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In vierter, neu bearbeiteter Auflage ist erschienen:

Geschiftsbriefe wirksam schreiben

Das Korrespondenzbuch fiir die Praxis
Von Dr. Hans Rutishauser, dipl. Handelslehrer

Inhalt: Der Rahmentext — Der kaufménnische Briefstil — Briefe im Sachstil
— Ein Kapitel Psychologie — Verhandlungsbriefe — Auscinandersetzungen —
Werbe-, Nachfaf3- und Gutwetterbriefe — Stellenbewerbung — Briefverkehr
zwischen Kaufleuten und Behérden — Rationalisierung der Schreibarbeit —
Sachverzeichnis.

Woran erkennt man den guten Geschiftsbrief? Welche Mingel trifft man in
~der Praxis hdufig an? Wie erreicht man mit dem Geschéftsbrief die best-

mogliche Wirkung? Diese Fragen stehen im Mittelpunkt dieses neu bearbei-
teten Werkes des bekannten Fachmannes.

»Das Buch Rutishausers ist fiir jeden, der schriftliche Arbeiten zu besorgen
hat, eine Fundgrube erster Ordnung, nicht nur fir die Form und das Aus-
sehen eines Briefes, sondern auch fiur dessen sprachliche Gestaltung. Hier
zeigt sich der Meister in der Beschrinkung des Wortes, ohne das Lebendige
und Notwendige zu vernachlissigen.“ (Die Tat)

251 Seiten. Gebunden Fr. 16.50

In dritter, verbesserter und erweiterter Auflage liegt vor:

Keine Angst vor Wort und Satz

Der vergniigliche Sprachfiihrer fiirs Biiro
Von Dr. Hans Rutishauser und Dr. Walter Winkler

»Ein reichhaltiger und doch handlicher Sprachfiihrer im Gerippe und zu den
Schénheiten der deutschen Sprache mit Blinklichtern auf Sprach- und Stil-
fehler. Das Buch méchte nach zwei Richtungen hin dienen: als Nachschlage-
werk und als Anleitung zum Ausmerzen: von Sprachschwiichen und fiir die
Stilverbesserung.” (Schweizer Reklame)

328 Seiten. Gebunden Fr. 18.—

Beim Buchhiindler und beim Verlag des Schweiz. Kaufmiinnischen Vereins Ziirich
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Hans Rohr
Buchhandlung, Antiquariat
8024 Ziirich 1 Oberdorfstrake 5

Telefon (051) 47 12 52

Wir pflegen besonders:

Moderne Literatur, Lyrik,
Literaturwissenschaft, Altphilologie,

Germanistik, Kunst, Filmliteratur,

Theater, Mundart

Verlangen Sie unsere Spezialkataloge

Wir empfehlen:

Prof. Dr. Paul Zinsli

Vom Werden und Wesen der mehrsprachigen Schweiz
(Schriften des Deutschschweiz. Sprachvereins, 1)
35 Seiten, Fr. 2.85

Dr. Alfons Miiller, Prof. Dr. Herbert Liithy und andere

Mehrsprachige Schweiz

(SA. aus der ,,Civitas“ 1966)
43 Seiten, Fr. 2.50

Geschiiftsstelle des Deutschschweiz. Sprachvereins:
G. Gubler, Am Suneriii, 8704 Herrliberg
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