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Keine Angst vor Wort und Satz

Der vergniigliche Sprachfithrer fiir jedes Biiro

Von Dr. H. Rutishauser und Dr. W. Winkler

Dieses Handbuch der deutschen Geschiftssprache behandelt in den beiden Ab-
teilungen Richtiges Deutsch und Gutes Deutsch die Tiicken der Grammatik und
Rechtschreibung. Es beackert das weite Feld der Stilistik und macht den Leser
mit der Kunst der gewinnenden Ausdrucksweise vertraut. Die eingestreuten
Aufgaben (mit Losungen) werden Autodidakten willkommen sein. Dank seinem
ausfithrlichen Sachverzeichnis eignet sich dieser Sprachfiihrer vorziiglich auch
als Lehr- und Nachschlagewerk der modernen Verwaltungs-, Geschifts- und
Werbesprache.

»Keine Angst vor Wort und Satz*® bespricht jene Sprachfragen und -schwierig-
keiten, die dem Praktiker tiglich zu schaffen machen. Wer Geschiftsbriefe,
Berichte, Abhandlungen, Werbetexte und Amtsschreiben abzufassen hat, der
greife nach diesem Buch. Es ist ein verlilicher Begleiter auf dem beschwer-
lichen, aber lohnenden Weg zum guten Deutsch.

,-Es ist wirklich zu wiinschen, da} dieses Buch in vielen Biiros Eingang findet
und daf} es auch an Schulen verwendet wird.* (Biiro und Verkauf)

2. verbesserie und erweiterte Auflage. 248 S. Brosch. Fr. 12.—, geb. Fr. 15.—

Geschiftsbriefe wirksam schreiben

Das Korrespondenzbuch fiir die Praxis

Dr. Hans Rutishauser, dipl. Handelslehrer

Es gibt nur richtige und falsche Buchungen;, aber 100 fast unmerkliche Uber-

ginge vom schlechten zum guten Geschiftshrief. Jedermann handhabt die

Kunst des Schreibens seiner Einsicht und seinem Kénnen geméfl. Ob er An-

fragen beantwortet, Nachrichten vermittelt, Kunden beschwichtigt oder um

deren Gunst wirbt — immer kann der Korrespondent e¢in Mindestmaf} leisten

oder Spitzenleistungen erstreben. — Die gleiche Offerte kann eine gerade noch

geniigende, eine ordentliche oder die beste, namlich die wirksamste Form auf-

weisen. Jeder Briefschreiber kann tdglich versuchen, diese Form zu finden, :
um fiir sich und seine Firma den Erfolg herbeizuwinken.

Welches sind die Merkmale des guten Geschiftsbriefes? Welche Mingel trlfft '
man hiufig in der Praxis an? Was ist zu beachten, um unseren Briefen die

bestmogliche Wirkung zu swhern? Diese Fragen stehen im Mittelpunkt des
Werkes.

2., durchgesehene Auflage. 256 S. Brosch. Fr. 13.50, geb. Fr. 16.50.
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Altdorf

Warum ein

Konto bei der Schweizerischen

Kreditansialt ?

Wie laf3t sich Geld sicher und eintréglich anlegen? Wie kann man sich Geld
beschaffen? Was ist vorzukehren, damit im Hinblick auf Familie und alte
Tage das Geld einwandfrei verwahrt und verwaltet ist?

Jedermann mu3 gelegentlich Geldfragen I6sen, die man vorteilhaft mit uns
bespricht. Die Gelegenheiten, bei denen wir unseren Kunden mit Rat und
Tat behilflich sein kénnen, sind zahlreich. Die Schweizerische Kreditanstalt
ist dank ihrer Bodensténdigkeit, ihren weltweiten Beziehungen und erfah-
renen Mitarbeitern fiir die Beratung in allen Geldfragen vorziglich ein-

gerichtet.

Den Deutschschweizerischen Sprachverein begliickwinschen wir zu seiner
Arbeit an der Sprache. Unsere Bank bemiht sich, das herkémmliche ,Kauf-
mannsdeutsch” durch eine schlichte, klare und gewinnende Ausdrucksweise

ZU ersetzen.
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