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Kurzbeschreibung

E-Mail-Korrespondenz mit auslandischen Geschéftspartnern ist heute an der Tagesordnung. Lesen Sie hier,
wie man durch fehlerlose Mails auf Englisch einen perfekten Eindruck macht und was alles beachtet werden
muss. Alles komplett in englischer Sprache! Inhalte:Alle Bausteine einer E-Mail von der Anrede bis zur
Grul¥formelMuster-E-Mails und -sétze flr ale Anlasse von der Einladung bis zur BestellungMit Infos zu
internationaler Etikette und interkulturelle TippsAlle wichtigen Begriffe und Redewendungen Uber den
Autor und weitere Mitwirkende

Sander Schroeversist Speziaist im Bereich der internationalen Kommunikation. Er ist ein gefragter
Sprecher auf internationalen Konferenzen und Seminaren und hat bereits zahireiche Blicher auf dem Feld der
européi schen Kommunikation herausgegeben. Gegenwartig arbeitet er auch als Président des |ECIE-
Gremiums, dem Européischen Institut fur International e Unternehmenskommunikation (I'institut européen de
communication internationale d'entreprise) in Paris. Leseprobe. Abdruck erfolgt mit freundlicher
Genehmigung der Rechteinhaber. Alle Rechte vorbehalten.

Common Salutations and Openings

Salutations

Salutations or greetings can be formal or informal, depending on the situation or the relationship. And of
course e-mail doesn't always follow the rules of formal business correspondence.

First name or last name?

Do bear in mind however that many English-speaking people will be quicker on first-name terms, whereas
for German-speaking peopleit isless common to use one'sfirst name in an e-mail message. Therefore be
careful not to appear too distant in a culture which movesto first names easily because in addressing people
with amore formal address, you do. And this could indicate you don't consider being friendly to your
correspondent. Perhaps the reason lies in the fact that in the English language there is no difference between
Sie and Du, as they both are trandlated with you.

r help on this. Let'stalk next week and see how
things are going.
Best regards Sander

VOCABULARY:

modal auxiliaries: Modalverben

supplier: Lieferant

to quote: ein Angebot machen
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