
Sichtbarkeit durch
frisch formulierte E-Mails
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Andrea Kern



Warum braucht es 
frische Texte?
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Die Antwort gibt Ihnen das folgende Lied. 
Hören Sie gerne rein. 
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Nur noch 148
Mails checken



Ein frischer Text ist das beste 
Mittel gegen die E-Mail-Flut.
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«Bei Fragen stehen wir Ihnen 
gerne zur Verfügung.»
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«Bei Fragen stehen wir Ihnen 
gerne zur Verfügung.»
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Was wir 1000-fach gelesen 
haben, nehmen wir nicht 

mehr wahr. 
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Floskel

• Bei Fragen stehen wir Ihnen gerne 
zur Verfügung. 
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Floskel Alternativen

• Bei Fragen stehen wir Ihnen gerne 
zur Verfügung. 

• Ihre Fragen sind herzlich willkommen. 

• Haben Sie eine Frage zu (Thema)? 
Wir lesen oder hören gerne wieder 
von Ihnen. 
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Alternativen

• Ich freue mich auf unseren nächsten Kontakt 
und grüsse Sie freundlich. 

• Ich freue mich auf unser Wiedersehen am 
Bildschirm und grüsse dich herzlich. 
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Alternativen

• Ich freue mich auf unseren nächsten Kontakt 
und grüsse Sie freundlich. 

• Ich freue mich auf unser Wiedersehen am 
Bildschirm und grüsse dich herzlich. 

38 Gruss-
Beispiele

https://www.wortundstil.ch/files/dateien/pdf/bewerbung-presseartikel/Die%20perfekte%20Grussformel%20finden_Der%20HR-Profi_Newsletter_06_Juni%202022_Kern.pdf.pdf
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Floskel

• Wir freuen uns, Sie bald bei uns 
begrüssen zu dürfen. 
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Floskel Alternativen

• Wir freuen uns, Sie bald bei uns 
begrüssen zu dürfen. 

• Wie schön, dass Sie bald bei uns 
sind – herzlich willkommen!

• Es freut uns sehr, Sie bald 
kennenzulernen – bis übermorgen. 



Kommen Sie den Floskeln auf 
die Spur. Im Kahoot-Spiel. 
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Kartenset
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• 158 Textbausteine und 20 Schreibtipps

• Mit dem Code TEXTBOX10 
erhalten Sie 10 % Rabatt

• www.textbox.ch

http://www.textbox.ch/


Vertiefen?
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• ZfU-Tagesseminar «Moderne und 
professionelle Korrespondenz»

• Fachartikel «13 Textbausteine für 
pfiffige E-Mails»

https://www.zfu.ch/seminare/office-management-und-assistenz/event/26293-moderne-und-professionelle-korrespondenz/
https://www.wortundstil.ch/files/dateien/pdf/bewerbung-presseartikel/13%2520Textbausteine%2520f%C3%BCr%2520pfiffige%2520E-Mails_SeminarInside.pdf


Überlegen Sie sich gerne bei 
der nächsten E-Mail: 

Welche 08/15-Sätze lassen sich 
frischer formulieren?
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Werden Sie sichtbar



Danke schön 
fürs Mitmachen und Zuhören
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ZFU – ZENTRUM FÜR UNTERNEHMUNGSFÜHRUNG AG
Hermetschloostrasse 77
8048 Zürich

Tel. +41 44 722 85 85 / info@zfu.ch

Das vollständige Programm finden Sie auf 
www.zfu.ch/seminare/


