Mahnungen sollten zwar verbindlich formuliert werden, aber nicht zu viel Druck aufbauen. Symbolbild: Shutterstock

Betriebswirtschaft Wenn Rechnungen offenbleiben, wird es heikel — vor allem sprachlich.
Denn Mahnungen sollen ans Ziel flihren, ohne die Kundenbeziehung zu belasten.

Floskelfreie Mahnungen

wirken besser

Text: Andrea Kern | Grafiken: Gebaudehiille Schweiz

In der Hektik des Baualltags zwischen
Baustellenabnahmen, Materialbestellun-
gen und Kundenberatungen kann eine
Rechnung schon einmal untergehen.
Doch wie reagiert man als Unternehmer
im Gebadudehillen-Bereich professionell
darauf? Gerade bei Mahnungen ist die
Wortwahl entscheidend: Es gilt, verbind-
lich zu bleiben, ohne unnétigen Druck
aufzubauen. Wer den richtigen Ton trifft,
erhoht die Chance auf einen raschen Zah-
lungseingang massiv.

Wertschatzung statt Drohgebarden

Eine stilvolle Mahnung verzichtet heute
konsequent auf veraltete Drohgebarden.
Ein klarer, aber stets freundlicher Ton si-
gnalisiert Professionalitat und Respekt
gegeniiber dem Kunden. Worter wie
«leider», «<missen» oder «gezwungen»
wirken oft unnétig dramatisch und sind

wenig kundenfreundlich. In der moder-
nen Korrespondenz wird stattdessen auf
Wertschatzung gesetzt.

Anstatt beispielsweise zu schreiben: «Lei-
der ist trotz mehrerer Mahnungen lhre
Zahlung noch immer nicht eingetrof-
fen», empfiehlt sich die sachliche Fest-
stellung: «Die Rechnung ist weiterhin
offen - bitte Uberweisen Sie den Betrag
bis spatestens zum genannten Datum.»
Auch die klassische Erwartungshaltung

LIEBER NICHT

Leider ist trotz mehrerer Mahnungen lhre Zahlung noch
immer nicht eingetroffen.

Wir erwarten Ihre Zahlung bis spatestens (Datum).

Wir weisen Sie darauf hin, dass wir bei Zahlungsverzug
Verzugszinsen berechnen missen.

Sollte der Betrag nicht innert 5 Tagen eintreffen, sehen

wir uns gezwungen, die Betreibung gegen Sie einzuleiten.

(«Wir erwarten Ihre Zahlung bis...») lasst
sich durch ein hofliches «Bitte beglei-
chen Sie die Rechnung bis zum (Datum).
Besten Dank» ersetzen.

Selbst der Hinweis auf rechtliche Konse-
quenzen muss nicht konfrontativ klin-
gen. Statt dem Kunden mitzuteilen, dass
man «gezwungen sei, die Betreibung
einzuleiten», wirkt die Formulierung:
«Mit einer Uberweisung bis zum (Datum)
vermeiden Sie rechtliche Schritte - vie-

BESSER

Die Rechnung ist weiterhin offen - bitte tiberweisen Sie
den Betrag bis spatestens (Datum).

Bitte begleichen Sie die Rechnung bis (Datum).
Besten Dank.

Bitte beachten Sie: Bei spater Zahlung kénnen zusétzliche
Kosten entstehen.

Mit einer Uberweisung bis zum (Datum) vermeiden Sie
rechtliche Schritte - vielen Dank.
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len Dank» deutlich souverdner. Man bie-
tet eine LOsung an, statt nur eine Dro-
hung auszusprechen.

Frische Formulierungen statt

starrer Floskeln

Neben dem Tonfall spielt die Aktuali-
tat der Sprache eine grosse Rolle. Wer
auf verstaubte Floskeln verzichtet, wirkt
nahbar und wird eher gehort. Der klassi-
sche Satz «Vielleicht ist es Ihrer Aufmerk-
samkeit entgangen...» wirkt oft beleh-
rend oder gar ironisch. Zeitgemasser ist
die direkte Information: «Die Zahlungs-
frist ist inzwischen verstrichen. Bitte be-
gleichen Sie die Rechnung bis (Datum).»
Sogar die Standard-Klausel fir den Fall,
dass sich Zahlung und Mahnung tber-
schnitten haben, lasst sich charmanter
I6sen. Statt der juristisch angehauchten
Floskel «...erachten Sie dieses Schreiben
als gegenstandslos», darf man heute
gerne menschlich reagieren: «Die Rech-
nung ist bereits beglichen? Dann sagen

LIEBER NICHT

Vielleicht ist es Ihrer Aufmerksamkeit entgangen,
dass die Rechnung noch offen ist.

Sollte sich lhre Zahlung mit diesem Schreiben gekreuzt
haben, so erachten Sie es als gegenstandslos.

Bei Fragen zur Rechnung stehen wir lhnen gerne zur
Verfugung.

wir Danke und freuen uns auf das wei-
tere Miteinander.» Auch das Angebot
fir Rickfragen muss nicht steif klingen.
Ein offenes «Haben Sie eine Frage zur
Rechnung? Melden Sie sich gerne bei
uns» baut Hirden ab und férdert den
Dialog.

Authentizitit: Den eigenen Stil finden
Am wichtigsten ist jedoch, dass der
Schreibstil zum jeweiligen Unternehmen
passt. Ein Traditionsbetrieb fiir Steilda-
cher wird anders kommunizieren als ein
junges Start-up im Bereich Photovoltaik.
Die Botschaft bleibt dieselbe, doch die
Verpackung variiert.

BESSER

Die Zahlungsfrist ist inzwischen verstrichen. Bitte
begleichen Sie die Rechnung bis (Datum) - vielen Dank.

Die Rechnung ist bereits beglichen? Dann sagen wir
«Danke» und freuen uns auf das weitere Miteinander.

Haben Sie eine Frage zur Rechnung? Melden Sie sich
gerne unter (Kontaktangaben).

Ein neutraler, sachlicher Stil eignet sich
flr die breite Masse. Hier wird Verstand-
nis flir den stressigen Alltag zwischen
Baustellen und Terminen gezeigt, be-
vor hoflich an den offenen Betrag fur
ein spezifisches Projekt - etwa die neue
Photovoltaikanlage - erinnert wird.
Wer es kreativer mag, schlagt die Briicke
zur handwerklichen Leistung. Hier darf
man den Kunden direkt an den Nutzen
erinnern: Die Module sind verlegt, die
Kabel gezogen, der Strom fliesst zuver-
lassig. In diesem Kontext wirkt die Erin-
nerung an die noch fehlende Zahlung
wie der logische letzte Schritt eines er-
folgreichen Projekts.
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In einem sehr engen Kundenverhaltnis
ist sogar ein lockerer Schreibstil denkbar.
Mit Formulierungen wie «Was noch fehlt?
Kein Bauteil, keine Leitung — nur ein Klick
auf <Zahlung ausldsen> » zeigt man Hu-
mor und Lockerheit, ohne die Verbind-
lichkeit zu verlieren. Ein Gruss wie «Son-
nige Grisse lber die Dacher» rundet das
Bild eines modernen Gebaudehillen-
Spezialisten ab.

Dieser Beitrag zeigt: Mahnungen
gehen auch anders. Wer verbindlich,
klar und floskelfrei schreibt,
erhalt mehr Aufmerksamkeit.
Denn gute Texte wirken - auch dann,
wenn es ums Geld geht.

PORTRAT
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Andrea Kern ist Expertin fiir Korrespon-
denz und Bewerbung sowie Buchautorin.
Mit ihrer Firma Wort & Stil bietet sie Fir-
menseminare und 6ffentliche Workshops
an und schreibt regelmassig fir renom-
mierte Magazine und Zeitschriften.
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Beispiele Zahlungserinnerung

Schreibstil an Unternehmen anpassen

Mitunter am wichtigsten ist es, dass der Schreibstil zum
Unternehmen passt. Dabei kann dieselbe Botschaft ganz
unterschiedlich formuliert werden. Dies verdeutlichen auch
die drei Mustertexte einer Zahlungserinnerung:

neutral
Guten Tag Frau (Name)

Zwischen Baustellen, Besprechungen und Terminen kann
eine Rechnung schon einmal in den Hintergrund riicken -
das ist verstandlich.

Umso mehr schatzen wir es, wenn Sie den offenen Betrag
flr das Projekt «Photovoltaik-Anlage an der Musterstrasse»
bis zum (Datum) begleichen - vielen Dank. Oder haben Sie
eine Frage zur Rechnung? Dann melden Sie sich gerne bei
Frau (Name).

Freundliche Grisse
(Signatur)

kreativ
Griezi Frau (Name)

Vor einigen Wochen wurden an der Musterstrasse Module
verlegt und Kabel gezogen - seither liefert die neue Photo-
voltaik-Anlage zuverldssig Strom.

Was hingegen fehlt: der Zahlungseingang zur dazugehoéri-
gen Rechnung. Bitte Uberweisen Sie den Betrag bis spates-
tens (Datum) — vielen Dank.

Oder ist das bereits erledigt? Dann sagen wir Danke und
freuen uns auf ein nachstes Projekt.

Freundlich grisst
(Signatur)

locker
Griiezi Frau (Name)

Die Sonne liefert, der Strom fliesst: Die Photovoltaik-Anlage
an der Musterstrasse ist erfolgreich in Betrieb.

Was noch fehlt? Kein Bauteil, keine Leitung — nur ein Klick
auf «Zahlung ausldésen».

Danke, dass Sie die Rechnung bis (Datum) begleichen. Da-
mit ist das Projekt auch buchhalterisch abgeschlossen.

Sonnige Grusse Uber die Dacher
(Signatur)
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