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Asking for an estimate Asking for work to be undertaken

Complaining about quality of work

Karl Esser
Karlstraße 23
23554 Lübeck

Firma 30.07.05 
Anton Schmidt
Am Graben 8
23456 Lübeck

Sehr geehrter Herr Schmidt, 

in dem in meiner oben stehenden Adresse
genannten Haus, das ich kürzlich erworben und
bezogen habe, sind die Fensterrahmen
erneuerungsbedürftig. Ich möchte Sie bitten,
mir ein entsprechendes Angebot zu
unterbreiten.
Wenn Sie so freundlich sein wollen, mich kurz
anzurufen, können wir einen Termin
vereinbaren, sodass Sie sich die Fenster
zunächst ansehen können.
Mit freundlichen Grüßen 

Karl Esser

Manfred Scherer
Brahmsbogen 33
06124 Halle

12.09.05

Firma 
Sanitär Grimmig
Kanalstraße 25
06060 Halle

Ihr Schreiben vom 09.09.05

Sehr geehrte Damen und Herren, 

ich bin mit Ihrem Kostenvoranschlag
einverstanden und möchte Ihnen nun den Auftrag
erteilen, den verrosteten Heizkörper zu ersetzen. 

Bitte teilen Sie mir mit, wann Sie die Arbeiten
ausführen können, damit ich es einrichten kann,
dass ich zu der Zeit im Hause bin.

Mir würde es am besten an einem Mittwoch-
oder Donnerstagnachmittag passen.

Mit freundlichen Grüßen

Manfred Scherer

Helmut Sommer 28. April 2005
Dolberger Str. 21
59077 Hamm

Fa. 
Klaus & Söhne
Bahnhofstraße 7
59078 Hamm

Sehr geehrte Damen und Herren, 
wie ich Ihnen bereits telefonisch mitgeteilt
habe, bin ich mit der Ausführung Ihrer
Arbeiten am Freisitz meines Hauses
keineswegs zufrieden. In dem betonierten
Bereich zeigen sich bereits jetzt große Risse
und in dem gepflasterten Teil haben sich
etliche Steine gelockert oder gesenkt.
Abgesehen von der ästhetischen Seite ist es
momentan geradezu gefährlich, den Bereich
zu betreten. Ich bitte Sie daher mit Nachdruck,
umgehend für Abhilfe zu sorgen. Ihre
Rechnung werde ich selbstverständlich erst
begleichen, wenn dies zu meiner vollen
Zufriedenheit erfolgt ist. 
Mit freundlichen Grüßen

Helmut Sommer

Useful phrases:

Making an enquiry
Ihrer Anzeige in … entnehmen wir, dass …
Bitte senden Sie uns nähere Angaben über …
Wir bitten um Ihr Angebot.
Durch Ihre Anzeige im „Wertmarkt“ sind wir auf Ihr Produkt aufmerksam geworden.

Replying to an enquiry
Mit Bezug auf Ihre Anfrage vom …
Wir danken Ihnen für Ihre Anfrage vom …
Vielen Dank für Ihr Interesse an unseren …

Replying to an order
Ihre Bestellung vom 3.12.2005 
Wir danken Ihnen für Ihre Bestellung.

Delivery
Unsere Lieferzeit beträgt …
Wir erwarten Ihre Lieferung.

Placing an order
Anbei unsere Bestellung Nr. …

Payment
In der Anlage übersenden wir Ihnen einen Scheck über …
Die Lieferung ist kostenfrei.
Wir mussten Sie bereits viermal an die Begleichung der Rechnung vom … erinnern, die
bis zum 15.12.2005 zahlbar war.

Apologizing
Wir bedauern sehr, dass …
Zu unserem Bedauern können wir nicht … 
Entschuldigen Sie bitte das Versehen. 
Ich hoffe, dass Sie Verständnis für die Verzögerung haben.
Sicher können Sie verstehen, dass uns keine andere Wahl blieb.
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