20. Jh. ist gepriigt von
einer raschen Ausdifferenzierung von Text— und Gesprichsformen im Span-
nungsfeld zwischen konzeptioneller Miindlichkeit und Schriftlichkeit. An der
Textsorte Brief ldsst sich diese Entwicklung besonders gut nachzeichnen. Das
19. Jh. gilt als das Jahrhundert der Korrespondenz. Statushohe Personen unter-
halten intensive Korrespondenzen zum Zweck des beruflichen, wissenschaft-
lichen und freundschaftlichen Austauschs. Die Bedingungen sind ideal: Der
Postverkehr wird kontinuierlich ausgebaut und die wirtschaftliche und soziale
Entwicklung fordert dass Schreiben von Briefen. In der Nachkriegszeit kommt
es unter dem Einfluss der amerikanischen Sachlichkeit zu einer Vereinfachung
der Briefformen der Geschéftsschriftlichkeit. Die Erleichterung des Briefe-
schreibens durch verschiedene neue Schreibmedien des 19. und 20. Jh. — von
der Schreibmaschine iiber das Faxgerdt bis hin zum Computer mit Internet-
anschluss — fithrt ndmlich zu einer Vervielfiltigung der Textsorten und nicht
zuletzt zur Vereinfachung der Sprache. Typisch fiir das 19. Jh. waren Floskeln,
Phrasen und Reizworte. Das alte Kaufmannsdeutsch wollte die Wiirde des ei-
genen Unternehmens und die Bedeutung des Vorgangs unterstreichen. Daraus
entstand ein geschwollener, vollig unnatiirlicher Schreibstil. Vieles davon fin-
det man heute noch in der heutigen Korrespondenz#:

Kaufmannsdeutsch der 20er und 30er Jahre:

(1) ,, Ihren Allerwertesten in meinen Hdinden haltend, beehre ich mich, Ihnen
mitzuteilen...*

(2) ,,Ihr Gestriges kreuzte sich mit meinem Heutigen. *

Kaufmannsdeutsch der 50er und 60er Jahre:

(3) ..Vielen Dank, dass Sie den Unterzeichner am o.g. Tag so freundlich emp-
fangen haben.

(4) ,, Wir bestitigen dankend den Erhalt Ihres Schreibens vom ... und teilen
Thnen mit, dass..."

4 Folgende 8 Beispiele sind entnommen aus ,,Geschéftsbriefe geschickt formulieren aus der

Reihe ,,Fit for business® von Béarbel Wedmann-Tosuner, 2007, S. 12
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(5) ., Wir bitten Sie hoflichst, ...

Geschiftsstil im Jahre 2000

(6) ,, Vielen Dank fiir Ihr Schreiben. Gerne informieren wir Sie..."
(7) ., Das Telefongesprich mit Ihnen war fiir mich sehr informativ. *
(8) ,, Wir bitten Sie, ... "

‘

Doch nicht nur mediale, sondern auch soziale und politische Entwicklungen
haben vor allem im 20. Jahrhundert zu einer Auffiacherung in eine Vielzahl
von Briefsorten in privaten, geschiftlichen und 6ffentlichen Handlungsberei-
chen gefiihrt und durch immer schnellere Technik den Spielraum und Varian-
tenreichtum zwischen Miindlichkeit und Schriftlichkeit, zwischen dem formel-
len und freien Formulieren noch mehr erweitert. Fiir einen riesigen Fortschritt
in der geschiftlichen Korrespondenz sorgte nach 1980 der Faxbrief, der zum
wichtigen Kommunikationsmedium in der Blirokommunikation wurde. Dabei
erlebt das Briefformat nicht nur ein neues Verhiltnis zur Gestaltung, sondern
private Kommunikation gelangt mit dem Fax in den halboffentlichen Raum
des Biiros. Die Gleichzeitigkeit von Senden und Empfangen eines Schreibens
verursachte den zu Beginn faszinierenden, sich spiralformig beschleunigenden
Briefwechsel, wie er heute von der E-Mail-Kommunikation bekannt ist. Die
E-Mail oder der elektronische Brief wird in den 1990er Jahren fiir weite Teile
der westeuropdischen und US-amerikanischen Bevolkerung zur effizienten und
kostengiinstigen Alternative zum klassischen Brief. In ihren Anfangen wird die
E-Mail vor allem fiir die personliche Kommunikation (personlicher Austausch,
Geschiftsbrief, Newsletter, Diskussion in Foren) genutzt, seit Ende der 1990er
Jahre kamen auch halboffizielle Textsorten und Werbemails dazu. Fiir die Uber-
mittlung von juristisch relevanten Nachrichten, von Vertragen und Abkommen
bleibt der traditionelle Brief iblich.>

5. E-Mail-Kommunikation

Die Wirtschaft befindet sich seit mehr als einem Jahrzehnt in einem stén-
digen Entwicklungs— und Wandlungsprozess, der in seiner globalen Veranke-
rung die Handlungsbereiche der Wirtschaft vor immer neue Herausforderungen
stellt. Mit der wirtschaftlichen Entwicklung verdndert und entwickelt sich auch
die Kommunikation im betrieblichen und geschéftlichen Bereich. Besonders
die Computerisierung des Alltags brachte Veranderungen nicht nur in privater,

5 Vor der Absendung eines Vertrags oder eines Abkommens in der endgiiltigen Fassung in

schriftlicher Brief-Form an die Vertragsparteien, werden diese Unterlagen zwecks Korrektu-
ren und Prézisierung seitens beider Partner mehrmals per E-Mail gegenseitig geschickt.



TEXTSORTE GESCHAFTSBRIEF UND DIE ENTWICKLUNGSTENDENZEN ... 97

sondern auch in betrieblicher Kommunikation. Vor einigen Jahren waren die
medialen Angebote deutlich geringer: Neben der Post gab es das Telefon, in
speziellen Situationen wurden Telegramme verschickt und in groBeren Betrie-
ben kam ein Postbote zum Einsatz, der die hausinterne Post verteilte. Heutzu-
tage kommen Internet, Intranet, Videokonferenzen, Gegensprechanlagen usw.
zur Anwendung.

Die E-Mail-Forschung orientierte sich in der ersten Phase auf die grund-
legenden Unterschiede zwischen E-Mails und herkommlichen Briefen (vgl.
GUNTHER & WYSS 1996, 72), in der zweiten Phase standen die Gemeinsam-
keiten zwischen diesen beiden Kommunikationsformen im Vordergrund (vgl.
ELSPARB 2002, 8). Unterschiedliche Anschauungen gab es auch in der Frage
des Einflusses des Computers auf das Schreiben. Wéhrend die einen in der Tat-
sache, dass E-Mails computervermittelt sind, den Grund fiir einen spezifischen
Sprachgebrauch sehen (vgl. WEINGARTEN 1997, 220-237, JAKOBS 1998,
188-190), vertreten andere die Auffassung, dass pragmatische Faktoren (z.B.
Anlass des Schreibens, die Vertraulichkeit der Kommunikationspartner) eine
wichtige Rolle fiir die Wahl der sprachlichen Mittel spielen (vgl. SCHMITZ
2003, 44). Rein theoretisch kann per E-Mail genau das gleiche mitgeteilt wer-
den, wie per Brief (vgl. DURSCHEID 2005, 87). Die E-Mail-Korrespondenz
umfasst mittlerweile Textsorten, die noch vor einigen Jahren der Briefkommu-
nikation vorbehalten waren, wie z.B. Todesanzeige, offizielle Einladung, Be-
werbungsschreiben, Rechnung usw.

An dieser Stelle werde ich mich nicht ausfiihrlich mit den Merkmalen der
E-Mail-Korrespondenz beschiftigen. Generell kann man behaupten, dass die
E-Mail-Kommunikation immer populdrer wird und mittlerweile zu den haufig-
sten Internetaktivitdten gehort. Das Schreiben von E-Mails ist heute fiir viele
zur alltiglichen Beschéftigung, zur Routine geworden. Die organisationsinter-
ne E-Mail-Korrespondenz ist unstrittig zu einer der wichtigsten Formen der
innerbetrieblichen Kommunikation geworden6, demgegeniiber genieit der au-
Berbetriebliche Schriftverkehr immer noch ein hohes Ansehen. Es wére also
falsch anzunehmen, die Briefkorrespondenz werde vollstindig von der E-Mail-
Kommunikation abgeldst.

Die E-Mails werden als nicht 6ffentliche und 6ffentliche Mitteilungen ge-
schickt. Der Unterschied besteht darin, dass bei der offentlichen Kommuni-
kation die E-Mails an bestimmte Personen oder an eine zentrale Adresse ver-
schickt werden, von der sie fiir alle zugénglich gemacht werden, wahrend die
nicht 6ffentlichen E-Mails fiir denjenigen bestimmt sind, der den Zugang zu

6 Auch wenn es Firmen gibt, die die E-Mail-Kommunikation wieder einschrinken oder ganz

unterbinden, wobei sie als Grund angeben, dass die Zahl der Werbe-Mail drastisch zuge-
nommen habe, dass Viren eingeschleust wiirden oder die Angestellten unniitze Zeit mit dem
Bearbeiten von E-Mails verbringen wiirden.
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der entsprechenden Mailbox hat. In dieser Hinsicht ersetzen die E-Mails den
klassischen Brief, die Postkarte, das Telefongesprich oder das Face-to-Face-
Gesprach. Wenn man die E-Mail mit anderen Textsorten vergleicht, dann stellt
man fest, dass die E-Mail der SMS, deren Vorteil vorzugsweise in der Moglich-
keit des sekundenschnellen Austausches von Informationen beruht, konkurriert.
Der SMS-Kommunikation stehen jedoch weniger Zeichen zur Verfiigung und
es besteht nicht die Mdglichkeit, Dateien mitzuschicken. Andererseits bietet die
SMS die Mdglichkeit, den Adressaten auf Schritt und Tritt zu erreichen, was
bei der E-Mail nicht der Fall ist. Die Schnelligkeit der Kommunikation ldsst
sich auch mit dem Chatten oder dem Telefonieren, wo man sofort eine Reaktion
erwartet, vergleichen. Die Forschung verweist jedoch darauf, dass die E-Mail
eher die Parallele zu dem klassischen Brief als zum Chatten darstellt. Runkehl/
Schlobinski/Siever (1995, 13) stellen fest, dass ,,die E-Mail-Kommunikation in
der Praxis eine auf schnellere Kommunikation reduzierte Briefpost™ sei. Auch
andere Forscher sind zu dem Ergebnis gekommen, dass die E-Mail eigentlich
eine Fortsetzung der Briefkorrespondenz mit anderen Mitteln ist. In formaler
Hinsicht ist dies richtig, in funktionaler Hinsicht gilt das aber nicht uneinge-
schrinkt (vgl. DURSCHEID 2005, 106). Anstatt einer telefonischen Verabre-
dung zum Essen oder Abmachung des Termins mit dem Dozenten werden auch
in diesen Situationen E-Mails geschickt. Auch die Arbeitskollegen in einem
Unternehmen schicken héufig eine E-Mail, anstatt iiber den Flur zu gehen und
miteinander personlich zu sprechen. Nach Schmitz (2002, 36) ersetzen die
E-Mails sowohl Briefe? als auch Telefonate.

6. Gebrauch von Funktionsverbgefiigen im deutschen Geschiiftsbrief

Der Geschiftsbrief ist die Visitenkarte der Firma. Er muss durch seine kor-
rekte Form und den sachlichen Inhalt wirken. Einerseits gibt es Geschéftsbrie-
fe, die in kurzem, klarem Text in freundlicher Sprache abgefasst werden (z.B.
wenn man den Auftrag des langjdhrigen Geschéftspartners bestétigt) und die
dem heutigen Trend, bekannte Tatsachen nicht zu wiederholen, alle Fragen zu
beantworten, unndtige Phrasen oder Floskeln wegzulassen, entsprechen, wobei
unter der Kiirze manchmal nicht einmal die Hofflichkeit leiden sollte. Anderer-
seits werden Briefe abgefasst, die priziser Formulierungen bediirfen. Solche
Geschiftsbriefe sind mehr organisiert, institutionalisiert und juristisch verfiig-
bar, z.B. Antrige, Anfragen, Vereinbarungen. Aus den obigen Uberlegungen

7 Spricht man im Folgenden {iber E-Mails und Briefe, so ist das terminologisch nicht ganz

korrekt, da E-Mails ja auch Briefe sind. Der Einfachheit halber werden mit der Kurzbezeich-
nung ,,Briefe* jeweils papierene, nicht-elektronisch iibermittelte Mitteilungen gemeint (vgl.
DURSCHEID)
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ergibt sich, dass alle kaufmannischen Mitteilungen — Brief, Fax oder E-Mail
— in einem formlichen oder einem lockeren Stil abgefasst werden, was zum
einen von der Art der Nachricht und zum anderen davon abhéngt, ob sich die
Korrespondenzpartner personlich kennen oder nicht.

In den deutschen Geschiftsbriefen gibt es eine Menge von fachspezifischen
Wendungen und Sétzen. Neben den Routineformeln, die den Grundstein der
Briefe allgemein darstellen, gibt es eine unbegrenzte Zahl von anderen For-
mulierungen, d.h. fachspezifischen Wendungen und Sitzen, die in bestimmten
Sorten von Geschéftsbriefen vorkommen. ,,Die fachspezifischen Wendungen
und Sitze widerspiegeln die sich wiederholenden, stereotypen Situationen der
Handelstdtigkeit. Sie haben eine rationelle und stabilisierende Funktion, be-
zeichnen den gegebenen Sachverhalt prazise, 6konomisch und in einer konven-
tionellen Form* (HOPPNEROVA 1991,127). Nur einige, besonders hiufige
fachspezifische Wendungen und Sétze riicken jedoch in den Bereich phraseo-
logischer Erscheinungen. Beispiel der Phraseologismen bilden die substanti-
vischen Phraseologismen, wie z.B. héhere Gewalt, verbindliches Angebot, die
jedoch in einem viel geringeren MalBe als die verbalen Phraseologismen, die
vorzugsweise durch die Funktionsverbgefiige repriasentiert werden, vorkom-
men. Was die Definition der Funktionsverbgefiige angeht, werden als Funkti-
onsverbgefiige diejenigen Verbindungen von Substantiv + Verb bezeichnet, die
eine semantische und syntaktische Einheit bilden und die im Satz die Funktion
des Pridikats ausiiben. Sie bestehen aus einem Verb, dessen Grundbedeutung
als semantisch leer oder abgeschwicht angesehen wird, und einem nominalen
Bestandteil, d.h. Substantiv, das in dieser Konstruktion ,,Haupttrager der lexi-
kalischen Bedeutung* (ROSCH 1994, 112) ist. Bei den Verben spricht Duhme
(1991, 99) von den sog. beziehungsweiten Verben, z.B. kommen, sein, stehen,
bringen, setzen. Die Verwendung der beziehungsweiten Verben als Komponen-
ten fiihrt dazu, dass derartige Wendungen oftmals als nicht idiomatisch einzu-
stufen sind. Dies bringt Probleme bei der Klassifikation der Funktionsverbge-
fiige. Bei der Abgrenzung dieses Begriffs werden die FVG als phraseologische,
manchmal auch als nicht phraseologische Einheiten behandelt. Burger (1998,
55) zahlt FVG zu nominativen Phraseologismen, zu denen neben Teil-Idiomen
und Idiomen die sog. Kollokationen gehoren, wobei er den Terminus ,,Kol-
lokationen* fiir Verbindungen von lexikalischen Einheiten, die schwach oder
nicht idiomatisch im Sinne der {ibertragenen Bedeutung oder Bildkréftigkeit
sind, verwendet. Neben den Funktionsverbgefligen (Mafnahmen treffen), zahlt
er zu den Kollokationen auch feste Wortverbindungen (den Preis bestdtigen),
phraseologische Termini (in Konkurs gehen), komparative Phraseme (fleiffig
wie eine Biene). Einige Forscher sind gegen die Einordnung der Funktionsverb-
geflige zu den Kollokationen.
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Die Funktionsverbgefiige werden sowohl in der miindlichen Kommunikati-
on oder Umgangssprache, wie z.B. in Ordnung bringen, als auch im gehobenen
Sprachstil, in den schriftlich fixierten Texten, z.B. zur Auffiihrung gelangen,
verwendet. Die grofle Verbreitung der FVG gerade in Amts— und Fachspra-
chen, besonders dann in den offiziellen Urkunden und Mitteilungen, Geschafts-
briefen oder vertraglichen Dokumenten, beruht vorzugsweise auf dem Streben
nach Prizision und Okonomie.

In diesem Aufsatz habe ich die Geschéftsbriefe von Unternehmen aus ver-
schiedenen Branchen, wie z.B. Metallbearbeitung, Autoindustrie, Marketing-
Beratung, Reisebiiro, Kunststoffteile-Herstellung oder Herstellung von Wohn—
und Abfallcontainern beriicksichtigt. Allgemein kann man behaupten, dass der
alltdgliche Geschaftsverkehr fast ausnahmsweise per E-Mail erfolgt. Beson-
ders bei Angeboten, Bestellungen bzw. Auftragsbestétigungen strebt man nach
Kiirze, Verstandlichkeit und Genauigkeit, einige Firmen benutzen sehr hiufig
Formulare, die oftmals ausgedruckt, schnell per Hand ausgefiillt und per Fax
zuriickgeschickt oder direkt mittels Computer ausgefiillt und per E-Mail ge-
schickt werden. Im offiziellen Schriftverkehr wird jedoch auf kurze Mitteilun-
gen verzichtet und die Unternehmen streben nach gehobenem Stil. Oft kommen
gerade die Funktionsverbgefiige (meistens Funktionsverbgefiige mit praposi-
tionalem Objekt) zur Anwendung.

Einige Beispiele der Funktionsverbgefiige in einzelnen Arten von Briefen:

1. Suche nach einem neuen Vertreter:
(9) ... wir stehen Ihnen jederzeit zur Verfiigung...

(10) ... bringen Sie bitte in Erwdgung, ob...
(11) Bevor Sie eine Entscheidung zu dieser Angelegenheit treffen...

2. Geschéftsverkehr zwischen zwei Banken:

(12) Auf Ihre Anfrage teilen wir Ihnen folgendes mit:
...die Liquiditét wird sorgfiltig gepflegt, so dass die im Warenumschlag
anfallenden kurzfristigen Verbindlichkeiten ordnungsgemal erfiillt wer-
den konnen. Wir stehen der Firma mit teilweise gesicherten mittleren
Kontokorrent— und Diskontkrediten zur Verfligung, die sehr beweglich in
Anspruch genommen werden.

(13) Wir erteilen diese Auskunfi vertraulich und ohne jede Verbindlichkei-
ten...

3. Lieferverzug:
(14) Der Lieferverzug bringt mich in grofle Verlegenheit ...
(15) Wir werden die Ware nicht zur Auslieferung bringen...
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(16) Die Maschinen konnten leider nicht fristgerecht fertig gestellt werden, da
bestimmte Teile nicht rechtzeitig zur Verfligung standen.

(17) Bitte entschuldigen Sie, dass wir Sie nicht friither von diesen Schwierig-
keiten_in Kenntnis gesetzt haben, aber ...

(18) ... bringen wir in Abzug...

4. Mahnung:

(19) Aupferdem werden wir die Deutsche Handelskammer_in Kenntnis setzen.

(20) ... dass uns bald wieder geniigend fliissige Mittel zur Verfiigung stehen...

(21) Da die Dauer des Verfahrens einige Zeit in Anspruch nehmen kann...

(22) ... wird Einspruch eingelegt ...

(23) ... wurde zur Auflésung gebracht...

(24) ...Tschechisches Wettbewerbsrecht zur Anwendung zu gelangen hat ...

(25) Der Vorlageaufirag...wird in Erinnerung gebracht...

(26) ...alle Unterlagen von dem Kreditinstitut, die uns_zur Verfiigung ste-
hen...

(27) ... nach Bewertung des aktuellen Standes sind wir zu der Einsicht gekom-
men....

(28) ...haben wir die Zahlung geleistet...

Im Zusammenhang mit den oben erwdhnten Tendenzen des heutigen Schrift-
wechsels, die mit der zunehmenden E-Mail-Korrespondenz zusammenhéngen
und die nach Kiirze, Klarheit, Verstdndlichkeit und Ausdrucksékonomie streben,
entsteht die Frage, ob die Funktionsverbgefiige, die eine ldngere Variante eines
Verbs darstellen, wie z.B. eine Feststellung treffen — feststellen, Bezug nehmen —
sich beziehen, in Abrede stellen — leugnen, Folge leisten — folgen; in Anspruch
nehmen — beanspruchen, in Abzug bringen — abziehen usw., immer noch zur
Alltagspraxis des Schreibens der Geschéftsbriefe gehoren, laufend verwendet
werden und vor allem aktuell sind. Denn die Grundfunktion des Geschéftsbrie-
fes ist es hauptsdchlich, die Informationen zu vermitteln und zwar versténdlich,
kurz und klar (vgl. Auftragsbestitigung, Angebot, Reklamation). Sucht jedoch
ein Unternehmen durch die Handelskammer einen neuen Geschiftspartner oder
wendet es sich an das Gericht mit einem Antrag auf Konkurser6ffnung, dann
bedarf ein solches Schreiben der formellen Ausdrucksweise, die in der Ver-
wendung von Hoflichkeitsformulierungen, manchmal auch Floskeln und nicht
zuletzt der phraseologischen Termini oder der Substantiv-Verb-Kollokationen
(vgl. BURGER 2007, 55) zum Ausdruck kommt. Aus meinen Untersuchun-
gen ergibt sich, dass die Funktionsverbgefiige vor allem in institutionalisierten
Briefen, d.h. im Schriftwechsel zwischen den Banken oder zwischen einem
Unternehmen und einer Bank bzw. Versicherungsanstalt oder in den an Behor-
den gerichteten Briefen angewendet werden. Eine weitere Gruppe von Briefen
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bilden diejenigen Geschiftsbriefe, deren Aufbewahrung wichtig ist, d.h. die
nachvollziehbaren Briefe, wie z.B. Reklamation, Zahlungserinnerung, Mah-
nung oder Bestitigung der vertraglichen Abmachungen, die bei eventuellen
Streitigkeiten hinzugezogen werden konnen. Man kann also behaupten, dass
die Position der Funktionsverbgefiige, die ,,das Wesentliche der Aussage — die
Titigkeit oder Handlung — in den Mittelpunkt riicken” (HOPPNEROVA 1991,
148), in der deutschen Geschiftskorrespondenz unbestreitbar fest ist.
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