
B1.2 E-Mails und Briefe schreiben 

☐ Lerne Vokabular zu Post und Briefen
☐ Formuliere klare und professionelle Nachrichten für formelle und informelle Situationen  

der Absender der Ausdruck
der Empfänger die Absicht
der Betreff allgemein
die Einleitung andererseits
der Abschnitt außerdem
die Angabe leider
das Hilfsmittel Sehr geehrte(r)
die Auswahl Mit freundlichen Grüßen
auswählen Freundliche Grüße
zuordnen Viele Grüße
übertragen Vielen Dank im Voraus
ausstellen Ich warte auf Ihre Antwort

1. Grammatik: Unregelmäßige Verben im Konjunktiv: käme, ginge, nähme 
Unregelmäßige Formen im Konjunktiv II wie käme, ginge, nähme drücken
Distanz oder Höflichkeit aus.

1. Man nutzt oft den Präteritumstamm + Umlaut (kam -> käme).
2. Die Endungen werden mit -e, -est, -e, -en, -et, -en gebildet und an die unregelmäßige Verbform
des Konjunktiv 1. Person angehängt.

Verb
Konjunktiv
(ich)

Konjugation Beispiel im Schreiben

kommen käme
Ich käme, du kämest, er käme, wir kämen, ihr
kämet, sie kämen

Ich käme später darauf
zurück.

gehen ginge
Ich ginge, du gingest, sie ginge, wir gingen, ihr
ginget, sie gingen

Du gingest im Abschnitt
darauf ein.

nehmen nähme
Ich nähme, du nähmest, es nähme, wir nähmen,
ihr nähmet, sie nähmen

Sie nähmen Ihre Auswahl
an.

finden fände
Ich fände, du fändest, er fände, wir fänden, ihr
fändet, sie fänden

Wir fänden den Ausdruck
passend.

wissen wüsste
Ich wüsste, du wüsstest, sie wüsste, wir wüssten,
ihr wüsstet, sie wüssten

Ihr wüsstet gern mehr
dazu.
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1. Sehr geehrte Frau Schneider, ich _________________ gern nächste Woche in Ihr Büro, um die Angaben
zu klären.

a.   käme  b.   kämme  c.   kam  d.   kommen
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2. Könnten Sie mir bitte sagen, ob ich mit dem Hilfsmittel auch ohne Termin zu Ihnen
_________________?

a.   gehe  b.   ging  c.   ginge  d.   gehen würde

Wähle die grammatisch richtige Form im Konjunktiv II. 

1.  Ich kam später darauf zurück, wenn ich Zeit hätte.
 Ich komme später darauf zurück, wenn ich Zeit hätte.
 Ich käme später darauf zurück, wenn ich Zeit hätte.

2.  Könnten Sie mir sagen, ob Sie den Vertrag nehmen?
 Könnten Sie mir sagen, ob Sie den Vertrag nähmen?
 Könnten Sie mir sagen, ob Sie den Vertrag nähmen?

1. Ich käme später darauf zurück, wenn ich Zeit hätte. 2. Könnten Sie mir sagen, ob Sie den Vertrag nähmen?

Umschreiben Sie die Ausdrücke 

1. Ich komme am Montag zum Termin.
_______________________________________________

2. Gehst du kurz in das Büro und holst die Unterlagen?
_______________________________________________

Zwei | 2

https://app.colanguage.com/de/deutsch/lehrplan/b1/2


2.Übungen

1. Ordnen Sie jedes Wort seiner Definition zu. 

a. der Betreff 1. Kurze Zeile, die kurz sagt, worum es in der E‑ Mail geht.

b. Mit freundlichen
Grüßen

2. Teil eines Textes; in einem Abschnitt ginge es meist um ein Thema.

c. Leider 3. Formelle Grußformel am Ende; danach käme meist Ihr Name.

d. die Auswahl 4. Wort am Satzanfang, wenn man höflich etwas Negatives mitteilen muss.

e. der Abschnitt
5. Entscheidung zwischen mehreren Möglichkeiten; Sie nähmen die
passende Option.

a-1 b-3 c-4 d-5 e-2

2. Hinweis der Hausverwaltung: E-Mails an den Kundenservice (Audio in der App
verfügbar) 
Fülle die Lücken aus: Angabe, Ich warte auf Ihre Antwort, Abschnitte,
ausstellen, Betreff, Mit freundlichen Grüßen, Vielen Dank im Voraus,
Absender

Sehr geehrte Mieterinnen und Mieter,

bitte nutzen Sie für Anfragen an die Hausverwaltung ab sofort unser zentrales Postfach. Damit
wir Ihr Anliegen schnell zuordnen können, schreiben Sie im ______________________ immer Straße,
Hausnummer und ein kurzes Stichwort. Wichtig sind außerdem Ihre Kontaktdaten und eine kurze
______________________ , wann Sie erreichbar sind. Wenn Sie ein Dokument benötigen, zum Beispiel
eine Wohnungsgeberbestätigung, können wir es nach Prüfung ______________________ und Ihnen
als PDF senden. Für Kündigungen oder Widersprüche verwenden Sie bitte weiterhin den Briefweg
mit Unterschrift. Der ______________________ muss klar erkennbar sein; anonyme Nachrichten
können wir leider nicht bearbeiten.

Für unseren Kundenservice gilt: Antworten Sie möglichst in derselben E‑ Mail‑ Kette, damit der
Verlauf vollständig bleibt. Fügen Sie nur relevante Fotos oder Dateien bei und vermeiden Sie
lange ______________________ ohne klare Struktur. Bitte haben Sie Verständnis, dass die
Bearbeitungszeit je nach Anliegen variieren kann. ______________________ ist als Satz nicht nötig; wir
melden uns, sobald wir den Vorgang geprüft haben. ______________________ . ______________________
Ihre Hausverwaltung

1. Welche Angaben im Betreff helfen der Hausverwaltung, ein Anliegen schnell zuzuordnen?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Hören Sie sich das Audiofragment an und geben Sie an, ob die folgenden Aussagen wahr
oder falsch sind. 

Wahr Falsch

 

Die Nachricht ist an eine Person im Einkauf gerichtet und betrifft eine
Lieferung.

☐ ☐

Der Sprecher schickt keine Unterlagen mit, weil er alles direkt im Text erklärt. ☐ ☐
Der Kunde hat die Bestellung genauso gelassen wie zuerst, deshalb gibt es
keinen zusätzlichen Aufwand.

☐ ☐

Beispielantworten:
1. Welche Angaben fehlen genau? Dann formulieren wir einen klaren Betreff, damit der Empfänger sofort weiß, worum es
geht. 2. In der Einleitung solltest du kurz die Absicht nennen: Sie sollen eine korrigierte Rechnung neu ausstellen. 3. Gute
Formulierung. Als Hilfsmittel fügst du den ursprünglichen Auftrag als PDF bei und überträgst die Bestellnummer in die E‑
Mail. 4. Ja, das passt. „Viele Grüße“ wäre eher intern oder informell; an die Buchhaltung lieber „Mit freundlichen Grüßen.“

4. Rollenspiel: Vervollständige die Dialoge 

a. Rückfrage zur Rechnung per E‑ Mail 

Nora (Projektleitung): Tobias, ich muss dem Absender wegen der Rechnung schreiben – einige Angaben
stimmen nicht. 

Tobias (Kollege): 1._______________________________________________________________________________ 

Nora (Projektleitung): Im Abschnitt „Leistung“ steht nur „Beratung“, aber ohne Datum und ohne Anzahl
der Stunden. Außerdem fehlt unsere Bestellnummer auf der Rechnung. 

Tobias (Kollege): 2._______________________________________________________________________________ 

Nora (Projektleitung): Stimmt. Ich möchte die Positionen zuordnen können, aber nicht unhöflich klingen.
Ich schreibe: „Leider fehlen einige Angaben…“ 

Tobias (Kollege): 3._______________________________________________________________________________ 

Nora (Projektleitung): Am Schluss schreibe ich: „Vielen Dank im Voraus. Ich warte auf Ihre Antwort.“ und
dann „Mit freundlichen Grüßen“, oder? 

Tobias (Kollege): 4._______________________________________________________________________________ 
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5. E-Mail 

Sehr geehrte Frau Keller,

vielen Dank für Ihre Nachricht. Sie schreiben, dass Ihnen auf der März-Rechnung
zweimal der Kurs „Rückenfit“ berechnet wurde. Laut unserem System gab es am
04.03. eine Buchung und am 11.03. eine zweite Buchung über dieselbe
Mitgliedsnummer.

Könnten Sie uns bitte kurz die Angabe schicken, welche der beiden Buchungen
korrekt ist (Datum/Uhrzeit)? Wenn Sie möchten, stellen wir Ihnen die Rechnung
außerdem als Ausdruck (PDF) zur Verfügung.

Freundliche Grüße
Jana Vogt
Kundenservice FitWerk Berlin

 

Schreibe eine passende Antwort:  Vielen Dank für Ihre Rückmeldung. / Könnten Sie mir die Rechnung
bitte als PDF zusenden? / Ich nehme lieber die Buchung vom …, weil … 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Wichtige Verben 
auswählen

(auswählen)

Präsens

auswählen

(auswählen)

Konjunktiv II Präsens

ausstellen

(ausstellen)

Präsens

ausstellen

(ausstellen)

Konjunktiv II Präsens

ich wähle aus wählte aus stelle aus stellte aus

du wählst aus wähltest aus stellst aus stelltest aus

er/sie/es wählt aus wählte aus stellt aus stellte aus

wir wählen aus wählten aus stellen aus stellten aus

ihr wählt aus wähltet aus stellt aus stelltet aus

sie wählen aus wählten aus stellen aus stellten aus
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