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KOMMAREGELN AUF EINEN BLICK

Aufzählung ohne "und"
Wir schreiben Ihnen die Grundgebühr, die Versandkosten und die erste Rate gut.

erklärende Nebensätze

Die Deutsche Telekom, einer der Marktführer, stellt neue Tarife vor.

nachgestellte Erläuterungen, die mit also, besonders, das
heißt, insbesondere, nämlich, und das, und zwar, vor
allem, zum Beispiel eingeleitet werden. Geht der Satz nach
der Erläuterung weiter, wird diese durch 2 Kommas
eingeschlossen.

Sie erreichen uns morgen, also am Mittwoch. / Sie erreichen uns morgen, also
am Mittwoch, in unseren Büroräumen. Der gute Service, besonders
(insbesondere) die langen Öffnungszeiten, ist sehr kundenorientiert. Wir konnten
Sie nicht erreichen, und das eine Woche lang. Wir melden uns bei Ihnen, und
zwar per E-Mail. Sie können sich auf uns verlassen, vor allem nach Ihren vielen
Bemühungen.

mehrteilige Datums- und Zeitangaben, mehrteilige
Wohnungsangaben

Wir bestätigen Ihre Kündigung zum Samstag, dem 12. September 2020.
Die Kundin wohnt in München, Rubensstraße 13.

zwischen Satzteilen, die durch Bindewörter
(Konjunktionen) miteinander verbunden sind. Sie werden
durch die Wörter aber, doch, jedoch, sondern, einerseits -
andererseits, nicht nur - sondern auch, teils - teils
eingeleitet.

Unsere Recherche war aufwendig, aber erfolgreich. Wir haben Ihr Anliegen
geprüft, doch leider noch nicht abschließend. Wir können Ihre Sichtweise
verstehen, jedoch sollten Sie auch unser Verhalten akzeptieren. Ihr Vertrag
endet nicht im August, sondern im September. Einerseits können wir Ihre
Haltung verstehen, andererseits ist das Recht auf unserer Seite. Sie können
nicht nur sparen, sondern genießen auch einen erstklassigen Service. Sie
nutzen unseren Service teils tagsüber, teils aber auch in den Nachtstunden.

Nebensätze, die durch als oder wie eingeleitet werden

Sie erhalten eine höhere Gutschrift, als ursprünglich angegeben. Wie gesagt,
unser Angebot gilt nach wie vor.

zwischen 2 Hauptsätzen oder zwischen Haupt- und
Nebensatz

Wir melden uns bei Ihnen, das ist sicher. Der Vertrag, den Sie mit uns
geschlossen haben, ist zum 31.12.2020 kündbar.

Gliedsätze mit einem Verb mit zu. Solche Teilsätze werden
oft mit diesen Wörtern eingeleitet: als, anstatt, außer,
ohne, um.

Wir können Ihnen nichts anders anbieten, als einen monatlichen Rabatt von 10%
zu gewähren. Bitte rufen Sie uns an, anstatt einen E-Mail zu schreiben.
Wir können im Moment nichts tun, außer auf die Freigabe zu warten.
Wir können Ihnen den Betrag nicht gutschreiben, ohne die Zahlungseingänge zu
prüfen. Bitte überdenken Sie Ihre Entscheidung, den Vertrag zu kündigen. Ihnen
hierbei zu helfen, das ist uns ein großes Anliegen
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KOMMAREGELN AUF EINEN BLICK

Aufzählung mit "und"

Wir schreiben Ihnen die Grundgebühr und die Versandkosten gut.

Aufzählungen, die durch folgende Wörter verbunden sind:
und, oder, sowie, entweder - oder, sowohl -  als auch,
weder - noch

Bei mehrteiligen Adressangaben ist die Kommasetzung
bei Weiterführung des Satzes freigestellt.

Die Zahlungsmodalitäten betreffend möchten wir Ihnen einen Vorschlag machen. 
Oder
Die Zahlungsmodalitäten betreffend, möchten wir Ihnen einen Vorschlag
machen.

Herr Huber aus Bonn, Königsstraße 10 ist der glückliche Gewinner. 
Oder
Herr Huber aus Bonn, Königsstraße 10, ist der glückliche Gewinner.

Steht die Infinitivgruppe ohne eine gesonderte
Ankündigung allein, so kann ein Komma gesetzt werden.

Wir melden uns bei Ihnen telefonisch oder Sie erhalten ein Fax von uns. 
Oder
Wir melden uns bei Ihnen telefonisch, oder Sie erhalten ein Fax von uns.

Wir schalten entweder am 1. oder am 15. des Monats frei. Sie erhalten sowohl
eine Online-Rechnung als auch eine Bestätigung in Papierform. Wir können
weder einen Zahlungseingang noch eine Fehlbuchung feststellen.

Steht nach als oder wie kein Nebensatz, wird auch kein
Komma gesetzt

Die Gutschrift ist höher als bisher. Wir machen es wie bisher.

Die Entscheidung zu kündigen sollten Sie noch einmal überdenken. 
Oder
Die Entscheidung zu kündigen, sollten Sie noch einmal überdenken.
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Bei Partizipgruppen kann ein Komma stehen, um die
Gliederung des Satzes zu verdeutlichen oder um
Missverständnisse auszuschließen.

Zwischen zwei Hauptsätzen, die mit und bzw. oder
verbunden sind, kann ein Komma stehen, um die
Gliederung des Satzes zu verdeutlichen.
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