
Firma 
Egon Mustermann 
Schöne Straße 1 
70368 Stuttgart 
 
Hamburg, den xx.xx.xxxx 
 
ABC/ab 
 
Anfrage für ein Angebot 
 
Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
Ihrer Anzeige in der Zeitschrift «Büro & Co.» haben wir entnommen, dass Sie einer der führenden 
Büromöbelhersteller im deutschsprachigen Raum sind und dass Sie über ein breites Angebot an 
Raum sparenden und optisch ansprechenden Büromöbelvarianten verfügen. 
 
Da wir die Absicht haben, in Kürze unsere Büroräume mit einer Fläche von insgesamt 2000 m2 neu zu 
möblieren, bitten wir Sie um Zusendung Ihres ausführlichen illustrierten Katalogs sowie Ihrer aktuellen 
Preisliste und um Angabe Ihrer Liefer- und Zahlungsbedingungen. 
 
Wir möchten Sie bitten, uns die günstigsten Preise zu nennen, da es sich im Falle einer 
Auftragserteilung um einen Auftrag größeren Umfangs handelt. Sollten uns Ihre Bedingungen 
zusagen und die Qualität Ihrer Möbel unseren Erwartungen entsprechen, werden wir unseren Bedarf 
an Büromöbeln gerne auch in Zukunft bei Ihnen decken. Wir möchten Sie schon heute darauf 
hinweisen, dass unsere neue Filiale, die Anfang nächsten Jahres eröffnet wird, ebenfalls neu möbliert 
werden soll. 
 
Mit freundlichen Grüßen 
ABC GmbH 
i. A. 
Antofan Bauer 
MUSTERBRIEFE ZUM KOPIEREN 
Société d’ameublement 
Roche Dubois 
Place de la République 
67560 Strasbourg 
Bordeaux, le 1er/xx octobre xxxx 
 
jd/am 
 
Objet : Demande d’offre 
 
Messieurs, 
 
Votre annonce publicitaire dans la revue « Bureau et accessoires » selon laquelle vous seriez l’un des 
premiers fabricants de meubles de bureau de France et offriez le plus grand choix d’équipements de 
bureau fonctionnels et attrayants, a attiré notre attention. 
 
Comme nous envisageons de renouveler prochainement l’équipement de nos bureaux sur une 
surface de 2000 m², nous vous prions de nous faire parvenir votre catalogue illustré et détaillé ainsi 
qu’une liste de prix et vos conditions de livraison et de paiement. 
 
L’importance de la commande que nous avons à passer suppose que vos prix soient tout à fait 
intéressants. Si vos conditions et la qualité des meubles sont à notre convenance, c’est à vous que 
nous nous adresserons à l’avenir en cas de besoin. D’ores et déjà, nous vous signalons que notre 
nouvelle succursale qui ouvrira ses portes en début d’année prochaine devra également être 
complètement équipée. 
 
Nous vous prions d’agréer, Messieurs, nos salutations distinguées. 
Julie Doubier 


