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Lernziele 

■ Kann ein Problem in Form 
eines formalen Briefes 
wiedergeben.  

 

■ Kann hilfreiche Phrasen für 
das Schreiben eines 
Beschwerdebriefes korrekt 
verwenden. 

http://www.lingoda.com/
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Mit freundlichen Grüßen und in der 
Hoffnung auf eine schnelle Klärung 

des Problems.  

 

Max Mustermann 

http://www.lingoda.com/
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Vorschau und Aufwärmen 

Einen Beschwerdebrief zu schreiben, ist ganz sicher keine leichte Aufgabe. Er sollte 
stets höflich, aber auch wirkungsvoll formuliert sein.  

Eine wichtige Regel ist: Je aggressiver der Inhalt, umso höflicher die 
Form! 

http://www.lingoda.com/


5 www.lingoda.com 5 

Struktur eines Beschwerdebriefes 

■ In den Briefkopf kommen die Adressaten. 

■ Die Betreffzeile ist sozusagen der Titel des Briefes. 

■ Die Anrede sollte auf jeden Fall formell sein. 

■ Die Einleitung fasst in 1-2 Sätzen zusammen, worum 
es in dem Brief gehen wird.  

■ Der Hauptteil sollte höflich, aber bestimmt das 
Problem auf den Punkt bringen. 

■ Der Schlusssatz und die Verabschiedung dürfen auf 
keinen Fall beleidigend oder unhöflich sein.  

■ Briefkopf 

■ Betreffzeile 

■ Anrede 

■ Einleitung 

■ Hauptteil  

■ Schlusssatz  

■ Verabschiedung 

Wie alle Texte und Briefe, hat auch der Beschwerdebrief eine Struktur. Sie besteht 
aus folgenden Teilen: 

http://www.lingoda.com/


6 www.lingoda.com 

die Beschwerde 

höflich, aber 
bestimmt 

auf den Punkt 
bringen 

die Floskel die Beleidigung 

der 
Lösungsvorschlag 

der Sarkasmus 

die 
Reklamation 

Vokabeln rund um den Beschwerdebrief 

http://www.lingoda.com/
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Was muss man bei einem Beschwerdebrief beachten? 

■ Der Beschwerdebrief sollte stets sachlich und nüchtern geschrieben sein und die Dinge 
auf den Punkt bringen.  

■ Die Sätze sollten knapp formuliert sein und keine unnötigen Floskeln enthalten. Die 
Situation aber trotzdem genau beschreiben. 

■ Beleidigungen und Sarkasmus sind in einem Beschwerdebrief nicht angebracht.  

■ Man sollte in der Einleitung, wenn möglich, auch etwas Positives einbauen.  

■ Es ist besser, zu bitten beziehungsweise zu ersuchen, anstatt zu befehlen. 

■ Wenn möglich, biete Lösungsvorschläge an.  

■ Man sollte stets erst überlegen und dann schreiben und den Brief vor dem Abschicken 
einen Tag liegen lassen und danach noch einmal durchlesen. Dadurch vermeidet man, zu 
verärgert zu schreiben.  

Auch bei einem Beschwerdebrief gibt es ein paar Punkte, die man unbedingt 
beachten sollte:  

http://www.lingoda.com/
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Begrüßungen und Einleitungssätze 

Sehr geehrte Frau, Sehr geehrter Herr … 

Sehr geehrte Damen und Herren, … 

es ist mir ein Anliegen, Ihnen mitzuteilen, 
dass ich die Organisation Ihres Kongresses 
am … als nicht ausreichend 
zufriedenstellend empfand.  

ich schreibe Ihnen bezüglich meines 
kürzlich bei Ihnen erworbenen … 

ihre Serviceleistung im Zuge des/der … 
war leider nur unzureichend 

zufriedenstellend.  

http://www.lingoda.com/
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Verabschiedungen 

Mit freundlichen Grüßen und in der 
Hoffnung auf eine schnelle Klärung des 
Problems, … 

In Erwartung einer umgehenden 
Aufklärung, … 

Mit freundlichen Grüßen und auf eine 
rasche Klärung des Vorfalls hoffend, …  

Mit freundlichen Grüßen und in der 
Hoffnung auf eine baldige 

Rückmeldung, …. 

http://www.lingoda.com/
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Stelle dir vor, jemand schreibt 
einen Beschwerdebrief an dich. 

Wenn dir jemand von einem 
Problem berichtet 

beziehungsweise sich bei dir über 
etwas beschwert, was wäre für dich 

wichtig zu wissen? Wie sollte der 
Brief gestaltet sein?  

Notiere dir Stichpunkte. 

Was ist wichtig in einem Beschwerdebrief? 

http://www.lingoda.com/
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Schreibe eine Einleitung 

Überlege dir 3-5 Themen beziehungsweise Situationen, zu denen man 
einen Beschwerdebrief schreiben kann. Sachmangel, 

nichtzufriedenstellende Dienstleistung, schlechte Organisation eines 
Kurses oder eines Events etc. Danach überlege und schreibe zu allen 

Themen 1-2 Einleitungssätze.  

Sehr geehrte Frau …,  

ich schreibe Ihnen bezüglich des …, den ich bei Ihnen letzte Woche gekauft 
habe.  

… 

http://www.lingoda.com/
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Und nun noch ein paar Schlusssätze 

Du hast bereits einige Verabschiedungen kennengelernt. Diese können 
jedoch nicht allein, anschließend an den Hauptteil geschrieben werden. 
Vorher sollten noch 1-2 Schlusssätze den Haupttext abrunden. Überlege 
dir nun je 1-2 Schlusssätze zu den Einleitungssätzen aus der vorherigen 

Folie.  

Wie bereits erwähnt, möchte ich das beschädigte Produkt unter keinen 
Umständen behalten. Ich würde Sie deswegen nach der Rücksendung um 
eine Rückerstattung meines Geldes beziehungsweise um einen Gutschein im 
Wert des Produktes bitten.  

 

 

http://www.lingoda.com/
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Schlusssätze 

Ich wäre Ihnen sehr dankbar, wenn Sie mein 
Anliegen schnellstmöglich bearbeiten und mir 
eine Rückmeldung bezüglich der Lösung des 
Problems zukommen lassen könnten.  

Es wäre schön, wenn Sie sich sobald wie 
möglich bezüglich meines Anliegens melden.  

Ich glaube, es sollte kein Problem sein, die 
beschädigten Teile zu ersetzen. Ich bitte Sie um 

umgehende Rückmeldung.  

Da die Fertigstellung des … bis zum … für 
unsere Firma äußerst wichtig ist, hoffe ich von 

Ihnen schnellstmöglich Lösungsvorschläge zu 
bekommen.  

http://www.lingoda.com/
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die 
Rückerstattung 

der Sachmangel  

unzufrieden 

reklamieren 
die 

Dienstleistung 

ersetzen 

Und noch mehr Vokabeln rund um den Beschwerdebrief 

zurücknehme
n 

zurückgeben 

der Sachverhalt 

der, die, das 
Ersatz-… 

http://www.lingoda.com/
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Phrase 1 Leider erfüllte das Produkt nicht Ihre Versprechungen.  

Phrase 2 
Da die Serviceleistung Ihrer Firma leider nur unzureichend erbracht wurde, 

ist der Vertrag meiner Ansicht nach ungültig.  

Phrase 3 
Zuerst möchte ich Ihnen mitteilen, dass wir mit Ihrer bisher geleisteten 

Arbeit sehr zufrieden sind. Leider mussten wir jedoch feststellen, dass … 

Phrase 4 
Danke für die rasche Bearbeitung unseres Problems bezüglich der … in der  
…-abteilung. Leider haben wir nun in der …-abteilung, das gleiche Problem 

feststellen müssen.  

Hilfreiche Sätze und Phrasen für den Hauptteil 

http://www.lingoda.com/
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Überlege dir nun eine konkrete 
Situation, in der du einen 

Beschwerdebrief schreiben 
möchtest. Beschreibe in 

Stichworten das Problem und ein 
bis zwei Lösungsvorschläge.  

Worüber beschwerst du dich?  

http://www.lingoda.com/
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Nun mache aus deinen 
Stichwörtern vollständige Sätze. 
Beschreibe das Problem genau 

und formuliere auch Sätze für die 
Lösungsvorschläge.  

Beschreibe das Problem 

http://www.lingoda.com/
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Schreibe zu deinen formulierten 
Sätzen nun noch eine passende 

Einleitung und einen Schluss.  

Einleitung und Schluss 

http://www.lingoda.com/
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Beispiel für einen Beschwerdebrief 

zuerst möchte ich Ihnen mitteilen, dass die Vorträge und Workshops, die 
auf dem diesjährigen Kongress der Preisgekrönten Königspudel Besitzer 
angeboten wurden, höchst interessant und ein großer Erfolg waren.  
 
Leider muss ich Ihnen jedoch mitteilen, dass wir zahlreiche Beschwerden 
unserer Vereinsmitglieder bezüglich der Organisation Ihres Kongresses 
bekamen. Viele berichteten, dass die Workshops und Vorträge nicht zu 
der auf dem Programm angegebenen Zeit begannen: einige zu früh und 
andere zu spät. Dadurch hatten die Teilnehmer Schwierigkeiten, sich ihre 
Zeit einzuteilen und rechtzeitig zu den gewünschten Workshops zu 
gelangen.  
 
Des Weiteren wurde uns von mehreren Personen mitgeteilt, dass sie zu 
ein paar Workshops nicht mehr zugelassen wurden, da sie angeblich 
schon voll waren.  

Sehr geehrter Herr Mustermann,  

http://www.lingoda.com/
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Beispiel für einen Beschwerdebrief 

Alle Teilnehmer unseres Vereins hatten sich jedoch im Voraus ausgesucht, 
welche Workshops sie besuchen möchten und sich auch, wie in der 
Anmeldung verlangt, zu ihnen angemeldet. 
 
Die Preise Ihres Kongresses sind, wenn auch angemessen, nicht gerade 
die günstigsten. Ich glaube, Sie werden mir zustimmen, dass man als 
zahlender Teilnehmer das Recht hat, die Workshops zu besuchen, zu 
denen man sich im Voraus angemeldet hat.  
 
Ich würde Sie bitten, eine kleine Entschädigung für die Teilnehmer 
unseres Vereins in Erwägung zu ziehen, damit sie auch nächstes Jahr so 
zahlreich Ihren Kongress besuchen werden.  
 
Vielen Dank im Voraus und in der Hoffnung auf eine baldige Antwort.  
 
Anna Maier, Bsc.  

http://www.lingoda.com/
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Fülle die Lücken nun mit eigenen Worten 

zuerst möchte ich Ihnen mitteilen, dass ______________________ 
_________________________________________________________________ 
höchst interessant und ein großer Erfolg waren.  
 
Leider muss ich Ihnen jedoch mitteilen, dass wir zahlreiche 
Beschwerden ______________________________________________________ 
_____________________________________________________________________ 
bekamen. Viele berichteten, dass _______________________ 
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
_________________________________________________. 
Weiters wurde uns von mehreren Personen mitgeteilt, dass 
_______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
________________________________________________________________. 

Sehr geehrter Herr Mustermann,  

http://www.lingoda.com/
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Fülle die Lücken nun mit eigenen Worten 

Alle Teilnehmer _____________ hatten sich jedoch im Vorhinein 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
 
Die Preise _________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________ 
 
Ich würde Sie bitten, eine kleine Entschädigung für ______________ 
__________________________ in Erwägung zu ziehen, damit sie auch nächstes 
Jahr ______________________________________________________ 
____________________________________________________________________. 
 
Vielen Dank im Voraus und in der Hoffnung auf eine baldige Antwort.  
 
Anna Maier, Bsc.  

http://www.lingoda.com/
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–         □         × 

Schreibe eine Beschwerde-E-Mail 

top-haushaltsgeraete@teleshopping.com 

Haushaltsroboter ST400 

Du hast über ein Teleshopping einen Roboter bestellt, der angeblich sämtliche 
Aufgaben des Haushalts alleine machen kann. Was jedoch mit keinem Wort in der 

Werbung erwähnt wurde: Der Roboter ist Teil eines Haushalt-Sets für Star-Trek-
Fans und in Wirklichkeit nur Dekoration. Bis auf ein bisschen durch die Gegend 
fahren und Staubsaugen kann er eigentlich nichts. Du bist ziemlich wütend, der 
Roboter war sehr teuer, deshalb willst du ihn zurückschicken. Schreibe eine E-

Mail an die Teleshopping-Firma und schildere dein Problem. Die Nachricht sollte 
ca. 200 Wörter lang sein. 

http://www.lingoda.com/
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Vergleiche deinen Text nun mit dem Beispieltext 

vergangene Woche kaufte ich bei Ihnen via Teleshopping 
den Haushaltsroboter ST 400.  

 

Leider muss ich Ihnen mitteilen, dass das Gerät meine 
Erwartungen nicht erfüllt. Nach Erhalt des Roboters habe 
ich mir noch mehrmals Ihre Werbung auf Teleshopping 
angesehen. Es wird in dieser mit keinem Wort erwähnt, 
dass der Roboter, abgesehen von seiner 
Staubsaugerfunktion, nur eine Dekoration für Personen 
ist, die ihr Haus im Star-Trek-Stil gestalten möchten.  

 

Ich bin zwar ein großer Star-Trek-Fan, aber nicht groß 
genug um mein Haus im Star-Trek-Stil zu dekorieren.  

Sehr geehrte Damen und Herren,  

http://www.lingoda.com/
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Vergleiche deinen Text nun mit dem Beispieltext 

Des Weiteren bin ich bereits im Besitz eines 
Staubsaugerroboters, der nach wie vor einwandfrei 
funktioniert.  

 

Es ist mir bewusst, dass Sie in der Werbung ausdrücklich 
erwähnen, dass der Haushaltsroboter nicht zurückgesendet 
werden kann. Ich finde jedoch, dass Sie in diesem Fall auch 
deutlich ersichtlich in Ihrer Werbung erwähnen sollten, dass 
dieser größtenteils Dekoration ist.  

 

Ich hoffe, dass Sie unter den gegebenen Umständen eine 
Ausnahme machen und den von mir gekauften 
Haushaltsroboter ST 400 zurücknehmen.  

 

Mit freundlichen Grüßen und in der Hoffnung auf eine 
baldige positive Antwort. 

 

Maria Müller 

http://www.lingoda.com/
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Gehe zur zweiten Seite dieser Lektion zurück und prüfe, 
ob du die Lernziele erreicht hast. 

ja nein 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

Über die Lernziele nachdenken 

http://www.lingoda.com/
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Denke bitte an all das, was du in dieser Lektion gelernt hast. 
Was war am schwierigsten (Übungen, Wortschatz…)? Und am einfachsten? 

+ 

+ 

– 

– Wenn du Zeit hast, gehe noch einmal zurück 
zu den schwierigsten Seiten. 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

_______________________________ 

Über diese Lektion nachdenken 

http://www.lingoda.com/
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Hausaufgaben 

http://www.lingoda.com/
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Du hattest einen Autounfall mit einem Totalschaden. Auch wenn du inzwischen 
das Geld von der Versicherung schon bekommen hast, war der Prozess bis es 
endlich so weit war ein sehr langer. Ständig passierten den Mitarbeitern der 
Versicherung irgendwelche Fehler, nie war irgendwer erreichbar und E-Mails 

wurden immer nur mit mindestens einer Woche Verspätung beantwortet. Du bist 
verärgert und möchtest, dass die Versicherung weiß, dass du mit ihrer 

Dienstleistung nicht zufrieden warst. Schreibe einen Beschwerdebrief mit einer 
Länge von ca. 200 Wörtern. 

Schreibe einen Beschwerdebrief 

... 

http://www.lingoda.com/
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Denke nach, wann hast du dich schon mal beschwert und 
warum? Wie ist die ganze Situation ausgegangen?  

Schreibe einen kurzen Text. 

Worüber hast du dich schon mal beschwert? 

... 

http://www.lingoda.com/
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                Wer sind wir? 
 
Warum Deutsch online lernen? 

Was für Deutschkurse bieten wir an? 

Wer sind unsere Deutschlehrer? 

Wie kann man ein Deutsch-Zertifikat erhalten? 

Wir haben auch ein Sprachen-Blog! 

Dieses Lehrmaterial wurde von 
 
 

erstellt. 
 

Über dieses Material 
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