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lichen Unterricht im Aufsatze die Art, wie
die Arbeiten zustande kamen. Lernten die
Schiiler dabei, wie man Gedanken ordnet
und richtig darstellt, indem sie Gelegenheit
dazu bekamen an leichten Beispielen und
indem sie gezwungen wurden zu denken
und nicht bloss vorgesagte Satze aufzu-
schreiben? Sind aber die Aufsdtze wirklich
Arbeiten der Schiler, dann musste jedes
Kind Nutzen daraus ziehen fir sein Aus-
drucksvermégen, und waren sie noch so un-
beholfen; sie sind immerhin weit mehr wert
als hohle Scheinarbeit. Auch der schénste
Aufsatz ist wertlos, wenn er nicht etwas bei-

getragen hat zum obersten Ziel des Auf-
satzunterrichtes: Forderung des schriftlichen
Ausdruckes.

Der Aufsatz wird immer ein Sorgenkind
sein, weil er so viele Schwierigkeiten bietet.
Kein Fach verlangt so viel Vorbereitung von
seiten des Lehrers wie dieses. Kein Fach
bringt so viel Arbeit. Aber die Freude wird
nicht ausbleiben, wenn wir's probieren
durch eine, den Schiilern angepasste Me-
thode ihnen méglichst viel Begeisterung
beizubringen und in Geduld aut den Erfolg
warten kdnnen.

Willisau. Xaver Scherer.

Wegleitung zu Geschéftsaufsétzen in der Primar-

und Fortbildungsschule

1. Von der Annonce.

a) Orientierung:

Durch eine Annonce werden Freunde,
Bekannte und ein weiteres Publikum uber
irgend eine Sache, eine Angelegenheit oder
einen Vorfall in Kenntnis gesetzt.

Es wird annonciert um das Publikum zur
Anknipfung einer Geschéftsverbindung,
zum Kaufe eines Artikels, zur Einreichung
einer Offerte oder zur Erfillung irgend einer
Pflicht zu veranlassen oder auch um einer
Verpflichtung Genlige zu leisten.

Eine Annonce muss kurz, bindig, deut-
lich und sprachrichtig sein. Sie darf nichts
Anstéssiges und keine Uebertreibung ent-
halten.

b) Redeformen:

Hierdurch zeige ich ergebenst an . . . .

Hiermit beehren wir uns lhnen mitzutei-
len, dass wir . .

Vielseitige Erfahrung und geniligende
Mittel erméglichen es mir . . . .

Es empfiehlt sich unter solider, ge-
schmackvoller und billiger Arbeit . . . .
" In der Hoffnung, recht bald mit lhren An-
trdgen beehrt zu werden, verspreche ich
lhnen . .

142

Zu erfragen bei . . . .

Auskunft erteilt . . . .

Offerten unter Chiffre . .
einzusenden.

.sind der . . .

2. Die Warenofferte.

a) Orientierung:

Offerten, Anerbietungen sind ein wichti-
ges Mittel zur Existenzfahigkeit im Konkur-
renzkampfe  (Erhaltung und Kréftigung).
Der erfahrene Geschéaftsmann bedient sich
von Zeit zu Zeit derselben, um seine bis-
herigen Geschéftsfreunde zu regerem Ge-
schaftsverkehr zu veranlassen oder um neue
Geschaftsverbindungen anzukniipfen.

Um ihren Zweck zu erreichen, muss die
Offerte in anschaulicher Weise auf alle Fak-
toren wie: Einkauf, Qualitdt der Ware,
Menge, Verkaufsbedingungen, allgemeine
Geschéftslage, mutmasslicher Gewinn eftc.,
welche das Geschaftsinteresse in erhohtem
Grade beeinflussen, Bezug nehmen.

b) Redeformen:

lhre Annonce in . . . . veranlasst mich,
Ilhnen hiemit meinen Vorrat in . . . . zum
Kaufe anzubieten . . . . und lhnen . . ..
Beigeschlossen iibersende ich lhnen Mu-



ster einer Partie von . . . . und offeriere
thnen . . ..
Ginstige Einkdufe setzen mich in den

Stand, lhnen . . . .

Ich empfehle mich
und zeichne . . . .

threm Wohlwollen

lhrer gefl. Nachricht entgegensehend,
zeichnet . . . .

Hoffend, dass Sie mit dem Preise und
den Zahlungsbedingungen einverstanden
sind, sieht lhren baldigen Auftrigen ent-

gegen .

3. Das Entschuldigungsschreiben.

a) Orientierung:

Bei Abfassung eines . Entschuldigungs-
schreibens ist namentlich darauf zu achten,
dak nur wahre und richtige Entschuldigungs-
grinde angefiihrt werden. Dasselbe besteht
in der Regel aus:

aa) der eigentlichen Entschuldigung,

bb) dem Entscheide betreffend die Bei-
legung der Differenz,

cc) der Kundgebung betreffend die Er-
haltung des bisherigen Vertrauens.

b) Redeformen:
Selbst bei dem grossten Fleisse, war es
mir diesmal unméglich . . . .

lhre Reklamation vom . . . ist voll und

ganz berechtigt . . . .

Es ist mir sehr leid, Sie durch . . . zu
einer Reklamation veranlasst zu haben . . ..

In der Hoffnung, dass dieser Vorfall Ihr
Vertrauen zu mir nicht beeintrachtigt habe,
verbleibe ich . . . .

Ich bitte Sie, mich den Irrtum nicht ent-
gelten zu lassen und mir weitere Auftrége
ubermitteln zu wollen . . .

Hiemit bitte ich Sie hoflich um Entschul-
digung, weil ich bis jetzt den Auftrag
vom . . . nicht ausgefiihrt habe.

4. Die Kalkulation.

a) Orientierung:

Durch die Kalkulation wird der Verkaufs-

preis einer Ware, der Uebernahmepreis ei-
ner Arbeit oder der Reinertrag irgend eines
Unternehmens berechnet. Man hat dabei zu
beachten:

aa) Die Materialkosten,

bb) die Arbeitslchne,

cc) die Geschaftsunkosten,

dd) den Gewinn,

ee) die Umsatzsumme.

Material plus Arbeitsldhne gleich Herstel-
lungskosten. Herstellungskosten plus Ge-
schaftskosten gleich Selbstkosten. Selbst-

kosten plus Gewinn gleich Verkaufspreis,
auch Offerte oder Uebernahmepreis.

b) Beispiele:

aa) Landw. NN. berechnet den Reinertrag
einer Wiese von 36 a. Er hat geerntet 35 q
Heu zu Fr. 8.— und 12,5 q Emd zu Fr. 9.—.
Die Auslagen betrugen fir Dinger Fr. 50.—,
fur die Heu- und Emdernte Fr. 30.—, fir die
Verzinsung des Grundkapitals Fr. 60.—, fiir
Steuern Fr. 10.— und fir Anteil an den all-
gemeinen Wirtschaftskosten Fr. 10.—.

bb) Ein Tapezierer berechnet den Selbst-
kostenpreis eines Lehnsessels. Er braucht
dazu ein Gestell zu Fr. 15—, 5 m Gurten
zu Fr. 0.10, 8 Federn zu Fr. 0.20, 0,7 m Fe-
dertuch zu Fr. 0.80, 0,9 m Garniertuch zu
Fr. 0.35, 0,75 m Leinwand zu Fr. 0.80, 2,5 m
Crin d'Afrique zu Fr. 0.50, 1 kg Rosshaar zu
Fr. 2.—, 1,4 m Damast zu Fr. 5—, 5 m Bor-
den zu Fr. 0.20, fir Fr. 1.50 Schniire und Na-
gel, fur Fr. 1.— Goldnégel. Er rechnet hiezu
12 Proz. der Materialkosten als Unkosten.

cc) Ein Schneidermeister ermittelt den
Rohgewinn, welcher durch den Verkauf ei-
nes Winteriiberziehers erzielt wird. Er bringt
in Rechnung: 2,20 m Rohstoff zu Fr. 12.—,
1,50 m Futer zu Fr. 3.—, 1 m Leinwand zu
Fr. 1.—, 0,60 m schwarzes Tuch zu Fr. 0.80,
Watte fir Fr. 0.80. Fir Arbeitslohn laut
Tarif Fr. 16.—. Fiir Zuschnitt und Anpas-
sen Fr. 5.—. Verkaufspreis Fr. 70.—.
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5. Die Rechnungsstellung.

a) Orientierung:

Die Rechnungsstellung muss enthalten:

aa) Den Ort und das Datum der Ausstel-
lung.

bb) Die Bezeichnung als Rechnung und
die genaue Adresse des Empféngers und
Ausstellers.

cc) Die Rechnungskosten in chronologi-
scher Reihenfolge.

dd) Den Rechnungsbetrag.

Die Rechnungsstellung erfolgt monatlich,
dreimonatlich oder halbjghrlich. Guthaben,
welche von Waren- oder Arbeitslieferungen
herriihren, sind nach 5 Jahren verjshrt.

Der Rechnungsempféanger soll:

aa) Die Rechnungen prifen und wenn
richtig sofort buchen.

bb) Allfalligen Irrtum dem Rechnungsstel-
ler baldmdglichst kundgeben.

cc) Unaufgefordert und rechizeitig Zah-
lung leisten.

dd) Die beglichene Rechnung aufbewah-
ren (Klassieren).

b) Redeformen:

lhrem werten Auftrage von . . . . gemass
sandten wir lhnen heute . . . . Sie erhalten
auf lhre Ordre Rechnung . . . .

Wir beehren uns, lhnen Faktura Gber . . .
zuzusenden.

6. Das Begleitschreiben.

a) Orientierung:

Zu einer Waren-, Wechsel- oder Geld-
sendung wie auch zu einem Rechnungs-
auszug wird gewohnlich ein Begleitschrei-
ben, das dem Empfinger iiber Namen und
Wohnort des Absenders, die Veranlassung
zur Absendung, die Zeit der Ablieferung,
die Art und Weise der Uebermittlung, den
Inhalt und den Wert der Sendung, die Art
und Weise der Tilgung, eventuelle Buchung
des Betrages erwiinschten Aufschluss bietet.

Ein Begleitschreiben bietet zudem Gele-
genheit das Geschaft zu empfehlen, die
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allgemeine Geschéftslage zur Kenntnis zu
bringen, Offerten zu machen und dem Ge-
schéftstreund fiir das erwiesene Zutrauen zu
danken. Eine besondere Art von Begleit-
schreiben ist der Frachtbrief. Derselbe ent-
halt die Adresse des Absenders, Empfan-
gers und Spediteurs, Transporivorschriften,
Bezugsbedingungen und Angaben liber Zei-
chen und Nummer, Anzahl, Art der Ver-
packung, Inhalt und Gewicht der Ware.
Das Schriftstick wird der Transportanstalt
zu Handen des Empféngers lbergeben und
darf daher keine vertraulichen Mitteilungen
enthalten.

Erfolgt der Warentransport durch eine 6f-
fentliche Verkehrsanstalt (Eisenbahn, Dampf-
schiff), so sind zur Ausfertigung eines Fracht-
briefes die vorgeschriebenen, gedruckten
Formulare zu verwenden.

b) Redeformen:
lhrem werten Auftrag vom . . . . gemdss
ubersende ich lhnen heute per . . .

Zur Deckung meiner Schuld fir unter . .
bezogene Waren erhalten Sie hiemit . . . .

Mit dem Abschluss meiner Biicher be-
schéftigt, erlaube ich mir hiedurch . . . .

7. Die Quittung.

a) Orientierung:

Die Quittung ist eine Bescheinigung, in
welcher der Aussteller durch seine Unter-
schrift bekennt, fir eigene oder fremde
Rechnung, Geld oder irgend einen andern
Wertgegenstand wie Wechsel, Obligation,
Ware efc. erhalten zu haben. Als selbstan-
diges Dokument muss sie enthalten:

aa) den Namen, Beruf und Wohnort des

Gebers.

bb) die Benennung, den Wert und Zweck
der Leistung.

cc) den Ort und die Zeit der Ausstellung.

" dd) eigenhiandige Unferschrift des Aus-
stellers.

Die Quittung iiber den Empfang von
Wertgegenstanden wird auch Pfandquittung



genannt und erhdlt die Ueberschrift ,,Emp-
fangsschein"'.

b) Redeformen:

Der Unterzeichnete
heute, den . . . . von . . . . Franken (in
Ziffern und Worten) fir . . . . dankend
erhalten zu haben.

Dass mir heute Herr . . . . Fr . ...
fur . . . . richtig bezahlt hat, wird hiemit
bescheinigt.

Herr . . . . zahlte mir heute . .

(Spezielle, haufig vorkommende Form:)
Zugleich erkldre ich den tber dieses Dar-
lehen ausgestellten Schuldschein, welcher
abhanden gekommen ist, fir ungiltig, die
Schuld als génzlich getilgt.

8. Mahnbrief.

a) Orientierung:

Mahnbriefe werden denjenigen Ge-
schaftsfreunden zugesandt, welche ihren

Verbindlichkeiten nicht rechtzeitig nachkom-
men. Bei Abfassung derselben hat man sich
grosser Vorsicht (Objektivitat) und Héflich-
keit zu befleissen. Wird die Erfillung der
Verbindlichkeit trotz Mahnung und event.
Androhung von Zwangsmitteln hartnéckig
verweigert, so ist zur Erlangung der For-
derung die zustindige Behdrde in Anspruch
zu nehmen.

b) Redeformen:
Bei Durchsicht meiner Biicher fand ich,

dass mein Guthaben bei lhnen schon vor
. . . . fallig war.

Abermals haben Sie .den festgesetzten
Zahlungstermin vorlibergehen lassen, ohne
mich zu befriedigen.

Es ist mir unerkléarlich, dass ich von lhnen
trotz wiederholter Mahnung weder Antwort
noch Zahlung erhalten habe. Sie werden
mir deshalb nicht ziirnen, wenn ich Sie nun
um baldige Begleichung meines Guthabens
bitte. Sollte innert der gegebenen Frist nicht
Zahlung erfolgen, so wiére ich genétigt, das
Betreibungsamt mit dem Einzuge der Schuld

bescheinigt hiemit

zu beauftragen. Prompte Einlosung erwar-
tend, verbleibt . . . .

Ich erwarte gefillige Bericksichtigung
meiner Mahnung und hoffe, wenn nicht
Zahlung, so doch wenigstens Antwort zu
erhalten . .

Sie bittend, diesen Erinnerungsbrief nicht
ibel zu deuten, sondern mit dem angege-
benen Umstande giitigst entschuldigen zu
wollen, zeichnet . . . .

c)Beispiel:
Ort, Datum . . ..

Da ich in den nachsten Tagen bedeutende
Zahlungen zu machen habe, bin ich gené-
tigt, Sie hiemit an den mir laut Rechnung
vom . . . . schuldigen Betrag von Fr.
zu erinnern und um baldige Entrichtung
der Schuld zu bitten. Ich hoffe bestimmt,
dass durch dieses Schreiben unser Ge-
schaftsverkehr nicht beeintrachtigt werde
und erwarte von lhnen weitere Aufirdge,
auf deren sorgfaltige Ausfilhrung Sie rech-
nen koénnen. — Achtungsvollst . . . .

Adresse.

9. Der Bestellbrief.

a) Orientierung:

Wird bei einem Geschifte zum ersten
Mal bestellt, so nimmt man in der Einlei-
tung je nach dem vorliegenden Falle auf
ein Zirkular, eine Offerte, eine Annonce,
ein Preisverzeichnis etc. Bezug. Die eigent-
liche Bestellung muss genaue Angaben tber
Quantitdt und Qualitdt, sowie Lieferungs-
zeit der Ware und iber die Zahlung der-
selben enthalten. Wird Kredit beansprucht,
so sind Referenzen anzugeben.

Zum Schlusse bittet der Besteller um gu-
te Bedienung, billige Berechnung und bal-
dige Zustellung. Bei weitern Bestellungen
|asst man in der Regel die Einleitung, die
Mitteilung Uber Zahlung und auch den
Schlufsatz weg.

Zu Bestellungen und andern geschéftli-
chen Mitteilungen benutzt man oft die
Postkarte. Sie ist das billigste und bequem-

145



ste Mittel des Verkehrs, wird aber nur dann
verwendet, wenn der Inhalt des Schreibens
vor niemand geheim gehalten werden muss.

b) Beispiele:

lhre Offerte vom . . . . dies verdankend,
erkldre ich mich mit den geforderten Prei-
sen einverstanden und bestelle . . . . Die
Zusendung wird spéatestens bis zum . . . .
erwartet, Behufs Begleichung der Rech-
nung bitte ich um Gewdhrung einer Frist
von 3 Monaten. Ueber meine Zahlungsf-
higkeit konnen lhnen . . . . zuverlassige
Auskunft geben. Eine sorgfiltige Ausfih-
rung dieser Probebestellung erwartet . . . .

Hiemit bestelle ich . . . . Ich erwarte die
Zusendung innert 8 Tagen und griisse . . .

10. Empftanganzeige.

a) Orientierung: Eine Empfangs-
anzeige enthalt:

aa) Die Anzeige, dass man die Sendung
erhalten hat.

bb) Den Bericht iiber den Befund der
Sendung.

cc) Den Entscheid iber die Bereinigung
des Geschéftstfalles.

Reklamationen und Gegenvorschlage
sind sofort anzugeben, damit der Absender
rechtzeitig seine diesbeziiglichen Anord-
nungen tretfen und der Geschéfisfall schnell
erledigt werden kann.

Reklamationsbriefe werden den Ge-
schaftsfreunden namentlich in den nachfol-
genden Féllen Ubermittelt:

aa) Wenn die Lieferfrist nicht eingehalten
wurde.

bb) Wenn die Sendung nach den verein-

barten Bedingungen iber Qualitdt und
Quantitat nicht entspricht.
cc) Wenn die (bermittelte Rechnung

nicht richtig ist.
Fiir Beschadigungen beim Transport ist
die betreffende Transportanstalt haftbar.

Ein Reklamationsschreiben muss enthalten:

aa) Die Begriindung der Beschwerde.
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bb) Den Vorschlag zur gutlichen Beile-
gung der Differenzen.

Bei der Abfassung eines Reklamations-
schreibens hat man sich einer fachgemas-
sen, wahrheitsgetreuen Darstellung zu be-
fleissen und einen ruhigen Ton zu beobach-
ten. Grobheiten und Drohung machen bés-
willig und nitzen nicht viel.

b) Redeformen:

Die mir durch lhr geehrtes Schreiben vom
. . . avisierten Waren sind mir heute rich-
tig zugekommen.

Ilhre Sendung vom . . . . ist mir heute
durch die ,Sesa’’ unbeschadigt abgeliefert
worden.

Im Besitze lhres Geehrten vom . . . und
Ihrer Sendung vom . . . . bin ich leider in
der Lage, lhnen mitteilen zu missen, dass
ich lhnen die Ware zur Verfiigung stellen
muss, weil . . . .

Hiemit bestatige ich Fr. . . . . erhalten

zu haben, womit lhre Rechnung getilgt ist.
Ich bitte um gleichlautende Buchung . . . .

11. Der Schuldschein.

a) Orientierung:

Der Schuldschein ist eine Urkunde, in
welcher der Schuldner (Debitor) bekennt,
dem Gliubiger (Kreditor) infolge Darlehens
oder Abtretung eines Wertobjekies oder
gelieferter Arbeit etc. eine Geldsumme
schuldig geworden zu sein. Ein vollstandi-
ger Schuldschein enthalt:

aa) Namen des Gléubigers.

bb) Das Bekenntnis des empfangenen
Wertes nebst Schuldursache.

cc) Bestimmungen iliber die Riickzahlung.

dd) Den abgemachten Zinsfuss.

ee) Ort und Zeit der Ausstellung.

ff) die genaue Unterschrift des Schuld-
ners.

Wird eine Schuld zur Sicherstellung des
Glaubigers verbiirgt, so ist der betreffende
Schuldschein auch vom Birgen zu unter-
schreiben oder ein besonderer Biirgschafts-



schein auszustellen. Erhdlt der Glaubiger
zur Sicherung seines Guthabens ein Pfand,
so ist dasselbe im Schuldschein genau an-
zugeben und der Glaubiger hat sich unten
am Schuldschein oder in einem diesbeziig-
lichen Pfandschein zur Riickgabe des Pfan-
des nach erfolgter Tilgung der Schuld durch
seine Unterschrift zu verpflichten.

Ein Schuldschein mit Pfandeinsetzung
heisst Obligation (Faustpfandobligation,
Grundpfandobligation). Die Biirgschaftsver-
verpflichtung ist eine Urkunde, in welcher
sich der Birge gegeniber dem Glaubiger
verpflichtet, fir die Erfillung der Schuld-
verpflichtung einzustehen, falls der Schuld-
ner seiner Verpflichtung nicht nachkommt.

Ein vollstandiger Birgschaftsschein muss
enthalten:

aa) Die genaue Angabe der Schuld, wel-
che verbirgt wird.

bb) Name des Glaubigers.

cc) Name des Schuldners.

dd) Ort und Zeit der Ausstellung.
ee) Haftbarkeitserklarung.
ff) Unterschrift des (der) Biirgen.

Liegt die Schuldurkunde vor, so wird die
Biirgschaft auf derselben beurkundet.

Der einfache Birge kann vom Glaubiger
“erst dann zur Zahlung angehalten werden,
wenn der Schuldner in Konkurs geraten oder
ohne Verschulden des Glaubigers erfolglos
betrieben worden ist oder in der Schweiz
nicht mehr belangt werden kann.

Ist die verbirgte Schuld auch durch
Pfandrechte gesichert, so ist der einfache
Birge berechtigt zu verlangen, dass der
Glaubiger sich vorerst an die Pfander halte,
falls dies noch moglich ist.

Wer sich mit dem Hauptschuldner als
Birge unter Beifiigung der Worte ,,solida-
risch” mit dem Schuldner (Zahler), Selbst-
zahler, Selbstschuldner etc. verpflichtet, kann
auch vor dem Schuldner belangt werden.
Mehrere Biirgen, die gemeinsam die namli-
che, teilbare Schuld verbirgt haben, haf-

ten fir ihre Anteile als einfache Biirgen und
fur die Anteile der ubrigen als Nachburgen.
Haben sie Solidarhaft ibernommen, so haf-
tet jeder fir die ganze Schuld. Der Biirge
kann erst nach dem festgesetzten Termin
zur Zahlung angehalten werden. Eine Kiin-
digung hat auch an den Biirgen zu gesche-
hen. Die Birgschaft hort mit der Bezahlung
der Schuld auf.

12. Der Vertrag.

Orientierung:

Der Vertrag ist eine zwischen zwei oder
mehreren Personen oder Parteien getroffe-
ne Uebereinkunft tiber die Begriindung ir-

gend eines Rechtsverhdltnisses. Er muss
enthalten:

aa) Die Namen derjenigen, die den Ver-
trag abschliessen (Kontrahenten).

bb) Die vereinbarten Bestimmungen.

cc) Ort und Datum der Ausstellung.

dd) Unterschriften der Kontrahenten.

Vertragsfahig sind volljahrige mannliche
und weibliche Personen, welche nicht unter
Vormundschaft stehen. ,

Bevormundete konnen ohne Einwilligung
des Vormundes nur solche Vertrdge einge-
hen, welche ihnen Rechte einrdumen oder
sie von Verbindlichkeiten befreien.

Génzlich vertragsunfdhig sind Personen,
welche des Vernunftsgebrauchs beraubt
sind.

Vertridge bediirfen zu ihrer Giiltigkeit nur
dann einer besondern Form, wenn das Ge-
setz eine solche vorschreibt.

Didingen. Emil Felder.

Schulfunkprogramm

Wir bitten, folgende Verschiebungen im Schulfunk-
programm des 1. Quartals zu beachten:

Freitag, den 5. Marz: ,Wie wir mit dem Ausland
wirtschaftlich verbunden sind" (statt ,,Marignano"’).

Freitag, den 19. M&rz: ,Marignano”. Diese Sen-
dung wird 45 Minuten dauern und darum schon
10.05 Uhr beginnen.
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