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Wstep

Ksigzka ,,NIEMIECKI W PRACY | BIZNESIE. KORESPONDENCJA HANDLOWA”
zawiera wzory pism oraz dokumentow w korespondencii z zagranicznymi kontrahen-
tami. Ksigzke otwiera opis prawidfowo sformutowanego pisma w jezyku niemieckim
i polskim oraz najwazniejsze zagadnienia zwigzane z redagowaniem korespondencii
elektronicznej, w tym: tworzenie listy dystrybucyjnej, dodawanie sygnatury w pro-
gramach pocztowych, tworzenie elektronicznej papeterii, sprawdzanie pisowni, za-
sady przesytania zatagcznikow, jak rowniez reguty netykiety.

Pozostate rozdziaty zawierajg konkretne przyktady korespondenciji, w tym wzory li-
stow przewodnich, wysytanych pocztg zwykia lub pocztg elektroniczng, pism z in-
formacjami o zmianach w firmie, zyczenia i gratulacje, korespondencje zwigzang
z wizytami w firmie oraz spotkaniami handlowymi. Osobny rozdziat poSwigcono na
korespondencjg zwigzang z targami i wystawami.

Wszystkie przykfady przedstawione w niniejszej publikacji sa poprzedzone komen-
tarzem, a na koncu kazdego rozdziatu znajduje sig stowniczek tematyczny, zawie-
rajgcy nie tylko stownictwo, ale takze cafe zwroty, ktére mogg by¢ wykorzystane
przy komponowaniu korespondencji. Przykfady pism, ktdre mogg by¢ wysytane jako
wiadomos¢ elektroniczna zostaty zredagowane w uktadzie charakterystycznym dla
wiadomosci e-mail, natomiast te pisma, ktore powinny by¢ wysytane pocztg zwyktg
lub w formie zatagcznika (zeskanowany dokument) majg uktad tresci zwyktego pisma
handlowego. Nalezy pamigtac, ze przygotowane wzory majg stanowic dla odbiorcow
jedynie wskazowke jak nalezy formutowaé pisma tego typu, dlatego wykorzystu-
jac je w konkretnej sytuacji powinno sig uwzgledni¢ odrgbno$é stanu faktycznego
i prawnego.



LINGO Wstep

W zawartych w niniejszej publikacji przyktadach nie podaje si¢ nazwisk ani adre-
sow, ale jesli wystepuija, to nazwy, nazwiska lub adresy osob, przedmioty umowy,
prawa i obowigzki stron zostaty stworzone wytacznie na uzytek niniejszego opraco-
wania i wszelka zbiezno$¢ danych z istniejagcymi w rzeczywistosci jest catkowicie
przypadkowa.

Ksigzke zamyka polsko-niemiecki i niemiecko-polski wykaz skrotow stosowanych
w korespondencji handlowej.

Ksigzka ,,NIEMIECKI W PRACY | BIZNESIE. KORESPONDENCJA HANDLOWA”
przeznaczona jest przede wszystkim dla krajowych i zagranicznych podmiotow za-
mierzajacych rozpocza¢ w Polsce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej lub juz
prowadzacych takg dziafalnosc, jak rowniez dla firm i obywateli polskich, ktorzy
zamierzajg otworzy¢ filie polskich podmiotow za granicg lub rozpocza¢ dziataino$¢
w niemieckojezycznych krajach Unii Europejskiej lub w Szwajcarii.

Autorka

www.WydawnictwoLingo.pl



Korespondencja

handlowa przesytana
poczta zwykia

1.1. Uktad pisma handlowego
przesytanego pocztq zwykig

1.1.1. Pismo w jezyku niemieckim

I 1\ | 111




LINzO Rozdziat 1

| Nazwa firmy |

Jezeli list pisany jest na papierze firmowym, nazwa firmy umieszczona jest w na-
gtowku i tworzy cato$¢ z punktem Il (adres firmy). Obok adresu podane sg tu rowniez
dodatkowe informacje np.: numery telefonow, faksow czy adres poczty elektronicznej
i strony internetowe;j.

Il Adres firmy

Adres pocztowy firmy wraz z informacjami dodatkowymi, tj. numerami telefondw,
faksow czy adres poczty elektronicznej i strony internetowe;.

Il Data |

Date, ktora jest zwykle poprzedzona nazwg migjscowosci, w jezyku niemieckim pisze
sig na kilka sposobow:

Gdynia, den 12. September, 2011 Diisseldorf, 12.9.2011

Kiel, den 12. Sept. 2011 Berlin, 12.09.2011

Nazwy miesigcy krotkich w pisowni podaje sie w catosci, natomiast nazwy o dtuzszej
pisownie podawane sg w skrocie:
FJanuar = Jan. - styczen
Februar = Febr. — luty
Madrz — marzec
April - kwiecien
Mai — maj
FJuni — czerwiec
Juli - lipiec
August = Aug. — sierpien
September = Sept. — wrzesien
Oktober = Okt. — pazdziernik
November = Nov. — listopad
Dezember = Dez. — grudzien

W listach handlowych daty zwykle zapisuje sig cyframi oznaczajacymi kolejno: dzien,
miesiac, rok.

IV Imig i nazwisko odbiorcy oraz nazwa firmy
W pi$mie kierowanym do konkretnej osoby w danej firmie, nazwisko tej osoby poda-
wane jest w sposdb nastepujacy:
Herrn Schumann — w przypadku, gdy adresatem jest mezczyzna (W Szwajcarii spo-
tykana jest forma Herr).

www.WydawnictwoLingo.pl



Korespondencja handlowa przesytana pocztg zwyktq

Frau Schmidt — w przypadku, gdy adresatem jest kobieta, nie tylko mezatka.
Nie stosuje sie skrotow Fr. = Frau, Frl.= Fréulein.
Skrotow uzywa sie piszac tytuty oraz stopnie naukowe, takie jak:
Dipl.- Ing. = Diplom Ingenieur — inzynier dyplomowany
Dr. = Doktor — doktor
Dr. habil. = doctor habilitatus — doktor habilitowany
Prof. = Professor — profesor
Np:
Herrn
Dr. Thomas Griinner
Frau
Dipl.-Ing. Berta Braun

Kiedy nadawca zwraca sie bezposSrednio do dyrektora lub kierownika, uzywa przyim-
ka,,an” z biernikiem, np. :

An die Vorsitzende der Firma PEMIX

Frau Barbara Griiner

(Do Prezesa firmy PEMIX

Pani Barbary Griiner)

Jezeli pracownik danej firmy znany jest nadawcy z poprzedniej korespondenciji lub
osobiscie, stosowany jest skrot ,do rak wtasnych” — z.H.v. (zu Hénden von .....) lub
ZH. (zu Handen des/der ....), np..

RIOMIN Frankfurt

2.H./z.Hd./|z.Hdn. des Direktors Herrn Robert Schiller

(RIOMIN Frankfurt

do rak wtasnych Dyrektora Roberta Schillera)

V Adres odbiorc

Adres odbiorcy podany w catosci, w brzmieniu takim, jak na kopercie.

| VI Wasz znak |

Umieszczenie adnotaciji: ,,/hr Zeichen” — \Wasz znak” stuzy ufatwieniu odszukania
sprawy przez korespondenta.

| VI Nasz znak |

Umieszczenie adnotacii: ,,Unser Zeichen” — ,Nasz znak” stuzy ufatwieniu odszu-
kania sprawy w aktach przez nadawce, kiedy korespondent bedzie sie na ten znak
powotywat odpowiadajac na pismo.

10
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VIl Temat sprawy

Skrétowe oznaczenie tre$ci pisma, poprzez powotanie okreslenia zastosowanego
przez korespondenta lub na okreslenie dokumentu, ktorego nazwe mozna znalez¢
w niniejszym opracowaniu. Okreslenie to umieszczane jest przed zwrotem grzeczno-
Sciowym, bez podkreslenia ani poprzedzenia stowem Betreff.

IX Zwrot grzeczno$ciowy rozpoczynajacy list

W niemieckich pismach handlowych, zwracajac sie do konkretnej osoby uzywamy
ZWrotow:

Sehr geehrte Frau X,

Sehr geehrter Herr Y.
W zwrotach grzecznosciowych stosuje sie tytuty naukowe, np.:

Sehr geehrter Herr Dipl.-Ing. Schmidt.
W przypadku okdlnikow lub listdw kierowanych do firm oraz instytucji, nieadreso-
wanych do konkretnej osoby, stosuje sig forme Sehr geehrte Damen und Herren,
a takze Verehrte/Werte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Powszechnie uzywana do niedawna forma Sehr geehrte Herren, wystepuje jedynie
wowczas, gdy mamy pewnosc, iz piszemy do firmy, w ktorej zatrudnieni sg wytacznie
mezczyzni. Obecnie coraz czesciej stosuje sie zwrot Sehr geehrte Damen und Her-
ren. Po zwrocie grzeczno$ciowym wystepuje przecinek, po ktorym nastepuje zwrot
wprowadzajacy z matej litery (o ile nie jest to rzeczownik lub inne stowo, ktore, ze
wzgledu na niemieckie zasady pisowni powinno by¢ pisane z duzej litery).

X. Zasadnicza tre$¢ pisma

Zwrot wprowadzajacy
Pismo rozpoczyna sie zwrotem wprowadzajgcym, po kitorym nawigzuije sie do zasad-
niczej sprawy, np.:

Bezugnehmend auf Ihr Schreiben vom .... teilen wir Ihnen mit,

dass ... — W odpowiedzi na Wasze pismo z dnia ..., infor-
mujemy, ze ...
Besten Dank fiir Ihr Schreiben vom ... — Dzickujemy za Wasze

pismo z dnia ...
Beziiglich Ihrer Anfrage vom ... — Nawiazujac do Waszego zapyta-
nia z dnia ...

Gtowna tres¢ pisma

Gtowna tres¢ pisma pisana jest w ukfadzie blokowym, tzn. jest podzielona na akapity,
wyraznie oddzielone podwojnym odstepem.

www.WydawnictwoLingo.pl



Korespondencja handlowa przesytana pocztg zwyktq

Formuty zakonczenia pisma
Stosowane sg nastepujace formuty:
Ihrer Antwort sehen wir entgegen. — Oczekujemy odpowiedzi od
Panstwa.
Ihrer Antwort sehen wir mit Interesse entgegen. — 7. zainteresowa-
niem oczekujemy Panstwa odpowiedzi.
Wir wiirden uns freuen, in Kiirze eine Antwort von Ihnen zu
erhalten. — CieszylibySmy si¢ z otrzymania od Panstwa
szybkiej odpowiedzi.

XI Grzecznosciowy zwrot pozegnalny

Obecnie najczesciej stosuje sig zwroty: ,,Mit freundlichen GriiBen”, ,,Mit freundli-
chem GruB”, ,,Herzliche GriiBe” (tylko w korespondencji prywatnej) lub ,,Freun-
dliche GriiBe”, natomiast coraz rzadziej spotyka sie, niegdy$ powszechng, forme
,,Hochachtungsvoll*.

| XII Nazwa firmy

Nazwa firmy jest zawsze wydrukowana, nie stawia sig pieczatki.

X1l Podpis

Podpis powinien by¢ odreczny, ewentualnie w postaci faksymilii.

XIV Nazwisko osoby podpisujacej wraz z jej stanowiskiem

Nazwisko osoby podpisujacej pismo, a pod nim zajmowane w firmie stanowisko lub
dziat jaki reprezentuje, np.:

Piotr Chylewski

Verkaufsabteilung

Piotr Chylewski

Dziat Sprzedazy
W sytuaciji, kiedy pismo podpisywane jest za kogo$ innego, to osoba podpisujaca,
posiadajgca formalne petnomocnictwo stosuje przed podpisem skrot ppa. (per pro-
cura), a osoba podpisujaca bez takiego petnomocnictwa stosuje przed podpisem
skrot i.l. (in Vollmacht — w zastepstwie) lub i.A. (im Auftrag — w imieniu).

XV Dodatkowe informacje o zatacznikach

Jezeli pismo wysytane jest razem z zatgcznikami, zaznacza sie to, podobnie jak w jg-
zyku polskim, po lewej stronie, ponizej podpisow, stosujac stowo ,,Anlage” — Zatacz-

12
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nik, rzadko wystepuje forma ,,Beilage”, jednak najczesciej wystepujacq formg jest
»Anlagen” — Zataczniki. Mozna jedynie wymieni¢ nazwy zataczonych dokumentow,
pomijajac samo sfowo ,Zataczniki”, np.:

Anlagen

1) Rechnung

2) Abnahmepriifzeugnis

Zalaczniki:
1) Rachunek

2) Swiadectwo odbioru

Mozna réwniez zaznaczyc: Anlagen It. Text — Zataczniki wg tekstu.

XVI Informacja o przesytaniu kopii do wiadomosci

Jezeli kopia pisma wysytana jest do innej osoby lub instytucji, nawet wewnatrz danej
firmy, zaznacza sig to stowem: ,,Verteiler”, lub pomija si¢ to stowo, umieszczajac
jedynie dla kogo przeznaczone sg kopie, np.:

Verteiler:

Herrn Frgczak, Kooperations- und Organisationsabteilung

Frau Kowalska, Werbung und Marketing

Pan Fraczak, Dzial Wspotpracy i Organizacji

Pani Kowalska, Dzial Reklamy i Marketingu

1.1.2. Pismo w jezyku polskim

Pisma handlowe wysytane faksem lub pocztg zwykia, zazwyczaj sporzadzane s na
papierze firmowym, ktdrego elementy sg doktadnie okre$lone przez prawo polskie.
Zgodnie z przepisami, na papierze firmowym powinny znalez¢ sig ponizsze elementy,
ktorych rozmieszczenie jest dowolne:

= firma spotki;

= siedziba i adres spofki;

= 0znaczenie sadu rejonowego, w ktorym przechowywana jest dokumentacja spotki;
= numer, pod ktorym spatka jest wpisana do rejestru;

= numer identyfikacji podatkowej (NIP);

= wysokoSc¢ kapitatu zaktadowego w przypadku spotek akcyjnych i komandytowych,
wraz z informacja o tym, jaka jego czes$¢ zostata wptacona, natomiast w przypadku
spotek z 0.0. — wysokosc¢ kapitatu.

www.WydawnictwoLingo.pl
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Powyzsze dane nalezy uwzgledni¢ nie tylko w korespondencji w formie papierowej,
ale rowniez w pismach oraz zamoéwieniach handlowych rozsytanych w formie elek-
tronicznej. Powyzsze wymogi dotyczg nie tylko przedsigbiorstw majacych swoje sie-
dziby na terenie Polski, ale takze oddziatow spotek z 0.0. i spdtek akcyjnych majacych
siedzibe za granica.

Na papierze firmowym mozna rowniez umieSci¢ elementy nieobowiazkowe, np. nu-
mer konta bankowego.

I
I I
v \% VI VII
| VIII |
IX
X
XI
XII
XIII
XIV
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| Nagtéwek

Pisma handlowe wysytane sg zazwyczaj na papierze firmowym, na ktérym w na-
gtowku umieszcza sie przede wszystkim logo firmy i jej dane teleadresowe. Mozna
rowniez w tym miejscu umiesci¢ inne obowigzkowe elementy przewidziane przez
prawo polskie.

Il Miejsce na adnotacje o wplywie

Miejsce na umieszczenie daty wptywu oraz informaciji o przeznaczeniu do odpowied-
niego dziatu w przedsiebiorstwie.

Il Adres odhiorcy

Adres odbiorcy zapisany w identyczny sposob, jak na kopercie czyli: imig i nazwisko
osoby, dla ktorej dane pismo jest przeznaczone, nazwa firmy, jej adres (ulica, nr
domu, a pod spodem kod pocztowy i miejscowosc),

Pani

Magdalena Rylska

Dyrektor Dziatu Obstugi Klienta

MOBIX INTERNATIONAL

ul. Radosna 15/6

81-333 Gdynia

IV Data pisma korespondenta

Okreslenie majace na celu utatwienie adresatowi odszukania kopii jego pisma w jego
aktach. Obecnie jest to zazwyczaj okrelenie: ,Panstwa pismo z dnia ...”, ktdre za-
stepuje uzywane wczesniej ,Wasze pismo z dnia ...”.

V Znak pisma korespondenta

Oznaczenie pisma przez nadanie inicjatdw nazwy dziatu w firmie lub inicjatow prowa-
dzacego sprawe oraz kolejnego numeru pisma wychodzacego i roku, co ma na celu
utatwienie identyfikacji dziatu czy osoby prowadzacej dang sprawe.

VI Znak nadawcy pisma

Inicjaty nazwy dziatu lub 0séb prowadzacych sprawe, ewentualnie kolejny numer pi-
sma wychodzacego i roku, umieszczane w celu identyfikacji dziatu lub/i osoby pro-
wadzgcej dang sprawe.
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VI Data |

Data powinna by¢ zapisana cyframi arabskimi w nastepujacy sposob: rok-miesigc-
dzien lub dzien-miesigc-rok, a poszczegolne cztony powinny by¢ oddzielone od siebie
mysInikami lub kropkami. Date mozna takze zapisac stownie, np.

22 sierpnia 2012.

| VIl Sprawa |

Krotkie sformutowanie okreslajace sprawe, ktorej dotyczy dane pismo, zazwyczaj
umieszczane po wyrazie ,Dotyczy:” Sformufowanie to moze by¢ réwniez umieszcza-
ne bez tego stowa, ale podkreslone lub napisane wyttuszczonym drukiem. Dopusz-
czalne jest ominiecie tego elementu.

IX Zasadnicza tre$é pisma

Na poczatku zamieszcza sie formuty grzecznosciowe typu ,,Szanowna Pani”, ,,Sza-
nowny Panie”, ,Szanowni Panstwo”, czy ,,Szanowny Panie Prezesie” |ub ,,Sza-
nowny Panie Dyrektorze”.
Po zwrocie rozpoczynajacym list mozna nie stawia¢ zadnego znaku przestankowego
lub mozna postawi¢ przecinek. W pierwszym przypadku tekst rozpoczyna sig duzg
literg, natomiast gdy po zwrocie rozpoczynajgcym list stawia sie przecinek, tekst roz-
poczyna sie matg literg. Np.:

Szanowni Panstwo

Nawigzujac do Panstwa pisma z dnia ..., uprzejmie informujemy
lub

Szanowni Panstwo,

w nawigzaniu do Panstwa zapytania, informujemy, iz ...

Po tym zwrocie nastepuje zasadnicza tre$¢ pisma, ktora jest podzielona na akapity.
Uktad blokowy coraz czeSciej zastepuje uktad z wcieciem. Nalezy pamieta¢, aby nie
stosowac obu tych uktadow jednoczesnie, tzn. nowy akapit rozpoczyna¢ albo po
dodatkowym odstepie, albo po wcigciu.

X Formuty zakonczenia

Zwrot grzecznosciowy: ,,Z powazaniem” lub coraz rzadziej: ,,Z wyrazami szacunku”’,
»Zalaczam wyrazy szacunku” .
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XI Podpis
Podpis osoby, ktorej stanowisko, imig i nazwisko umieszczone jest ponizej lub wyste-
puje na imiennej pieczatce, umieszczonej na zakonczenie listu. Jezeli pismo podpisy-
wane jest za kogo$ innego, osoba podpisujaca, ktora posiada formalne petnomocnic-
two stosuje przed podpisem skrot,,z up.” lub ,,wz”.

W sytuaciji, kiedy pismo podpisywane jest przez dwie osoby z danej firmy, to podpis
0soby stojacej wyzej w hierarchii stuzbowej jest umieszczany po prawej stronie.

| XII Zataczniki |

Informacije o zatacznikach, np.:
Zalgczniki: 2

Zalaczniki:
1. Specyfikacja
2. Faktura VAT nr ....

XIll Informacja o przekazaniu kopii do wiadomosci

Po sformutowaniu: ,,00 wiadomosci:” lub ,,0trzymujg:”, podaje si¢ nazwisko 0so-
by, nazwe dziatu w tej samej firmie lub/i nazwe firmy, ktora otrzymuje kopie pisma.

| XIV Stopka |

W stopce mozna umiesci¢ czesS¢ elementow obowigzkowych pisma, ktore nie zmie-
Scity sie w nagtowku.

1.2. Koperta

Bez wzgledu na to, w jakim jezyku prowadzona jest korespondencja, adres na koper-
cie powinien byc¢ czytelny, dlatego najlepiej jest adresowac koperty wykorzystujac
edytory tekstow. Ukfad koperty w korespondenciji polskiej i niemieckiej jest identycz-
ny, a umieszczany na nich adres pozostaje w Scistym zwigzku z adresem odbiorcy
umieszczanym w tresci przesytanego pisma. Wymiary kopert w Europie sg znorma-
lizowane, co umozliwia umieszczanie w nich pism sporzadzanych na znormalizowa-
nych blankietach.
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Adres zwrotny

Adres odbiorcy

Adresowanie kopert w jezyku polskim:

1. W przypadku, gdy adresat jest osobg prywatna:
= imig i nazwisko
= ulica, numer domu i numer mieszkania
= kod pocztowy, miejscowos¢
2. W przypadku, gdy adresatem jest firma:
= nazwa firmy, poprzedzona nazwiskiem osoby, dla ktdrej przeznaczone jest
pismo oraz nazwa dziatu
= ulica, numer domu
= kod pocztowy, miejscowos¢
3. Informacje dodatkowe, np.: za pobraniem, druki, polecony, ekspres, priorytet,
lotniczy.

Adresowanie kopert w jezyku niemieckim:
1. W przypadku, gdy adresat jest osobg prywatna:
= imig i nazwisko wraz ze skrotem z.H. lub z.H.v.
= ulica, numer domu i numer mieszkania
= kod pocztowy, miejscowos¢
= kraj
2. W przypadku, gdy adresatem jest firma
= nazwa firmy, poprzedzona nazwiskiem osoby, dla ktdrej przeznaczone jest
pismo oraz nazwa dziatu
= ulica, numer domu
= kod pocztowy, miejscowos¢
= kraj
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Spis skrotow i napiséw stosowanych w przypadku

adresowania kopert w jezyku niemieckim

Anschrift — adres

Bitte nicht knicken — prosze nie zginac

CH = Schweiz — Szwajcaria

D = Deutschland — Niemcy

Drucksache — druki

Eilbrief — ekspres

Eilsendung — ekspres

Einschreibebrief — polecony

Express — ekspres

Falls verzogen, mit neuer Anschrift zuriick — W przypadku zmiany
adresu, zwrot do nadawcy z podaniem nowego adresu

Falls unzustellbar, bitte zuriick — W przypadku niemoznosci dorecze-
nia, prosz¢ odesta¢ do nadawcy

Luftpost — poczta lotnicza

Nachnahme - za zaliczeniem pocztowym

postlagernd — poste-restante

Postfach — skrytka pocztowa

Postschliefifach — skrytka pocztowa

Riickschein — potwierdzenie odbioru

Str. = Straffe — ulica

Wertsendung — przesytka wartoSciowa

Vorsicht — ostroznie

Wktadajac pismo w formacie A4 do tradycyjnej koperty tj. o wymiarach 114 mm x
162 mm, nalezy sktadaé je na cztery czgsci, najpierw pionowo, a nastepnie poziomo.
W przypadku kopert podtuznych, uwazanych za bardziej eleganckie, pismo powinno
by¢ zfozone poziomo na trzy czesci.
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