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IHEPE/IMOBA
Kypc «Ilpaktuka mnepeknagy 3 Apyroi 1HO3€MHOI MOBU» € HEOOX1JIHOIO

CKJIaJIOBOIO YACTUHOK OBOJIOAIHHSA CTyJA€HTaMU TMpodeciitHUMU TPaAKTUYHUMHU
IHIIOMOBHMMHM HaBUYKaMHM B Tajly3l 1HO3eMHOiI (UIOJOri Ta Ja€ MOXKIIUBICTh
3mo0yBayaM OTpUMATH MOBHY, MOBJICHHEBY, COI[IOKYJIbTYpHY Ta KOMYHIKaTHBHY
KOMIIETEHIIIIO JIs 37{IHCHEHHSI MepeKIIaaalbKoi JisSIbHOCTI. .

3TriJIHO 3 BUMOTaMH OCBITHRO-TIPOGECIHHOT TPOTPpaMH CTYACHTH OBUHHI1
3HATHU:

— cnernudiky HIMEIbKOT MOBU PI3HUX (PYHKITIOHAIBHUX CTUIIIB;

— cnernudiky oQpimiifHO-A17I0BOTO CTUIIO0 HIMEIBKOI MOBH;

— OCHOBHI KOMEpIiifHI Ta (piHAHCOB1 MOHSTTS Ta TEPMIHOJIOTIIO;

— MDKHApOJHI CTaHAAPTH YKJIaJaHHsS Ta 0(pOpMIIEHHS A1JIOBOTO JIUCTA;

BMITH:
- JaTU BUYEpHHY 1H(OpMAIlI0 13 3MICTy TEKCTIB NParMaTuyHOTO XapakTepy
(O13HEC-peKIaMa, OroJIoIIEHHS, 3apOIIeHHs Ha poOOTY 1 1HIIIE) Ta TEKCTIB 3a (haxom;
- BUCIIOBJIIOBATUCH Yy (OpPMI MOHOJOTIYHOrO W AIJIOTIYHOTO MOBJIEHHS
(MATOTOBJIGHOTO 1 CHUTYaTMBHOIO) Ha OCHOBI 3MICTY TEKCTIB MparMaTUYHOTO
XapakTepy;
- po30upaTuch B KOMEPIIIHHIN Ta (hIHAHCOBIM JOKyMEHTAIlli, MepeKiaaaTu ii 3
HIMEIIbKOT MOBH Ha YKPAiHCHKY 1 3 YKpaiHChKO1 Ha HIMEIBKY;
- NepeKIaaT Ha IHO3eMHY MOBY JIIOBI MaIepu;
- IMHMCATHU IIOB1 JIMCTH.

MeTo10 1aHOTO BUIAHHS €:
— O03HAMOMJICHHS CTYJICHTIB 3 PI3HUMH BUJAMU O(DIIIHHO-A1JIOBUX IOKYMEHTIB;
— (¢opMyBaHHS 3HaHb, YMiIHb Ta HABMYOK IIOJO0 SIK BJIACHO MEpPEKIalalbKoi
JUSJIBHOCTI, TaK 1 aCHEKTIB MPodeciiHOi AIsITBHOCTI, IO 11 CYNPOBOIKYIOTH (poOoTa
31 CJIOBHMKAaMH 1 JIOBIJHUKAaMH, MPUHLUUNKA O(OPMIICHHS J1JI0BOI (IEepeKIaaalbKoi)
JOKYMEHTAIli1, BEICHHS KOPECTIOHCHIII1, ONTHMI3allisi CaMOCTIHHOT poOOTH TOIIIO).
— (¢opMyBaHHS 3HaHb, yMiHb Ta HaBUYOK, SKi O JTO3BOJMUJIM BECTH AIJIOBY Oecimy,
JUCTYBaHHS, PO30UpATHUCS B KOMEPIIIHHIN Ta (1HAHCOBIN JOKYMEHTAIIIl;

[TociOHMK CKIamaeThCs 3 ABOX PO3AUIB: «AHAI3 TEKCTIB NMParMaTuyHOro
xapaktepy» Ta «JlutoBe aucTyBaHH». PO3BUTOK yCHOTO 1 MMCHMOBOTO MOBJICHHS Ha
0a3i TeKCTIB MPAarMaTUYHOrO XapakTepy (MEepIInil Po3ii) 3AIHCHIOETHCS 32 TICBHOO
CXEMOIO: YMTaHHS TEKCTY, MepeKyaj, aHaji3 3MICTy TEKCTy, aHali3 IrpaMaTHUYHUX
SIBUILI, JIEKCUKO-CEMAaHTHUYHUIN aHalll3 TEKCTY, OOTOBOPEHHS MPoOJieM 3a JOMOMOIOI0
BI/IMOBIIHAX JIEKCHYHUX OJUHUIG. Jlpyruii po3ail TOpormoHye KOPHCTYBaueBi
BIJINOBIl HA MUTAHHS: K aapecyBaTH, MIANUCATH, JAaTyBaTH, MOTOJUTH JTOKYMEHT,
PO3KpUBAIOTHCA OCOOJMBOCTI €THUKETY JII0OBOrO JIMCTYBAaHHS, MICTATHCA 3pa3Ku
1 BUMOTH 10 0()OPMIICHHSI JINCTA, A TAKOX MPEACTABICHO 3pa3Ku TIOKYMEHTIB, MOBHI
3BOPOTH, KJIiiIe, (hpa3eoioriyHi crojiydeHHs (YKPaiHChKOIO Ta HIMEI[bKOIO MOBaMH),
Haly>KMBaHIII y IMX TUIMAX JIJIOBHUX MarnepiB. 3apornoHOBaHl JEKCUKO-TpaMaTH4HI
BIIPABHU CIIPSIMOBAaHI Ha PO3BUTOK yMIHb Ta HABUYOK CKJIAJaHHS J1JIOBUX JIMCTIB.
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®opmyBaHHA KOMYHIKATUBHOI KOMIIETEHII1 31MCHIOEThCS Ha 0a3l BIpaB
PENpOAYKTUBHOTO (HANMCaHHs JIUCcTa, 6iorpadii TOIo 3a 3pa3koM), penpoayKTHBHO-
IPOJYKTUBHOIO (3 BUKOPUCTAHHSM PI3HOTO BUAY OINOP) 1 MPOAYKTUBHOIO XapaKkTepy
(HamMcaHHS pPe3roMe TOIIIO).

[TociOHMK MICTUTh TECTH, METOIO SIKUX € CaMOKOHTPOJIb Ta KOHTPOJIb 3HaHb
CTYJICHTIB 3 OIpPAlbOBAHOTO TEOPETUYHOI'O Ta MPAKTUYHOTO Marepiaiay, a TaKoX
CTUCJIMM TIyMaYHHUM Ta HIMEIbKO-YKPATHCHKUN CTOBHUK.

[Ipu poGoTi Ham mociOHMKOM OyJ0 BUKOPHUCTAHO MaTepiaau MiApy4YHUKA
Hering A. Geschaftskommunakation. Schreiben und Telefonieren ta enexrponHi
iH(opMaIiitHi pecypcu.



1. ALLGEMEINE CHARAKTERISTIK VON SACHTEXTEN
AMTSDEUTSCH.

Mit dem Begriff Sachtext (auch Gebrauchstext, pragmatischer, logischer,
expositorischer oder funktionaler Text genannt) wird jeder Text bezeichnet, dessen
Intention (Absicht) es in der Regel ist, Fakten zu liefern und (z. B. in der Zeitung
oder anderen Medien) (iber Dinge zu informieren.

Intentionen fur Sachtexte sind:

informativ/informierend/darstellend: Ein Sachverhalt wird beschrieben, der
Leser wird Uber einen Sachverhalt/lber Tatsachen informiert (Beispiel: Bericht
wissenschaftliche Publikation);

expressiv: Der Leser wird Uber die eigene Situation des Autors informiert
(Beispiel: Selbstmitteilung);

kommentierend: Dem Leser wird eine Meinung zu einem Sachverhalt
mitgeteilt (Beispiel: Kommentar/Zeitungsartikel);

appellativ/appellierend: Es wird versucht, den Leser zu einem bestimmten
Verhalten aufzufordern/einer bestimmten Haltung zu bewegen (beispielsweise: Rede
Wahlprogramm);

argumentativ/argumentierend: Eine Meinung wird gedulert, der Leser soll
davon mit Argumenten Uberzeugt werden (Beispiel: Erorterung/Stellungnahme);

normativ/normierend: Es wird definiert, Regeln werden festgelegt; der Leser
wird veranlasst, bestimmte Regeln einzuhalten (Beispiel: Norm, Gesetz
Hausordnung);

(Weitere) pragmatische Texte sind: die Nachricht, der Kommentar, die Glosse,
die Reportage, das Interview, das Feature, der Bericht, die Rezension/Kritik.

— Aufgaben zu den Texten:

1. Lesen Sie die Texte durch und Gbersetzen Sie sie. Uber welches Thema wird
gesprochen? Stellen Sie die Fragen zum Thema, zum Inhalt. Stellen Sie fest, welche
Absichten die Texte verfolgen (informieren, werben, tber etw. aufklaren ...).

2. Lesen Sie die Texte Absatz fiir Absatz (abschnittsweise). Unterstreichen Sie
dabei einzelne Worter und Wortgruppen, in denen Hauptinformationen konzentriert
enthalten sind. Solche Informationen nennt man ,,Schlisselinformationen,
Einzelworter  entsprechend  ,,Schlisselbegriffe“.  Die  Hauptaufgabe ist,
Schlisselinformationen hervorzuheben.

3. Untersuchen Sie die Sprache. Was kennzeichnet die Wortwahl (z. B.
Wiederholungen, ungewohnte Worter und Wendungen, besonders Verben,
Substantive, Adjektive)? Welche Sprachebenen zeigen sich (z. B. Alltagssprache,
sogenannte ,,gehobene* Sprache, bildhafte Sprache, Fachsprache, Behtrdensprache,
Jargon).

4. Untersuchen Sie die Einzelbegriffe, die Sie in diesen Texten gelesen haben.
Erweitern Sie Ihr Wortverstdndnis, indem Sie diese Begriffe im Lexikon
nachschlagen und die zutreffende Worterklarung herausschreiben oder selbst
formulieren. Fihren Sie Synonyme, Antonyme zu diesen Wortern an (falls es



mdglich ist). Veranschaulichen Sie an Beispielen die Mehrdeutigkeit einzelner
Begriffe.

5. Was kennzeichnet den Satzbau (z. B. Wiederholungen von Satzteilen oder
Sétzen, einfache oder komplizierte Satze, aneinandergereihte Hauptsatze oder Haupt-
und Gliedsédtze)? In einigen Satzen ist ein komplizierter Inhalt in entsprechend
kompliziertem Satzbau dargestellt worden. Versuchen Sie in solchen Fallen, einzelne
Gedankenschritte zu unterscheiden, kompliziert gebaute Sétze zu entflechten. Sie
probieren dabei eine Methode aus, schwierige Texte aus Sachbichern und
Fachlehrbiichern in einzelnen Schritten zu erfassen (vom ganzen Text zur Einzelheit
und wieder zum ganzen Text).

6. Gesetzessprache enthalt viele Reihungen: Stellen Sie fest, welche Reihungen
und Wortwiederholungen die Texte enthalten. Um welche Wortarten handelt es sich?
Gesetzessprache verknipft oft Substantive (z. B. mit Hilfe des Genitivs — ,der
Zeitpunkt des Einganges des Betrages”): Versuchen Sie, ob Vereinfachungen
moglich sind. Sind dann die Informationen verstandlicher geworden?

7. Gliedern Sie die Texte. Geben Sie in nicht mehr als drei Satzen die
wesentlichen Gedanken der Texte wieder!

8. Fassen Sie den gesamten Text schriftlich zusammen. Gebrauchen Sie dabei
die unterstrichenen Worter und Wendungen.

Kaufvertrag

http://kaufvertragmuster.com/

Der Kaufvertrag bildet die Grundlage fur einen Handel, bei dem ein
Gegenstand gegen Geld an jemand anderen Ubergeben wird. Beide Vertragspartner
mussen dabei ihren Pflichten nachkommen. Der Kaufvertrag soll beide Seiten
schitzen.

Die Form vom Kaufvertrag ist generell nicht vorgeschrieben. Ein Kaufvertrag
kann schriftlich oder mindlich geschlossen werden. Der Gesetzgeber verlangt
allerdings bei bestimmten Kaufvertrdgen eine besondere Form. Diese kommt beim
Kauf einer Immobilie, beim Kauf von einem GmbH-Anteil oder bei einem
Erbschaftskauf zum Tragen und stellt eine notarielle Beurkundung dar. In der Regel
wird immer ein Kaufvertrag erstellt, wenn grolle oder teure Dinge den Besitzer
wechseln sollen.

Details zum Kauf. In den Kaufvertrag gehoren die beiden Vertragspartner mit
vollem Namen und der Anschrift. Der zu verkaufende Gegenstand muss im
Kaufvertrag betitelt sein, mit dem Preis und den Fristen zur Zahlung. Die Zahlungsart
sollte ebenfalls dokumentiert werden, beispielsweise ob eine Ratenzahlung vereinbart
wurde oder ob der Betrag in einem gezahlt werden muss. Die Lieferzeit, bis wann die
Ware beim Kunden zu sein hat, ist ein weiterer Punkt, der Streitigkeiten im Vorfeld
ausschlieBen kann. Dieser Punkt kommt besonders bei Vertrdgen zum Einsatz, bei
denen die Ware nicht vorrétig ist. Wenn zum Beispiel ein Auto gekauft wird, das der
Héndler erst bestellen muss. Bei vorratigen Waren erfolgt die Lieferung meist direkt
Im Anschluss an die Bezahlung.

Zustand im Kaufvertrag dokumentieren. Weitere Punkte, die ein Kaufvertrag
enthalten kann und sollte, sind ber den Zustand der Sache. Sind dem Verkaufer
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etwaige Mangel bekannt, so hat er sie im Vertrag zu vermerken. Der Kaufvertrag
sollte auf jeden Fall den Punkt der Gewahrleistung beinhalten, damit der K&ufer den
Schutz fir einwandfreie Ware bekommt. Hat die Ware Maéngel, kann er eine
Nacherflllung fordern, das bedeutet, die Ware muss vom Verkdufer repariert oder
ersetzt werden. In den meisten Fallen hat der K&ufer dabei die Wahl ob er eine
Reparatur oder einen Umtausch winscht. Allerdings kann es hier zu einer
Einschrankung des Wahlrechts kommen, wenn die Kosten einer Reparatur nicht im
Verhaltnis zur Ware stunden. Handler und Gewerbetreibende haben eine
Gewabhrleistungspflicht. Wer allerdings als Privatperson einen Pkw verkauft, sollte
sich einen Mustervertrag besorgen, der die Gewahrleistung zu bestimmten Teilen
ausschlieRt. Sonst kann der Verkauf fur den privaten Verkaufer eine Menge Arger
sowie finanziellen Verlust und Schaden bedeuten.

Augen auf beim Gebrauchtwagen-Kauf. Wenn ein Gebrauchtwagen
angeschafft wird und bevor der Kaufvertrag ausgefillt und unterzeichnet wird, gibt es
einige Punkte auf die man achten sollte. Sicher gibt es einige Details die ein
Fachmann besser beurteilen kann als ein Laie, es gibt jedoch auch eine Menge
Anhaltspunkte die fur eine mindere Qualitat oder Probleme ein Indiz sein kénnten.
Ganz Klar, die oberste Prioritdt haben Unfallschaden. Einen Gebrauchtwagen sollte
man immer danach absuchen. Hinweise fiir einen Unfall bieten verschiedene
Faktoren wie zum Beispiel unterschiedliche Farbgebung im Lack (manche Partien
heller/dunkler?), Schweilinéhte, Spaltmasse und &hnliches. Bei Verdacht lohnt es sich
mindestens nachzufragen, denn der Verkaufer darf nicht einen Unfall verschweigen.
Wenn sich spéter herausstellt, dass ein Unfall vorliegt, hat der K&ufer Anspriiche auf
Schadenersatz. Unbedingt eine Probefahrt machen und alles genau untersuchen.
Achten Sie auf die Kupplung, die Bremsen, auf Gerdusche, alle elektrischen
Funktionen und auf die Spur. Das Auto muss immer auch von ganz allein geradeaus
fahren. Verzieht es zu einer Seite, ist die Spur verstellt. Das kostet viel Geld. Jegliche
Méngel gilt es im Kaufvertrag Gebrauchtwagen zu notieren, sodass beide Seiten
diese als Existent anerkannt haben. Das ist sowohl fur Verkaufer als auch fur Kaufer
wichtig.

— Lexik zum Einpragen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.

Der Handel, der Vertragspartner (-), die Pflicht (-en), die Immobilie (-n), die
Lieferzeit, der Zustand (Zustande), die Gewahrleistung, der Mangel (Méngel), der
Umtausch, der Verlust (-e), der Schaden (Schéden), der Verdacht, der Schadenersatz.

Muster: Untermietvertrag
http://www.internetratgeber-recht.de/MietrechtAllgemein/frameset.htm?http://
Befristeter/unbefristeter Mietvertrag tiber eine Wohnung zur Untermiete

Zwischen

(Name/Anschrift)................... (im Folgenden ”Untervermieter” genannt)
und

(Name/Anschrift)..........cc.c.c..... (im Folgenden ”Untermieter” genannt)

wird folgender Mietvertrag geschlossen:
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1. Mietgegenstand

1.1. Folgende Wohnrdume des Untervermieters in der in ... (PLZ), ... (Ort), ...
(StralRe, Nr.) gelegenen Wohnung werden zu Wohnzwecken und ausschlief3lichen
Benutzung an den Untermieter vermietet: ... Zimmer.,

1.2. Die Rdume sind wie folgt mobliert/leer: ...

1.3. Die Mitbenutzung folgender Rdume wird vereinbart (Nichtzutreffendes
streichen): Kiiche/Bad/WC/Keller ...

1.5. Dem Mieter werden folgende Schlussel ausgehandigt: ...

2. Mietdauer

Das Untermietverhéltnis beginnt am .... Es lauft auf unbestimmte Zeit / endet
am ....

3. Mietzins und Betriebskosten

3.1. Die monatliche Miete fiir die Wohnung betrdgt derzeit EUR ...

3.2. Die Betriebskostenpauschale fir Heizung, Wasser, Strom und
Zimmerreinigung betragt monatlich EUR ...

4. Mietzahlungen

Die Gesamtmiete in Hohe von derzeit EUR ................ ist monatlich im Voraus
bis spatestens zum dritten Werktag des jeweiligen Monats auf folgendes Konto des
Vermieters einzuzahlen: ... Bank, Kontonummer: ... (Bankleitzahl: ...). Maligebend ist
der Zeitpunkt des Einganges des Betrages beim Vermieter.

5. Kaution

5.1. Der Untermieter erbringt zur Sicherung aller Anspriche des
Untervermieters aus diesem Vertrag eine Kaution in Hohe von EUR ...

5.2. Die Kaution ist getrennt vom Vermdgen des Untervermieters bei einem
Kreditinstitut zu dem fir Spareinlagen mit dreimonatiger Kundigungsfrist Gblichen
Zinssatz anzulegen. Die Zinsen stehen dem Mieter zu und erhéhen die Kaution.

6. Haustierhaltung

Das halten von Haustieren ist nur zul&ssig, soweit der
Hauptvermieter/Eigentlimer einverstanden ist.

7. Bauliche Veranderungen

Der Untermieter ist nicht berechtigt, an den gemieteten Rdumen bauliche
Veranderungen vorzunehmen.

8. Weitere Untervermietung

Eine weitere Untervermietung oder sonstige Gebrauchsiberlassung an Dritte,
ist dem Untermieter nicht gestattet.

9. Klindigung

Der Untermieter kann diesen Vertrag, sofern er auf unbestimmte Zeit
geschlossen ist, mit einer Frist von zwei Wochen kiindigen.

Das Recht des Untervermieters zur Kiindigung richtet sich nach 8 573a Abs. 2
BGB.

Ist der Mietvertrag befristet, kann der Vertrag von keiner der Vertragsparteien
gekundigt werden. Davon unber(hrt bleibt das Recht zur fristlosen Kiindigung.

Der Untervermieter ist insbesondere dann zur fristlosen Kiindigung berechtigt,
wenn sich der Untermieter fir zwei aufeinanderfolgende Termine mit der Entrichtung
der Miete oder eines nicht unerheblichen Teils der Miete in Verzug befindet oder in
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einem Zeitraum, der sich tber mehr als zwei Termine erstreckt, mit der Entrichtung
der Miete in Hohe eines Betrages in Verzug gekommen ist, der die Miete fir zwei
Monate erreicht.

10. Ruckgabe der Mietsache

Bei Ende der Mietzeit sind die gemieteten Rdume mit samtlichen Schliisseln
vollstandig gerdumt und sauber zuriickzugeben.

11. Sonstige Vereinbarungen ...

(Ort) ..., den (Datum) ...

(Unterschrift Untervermieter) (Unterschrift Untermieter)

— Lexik zum Einpragen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.

Befristen, die Benutzung, an den Untermieter vermieten, vereinbaren, das
Untermietverhéltnis (-verhaltnisse), betragen, auf Konto einzahlen, die Kaution, der
Zins (Zinsen), die Kundigung, die Entrichtung.

Der Arbeitsvertrag
http://www.muster-vertraege.info/arbeitsvertraege/

Der Gberwiegende Teil der deutschen Bevolkerung Ubt seine Berufstatigkeit im
Rahmen so genannter abhéangiger Arbeit fiir einen Arbeitgeber aus. Wenngleich die
meisten Prinzipien, die ein solches Arbeitsverhdltnis bestimmen, ohnehin von
entsprechenden  Gesetzen geregelt sind und wenngleich ein  wirksames
Arbeitsverhdltnis im Rahmen einer mundlichen Vereinbarung auch ohne
Arbeitsvertrag zustande kommen wiirde, hat sich diese Vertragsform als obligatorisch
durchgesetzt. Da hierbei nicht nur wesentliche Aspekte des taglichen Arbeitslebens
geregelt sind, sondern vor allem auch das mégliche Ende der Zusammenarbeit, sowie
die Griinde, die hierzu fihren konnen, definiert sind, fallt dem Vertrag, auch
innerhalb eventuell stattfindender arbeitsrechtlicher Auseinandersetzungen, eine
wichtige Bedeutung zu.

Der Arbeitsvertrag stellt ein zentrales Element in der unmissverstdndlichen
Kommunikation zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmer dar und gewéhrt auf diese
Weise beiden Parteien sowohl eine langfristige Sicherheit, als auch eine Fixierung
der jeweils zu leistenden Pflichten. Innerhalb von Unstimmigkeiten zwischen den
Parteien, kann der Arbeitsvertrag haufig als Instrument zur friihen Klarung eines
Sachverhaltes oder einer beginnenden Auseinandersetzung herangezogen werden und
erflllt insofern einen zentralen Zweck innerhalb eines Arbeitsverhaltnisses.

Ein guter Arbeitsvertrag zeichnet sich insofern vor allem dadurch aus, dass er
Uber die Regelungen des funktionierenden Arbeitsalltages hinaus, auch maogliche
Streitfalle berlcksichtigt und fur den Fall auftauchender Probleme bereits klare
Definitionen und Losungsansétze enthélt, die helfen kénnen, einen Konflikt, auch
ohne die Auflésung des Arbeitsverhéltnisses, in Beruicksichtigung beider Positionen,
beizulegen.

Arbeitsvertrage aus Sicht des Arbeitnehmers. Es liegt im Interesse des
Arbeitnehmers, dass innerhalb des Vertrages definiert ist, was von ihm erwartet wird.
Dariiber hinaus regelt eine moglichst genaue Beschreibung des Tétigkeitsbereiches
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fir ihn aber auch den Ausschluss von Arbeiten, zu deren Ausfliihrung er nicht bereit
ist. Darunter kénnen sowohl spezifische Tatigkeiten gehoren, die er nicht fir
akzeptabel oder angemessen halt, als auch der Einsatz an Orten oder zu Zeiten, die er,
immer auch in Abhangigkeit zu dem gezahlten Entgelt, nicht bereit ist zu leisten.

Wahrend der Arbeitgeber innerhalb des Arbeitsvertrages eine Sicherheit und
Planbarkeit in Bezug auf die ihm zur Verfligung stehende Leistung definiert, steht fiir
den Arbeitnehmer eine Sicherung seines Status als Beschaftigter und die Garantie
bestimmter Leistungen im Bereich Lohn und Nebenleistungen im Vordergrund, die
neben der exakten Bemessung auch den Zeitrahmen definieren muss.

So muss aus Sicht des Arbeitnehmers der Vertrag, neben seiner Laufzeit,
genaue Angaben (Uber die Entlohnung, Zusatzverdienste, Sozialleistungen,
Lohnfortzahlungen im Krankheitsfall und Urlaubszeiten enthalten. Weiterhin soll fur
ihn gewaéhrleistet sein, dass er im Zuge einer Gleichbehandlung aller Mitarbeiter
keinen willkdrlichen Héarten ausgesetzt ist, dass ihm Sch&den an Sachen, die er
wahrend der Arbeit benutzen muss, ersetzt werden und das ihm das Recht auf die
Ausstellung von Zeugnissen gewahrt wird.

Wenngleich diese Dinge innerhalb des Arbeitsrechtes ohnehin geregelt sind, so
macht deren Erwahnung und Festlegung innerhalb des Arbeitsvertrages die tégliche
Zusammenarbeit einfacher und sorgt dafir, dass entstehende Konflikte haufig durch
einen gemeinsamen Blick in den Vertrag beigelegt werden kénnen.

— Lexik zum Einpragen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.

Die Berufstatigkeit, regeln, die Auseinandersetzung (-en), unmissverstandlich,
sich auszeichnen, das Entgelt, in Bezug (auf Akk.), (etw.) zur Verfligung stehen, die
Entlohnung, willkirlich, ausgesetzt sein, die Festlegung, beilegen.

Ligen im Vorstellungsgesprach
http://karriere-journal.monster.de/vorstellungsgesprach/vorbereitung/luegen-
Im-vorstellungsgespraech/article.aspx von Peter llg

In Bewerbungsgesprachen wird gelogen, geschummelt und aufgeschnitten.
Aufschneiden ist bis zu einem gewissen Grad erlaubt, schummeln auch. Liigen geht
gar nicht. Doch die Grenzen der Selbstdarstellung sind flieRend. Der Ehrliche ist
dann der Dumme, wenn er sich schlecht prasentiert.

Es gibt Wissenschaftler, die behaupten, dass jeder Mensch 200 Mal am Tag
ligt. Andere Studien bringen zwei Lugen taglich ans Tageslicht. Wem soll man
glauben? Die Wahrheit liegt wohl dazwischen. Geschummelt und gelogen wird zu
Hause, in der Schule, bei der Doktorarbeit oder am Arbeitsplatz.

Und im Vorstellungsgesprach? ,,Ja, auch dort wird haufig geschummelt®, sagt
Arbeitspsychologe Clemens Fell. Er ist wissenschaftlicher Mitarbeiter an der
Universitat des Saarlandes und untersucht das Phanomen des Bewerber-Fakings.
Fake ist der englische Begriff fur Falschung, Imitat oder Schwindel.

In Studien hat Fell herausgefunden, dass etwa die Hélfte der Kandidaten im
Bewerbungsgesprach dazu tendiert, eigene negative Merkmale herunterzuspielen.
Wirde ein Mitarbeiter fur einen internationalen Job gesucht und der Bewerber hat
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keine Auslandserfahrung, so konnten manche Kandidaten versuchen dieses Defizit
dadurch auszubiigeln, dass sie davon schwérmen, wie bereichernd sie andere
Kulturen finden und wie viel Zeit sie schon privat im Ausland verbracht haben.

Nicht alles lasst sich weg ltgen. Arbeitserfahrung vorzugeben, die man gar
nicht besitzt, kommt dagegen sehr viel seltener vor. Den Unterschied macht die
Beweisbarkeit der Aussage. Vorgegebene Berufserfahrung lasst sich mit
Arbeitszeugnissen belegen, vorgegaukelte Auslandsliebe nicht. ,,Der Grund fir
Faking-Verhalten ist der Versuch von Bewerbern, die Einstellungschancen durch
bewusstes Verzerren von Antworten zu verbessern.* Konkurrenzkampf am
Bewerbertisch.

Ist der Ehrliche also der Dumme? ,,Auf den ersten Blick kénnte man das
meinen®, sagt Fell. Jeder Bewerber misse sich aber im Klaren sein, dass er durch
Aufschneiden, Schwindeln, Ligen eventuell ein Eigentor schieft: ,,Vielleicht stellt
der Unehrliche im Job fest, dass er die gestellten Anforderungen einfach nicht
erfillen kann.”“ Das steht dann schwarz auf wei im n&chsten Arbeitszeugnis und
lasst sich nicht weg ligen. Personaler kdnnen sich vor Faking nicht schiitzen. Das
zeige die Forschung.

So werden Beschonigungen enttarnt. Dr. Reinhard Scharff ist Vollprofi in
Sachen Bewerbungsgespréache. Er ist Geschéftsfiihrer von Personal total in Stuttgart-
Mitte. Die Personalberatung sucht im Auftrag von Unternehmen passende
Kandidaten und hat 2012 gut 6000 Interviews gefiihrt.

»Indem wir Lebensldufe und Arbeitszeugnisse gegeneinander abprufen, ein
Vorabtelefonat fihren und auch Online-gestitzte Profilingtests durchfuhren, die
ausweisen, ob jemand Beschdnigungstendenzen hat, trennen wir bereits vor dem
Vorstellungsgesprach die Weizen vom Streu.” Ein Ergebnis einer Internet-Recherche
kann sein, dass ein Kandidat angibt, sein Abitur im Ausland gemacht zu haben, im
Internet aber Klassenfotos einer deutschen Schule gefunden werden.

Manner und Frauen flunkern unterschiedlich. Es mag am grofen Aufwand
liegen, den die Personalagentur im Vorfeld betreibt, so dass dort in
Vorstellungsgesprachen weniger geschummelt wird, als Arbeitspsychologe Fell in
seinen Studien festgestellt hat. ,,Wir haben maximal 20 bis 30 Bewerber pro Jahr, die
irgendeinen Grad an Unwahrheit sagen®, so Scharff. Und bei diesen wenigen
Kandidaten stellt er einen bestimmten Typ fest, der haufiger als andere nicht mit
offenen Karten spielt.

,Je naher ein Bewerber am Verkauf ist, desto eher wird aufgeschnitten, was
Erfolge und Verkaufszahlen angeht.” Eine weitere Problemgruppe seien Bewerber
mit nicht nachprifbaren Angaben, etwa Hochschul-Abschlisse auslandischer
Bewerber. ,,Méanner beschonigen eher, wenn es um ihre Erfolge geht, Frauen neigen
dazu, beim Teamverhalten positiv zu Ubertreiben.” Doch beiden Geschlechtern geht
es um dasselbe: sie wollen ihre Position gegentiber Mitbewerbern verbessern.

Ubertreibungen sind nicht immer Liigen. Die eigenen Erfolge um etwa zehn
Prozent besser darzustellen, als sie tatsachlich waren, ist nach Meinung von Scharff
durchaus tblich. Ebenso beim letzten Gehalt leicht zu ibertreiben. Liigen sind flr ihn
gefélschte Zeugnisse oder Verheimlichung von Diebstahl.
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— Lexik zum Einpragen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.

Die Selbstdarstellung, der Ehrliche (-n), die Wahrheit, die Féalschung (-en), der
Schwindel, der Bewerber (-), die Arbeitserfahrung, die Einstellungschance (-n), das
Arbeitszeugnis (-se), im Auftrag (von Dat.), die Recherche (-n), Ubertreiben, das
Gehalt (Gehélter).

Minijobs als Nebenjobs auf 450-Euro-Basis
http://karriere-journal.monster.de/geld-gehalt/steuer-sparen/minijob-450-euro-
nebenjob/article.aspx von Michael Vogel

Minjobs sind nun bis 450 Euro steuer- und abgabenfrei — fur Arbeitnehmer.
Darf jeder einen Nebenjob als Minijob ausiiben? Und wie ist es mit mehreren
Minijobs gleichzeitig?

Aus dem bisherigen 400-Euro-Job ist seit diesem Jahr ein 450-Euro-Job
geworden. Denn mit Wirkung zum 1. Januar hat der Gesetzgeber die Verdienstgrenze
fir geringfugig entlohnte Beschéftigung um 50 Euro angehoben. Aullerdem ist ein
Beschaftigter, der einen 450-Euro-Job neu aufnimmt oder dessen Arbeitgeber das
bestehende Minijobverhéltnis an die neue Verdienstgrenze anpasst, automatisch
versicherungspflichtig in der Rentenversicherung. Diese Versicherungspflicht kann
der Arbeitnehmer allerdings widerrufen.

Brutto fur netto. Brutto fur netto lautet weiterhin die Devise: Was der
Arbeitgeber flr einen Minijob bezahlt, darf der Arbeitnehmer steuerfrei einstreichen.
gSolche Minijobs gehdren zu den geringflugigen Beschaftigungsverhaltnissen.
Arbeitsrechtlich sind sie eine Teilzeitbeschéftigung, sozialrechtlich ein Sonderfall.

Minijobber missen keine Abgaben von ihrem Einkommen zahlen und sind im
Gegenzug weder kranken-, noch pflege- oder arbeitslosenversichert, nur gesetzlich
unfallversichert. Minijobber haben die gleichen Rechte wie regulére Beschaftigte: Sie
genielRen Kundigungs- und Mutterschutz, haben Anspruch auf bezahlten Urlaub und
bezahlte Feiertage sowie auf Lohnfortzahlung im Krankheitsfall.

Auch hauptberuflich Beschaftigte kénnen einen Minijob antreten und die 450
Euro abgabenfrei einstreichen. Verbieten darf ein Chef einen Minijob nur, wenn der
Mitarbeiter zum Beispiel fir die Konkurrenz arbeitet oder die hauptberufliche
Beschaftigung durch die Nebentatigkeit spurbar beeintrachtigt wird.

Wo Minijobber arbeiten. Rund 6,8 Millionen Minijobber gab es laut der
Deutschen Rentenversicherung Knappschaft-Bahn-See zum Stichtag im September
2012 im gewerblichen Bereich. Die Zahl der Minijobber stagniert seit einigen Jahren
bei diesem Wert, wahrend die Zahl der sozialversicherungspflichtig Beschéftigten
gestiegen ist. Die Uberwaltigende Mehrheit der Minijobber arbeitet im gewerblichen
Bereich, rund 241.000 sind in Privathaushalten beschéftigt.

Laut der Minijob-Zentrale ist die Gruppe der Minijobber Gber 60 Jahren die
groRte (1,33 Millionen). Die wenigsten Beschaftigten zahlt die Gruppe der 30- bis
35-Jéhrigen mit 503.000. Besonders viele Minijobber gibt es im Einzelhandel, im
Dienstleistungsbereich und in der Gastronomie. Laut der Minijob-Zentrale bestehen
rund 40 Prozent der gewerblichen Minijobs seit héchstens einem Jahr; insgesamt
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Uben rund 70 Prozent der geringfligig Beschaftigten ihren Minijob sei hdchstens drei
Jahren aus.

Mehrere 450-Euro-Jobs neben dem Hauptberuf austiben - geht das?
Kniffliger wird es, wenn Arbeitnehmer mehrere geringfiigige Beschéftigungen
aufnehmen. Uben sie auch einen Hauptberuf aus, bleibt zwar der 450-Euro-Job
abgabenfrei, den der Arbeitnehmer zuerst angenommen hat, aber alle weiteren
Entgelte aus den Minijobs werden mit dem aus der Hauptbeschaftigung
zusammengerechnet. Aus diesem Betrag ergibt sich dann der Anteil, der fiir Renten-,
Kranken- und Pflegeversicherung abzufihren ist. Nur die Beitrdge zur
Arbeitslosenversicherung entfallen fir alle Minijobs.

Bestehende Minijobs werden nicht umgestellt. Spezielle Félle sind
Arbeitnehmer, deren Gehalt bislang in der Gleitzone zwischen 400 und 450 Euro lag
oder zwischen 800 und 850 Euro. Bei einem Gehalt zwischen 400 und 450 Euro
bleibt der Arbeitnehmer rentenversicherungspflichtig, wie er das bislang bereits war.
Zumindest bis Ende 2014, so die derzeitige gesetzliche Regelung, kann man keine
Versicherungsfreiheit in der Rentenversicherung beantragen.

Dagegen kann sich der Arbeitnehmer von der Kranken-, Pflege- und
Arbeitslosenversicherung befreien lassen. Den Antrag muss er bis 2. April bei der
Krankenkasse (fur die Kranken- und Pflegeversicherung) und bei der Bundesagentur
fir Arbeit (fur die Arbeitslosenversicherung) abgeben. Der Beschéftigte wird dadurch
zum 450-Euro-Jobber mit Rentenversicherungspflicht.

— Lexik zum Einpragen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.

Steuer- und abgabenfrei, die Verdienstgrenze, die Rentenversicherung, die
Teilzeitbeschéftigung, der Kiindigungs- und Mutterschutz, antreten, beeintréchtigen,
stagnieren, der Einzelhandel, der Dienstleistungsbereich, beantragen.

Die schlimmsten Fehler der Bewerber
http://karriere-journal.monster.de/bewerbungs-tipps/vorbereitung-
recherche/schlimmsten-fehler-der-bewerber/article.aspx von Vera Sohmer

Peinliche Patzer bei Bewerbungen gibt es zuhauf. Im Internet kursieren
Hitlisten. Doch viele Kandidaten fallen nicht mit Kuriosem auf, sie machen
Elementares falsch.

Wahrend des Vorstellungsgesprachs das Handy herausfingern und mit seinem
»-ochatzi* die Einkaufsliste durchgehen. In Trdnen ausbrechen, und das nur deshalb,
weil der Personalchef fragt, ob man gut hergefunden habe. Angesichts des
funfkopfigen Gremiums bemerken: ,,Also, wenn ich das gewusst hétte, hatte ich auch
Freunde mitgebracht.

Hitlisten der peinlichsten Bewerbungspatzer. Wer glaubt, derlei Auftritte
seien frei erfunden, irrt. RegelmaRige Umfragen bei européischen Geschéftsfiihrern,
Direktoren  und  Personalverantwortlichen  bestdtigen, dass es  bei
Vorstellungsgesprachen immer wieder zu merkwiurdigen Begebenheiten kommt. Der
Fundus an peinlichen Patzern ist grof3.
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Inzwischen kursieren sogar Hitlisten der schlimmsten Schnitzer: Ein Kandidat
trug ein T-Shirt mit der Aufschrift ,,Ich hasse Arbeit“. Ein anderer platzte gruf3los
herein und fragte nach der Toilette. In Erinnerung dirfte auch jene Bewerberin
bleiben, die Gedichte rezitierte, oder jener Kandidat, der seine Gitarre auspackte, um
ein Liedchen anzustimmen. Oder jener, der dem Gesprachsleiter einen feuchten
Abschiedskuss auf die Wange drtickte. Ebenfalls bemerkenswert: Ohne Unterbruch
darliber jammern, wie deprimierend es sei, keine Freundin zu finden. Und wie es
wohl ankam, mitten im Gesprach die Schuhe auszuziehen?

Das wahre Problem: die Grundlagen fehlen. Ungewdhnliche Vorfélle freilich.
Eine Erhebung unter 2700 Personalmanagern zeigte aber auch: Bewerberinnen und
Bewerber beherrschen oft das kleine Einmaleins nicht. Sie legen ein desinteressiertes
Auftreten an den Tag, fallen mit arrogantem Verhalten auf und l&stern tber den
aktuellen oder einen friiheren Arbeitgeber.

Auch der Zircher Berufs-, Studien- und Laufbahnberater Martin Gubler ortet
Méngel. Bei Jugendlichen lasse oft das Benehmen zu wiinschen tibrig. Manche kauen
wéhrend des Vorstellungsgesprachs Kaugummi, lassen ihre Kappe auf dem Kopf und
das Handy auf Empfang. Die meisten Erwachsenen hingegen hétten verinnerlicht,
was sich gehort. Sie kommen pinktlich, im passenden Outfit und haben einen
sauberen Lebenslauf verfasst. Ihr Defizit liegt woanders: Sie versaumen es héufig,
sich auf ein Gesprach serids vorzubereiten.

Vorbereitung ist alles. Eine vertane Chance, denn mit Standardfragen im
Bewerbungsgesprach wie ,,Warum wollen Sie bei uns arbeiten?“ oder ,,Warum sollen
wir gerade Sie auswéhlen?* miissen Bewerberinnen und Bewerber rechnen. Und nur,
wer darauf eine nachvollziehbare Antwort liefern kann, wird Uberzeugen. Martin
Gubler rat: Fragen und Antworten zu Hause in Ruhe durchspielen. So gelingt es, im
Vorstellungsgesprach auch unter Anspannung Uberzeugende Argumente zu
formulieren.

Wer nach dem Grund des Stellenwechsels, seiner Berufserfahrung, seinem
Werdegang, seinen Starken und Schwachen und seinen Gehaltsvorstellungen gefragt
wird, sollte Antworten parat haben, die sitzen sowie sachlich und wahrheitsgemaf
riberkommen. Faustregel: Selbstsicher auftreten, aber nicht berheblich sein. Und
sich nicht zu Emotionen hinreillen lassen wie jener Kandidat, der die
Gespréchsleiterin als ,,kleine, alte Frau* bezeichnete.

Checkliste: Die Don‘ts im Vorstellungsgesprach: den brancheniblichen
Dresscode missachten; Gesprachspartner nicht mit Name ansprechen; gekrimmte
Kdrperhaltung, schlaffer Handedruck, Blickkontakt meiden; Uber die angespannte
Lage auf dem Arbeitsmarkt und die unertragliche Situation am jetzigen Arbeitsplatz
klagen; Recherchen Uber die Firma versaumen; es verbummeln, sich auf Grundlage
dieser Recherchen aufs Gesprach vorzubereiten; nicht zuhéren, bei Unklarheiten
nicht prézise nachfragen; die Gesprachsfiihrung Gbernehmen; auf Fragen besonders
ausschweifend oder aber betont einsilbig antworten; vom Thema abschweifen; dem
Gegentiber ins Wort fallen, unwirsch werden; die Wahrheit hinbiegen oder sich selbst
verleugnen; auf die Uhr schauen; bei der Frage nach den Gehaltsvorstellungen
schwammig antworten oder unrealistische Forderungen stellen; sich im
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Bewerbungsdossier, im Telefoninterview und im Vorstellungsgesprach in
widersprichliche Aussagen verheddern.

— Lexik zum Einprdgen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.

In Trénen ausbrechen, das Gremium, die Umfrage (-n), die Begebenheit (-en),
ohne Unterbruch, deprimierend, das kleine Einmaleins, das Auftreten,
nachvollziehbar, unter Anspannung, uberheblich, meiden, Forderungen stellen.

Niedersachsisches Schulgesetz (NSchG)
http://www.schure.de/nschg/nschg/nschgl.htm

Allgemeine Vorschriften

Geltungsbereich. Dieses Gesetz gilt fir die offentlichen Schulen und die
Schulen in freier Trégerschaft (Privatschulen) im Lande Niedersachsen.

Offentliche Schulen im Sinne dieses Gesetzes sind die Schulen, deren Trager
die Landkreise, die Gemeinden, die Samtgemeinden, die Zweckverbande, die
offentlich-rechtlich Verpflichteten in gemeindefreien Gebieten oder das Land sind.

Bildungsauftrag der Schule. Die Schule soll im Anschluss an die
vorschulische Erziehung die Personlichkeit der Schilerinnen und Schiler auf der
Grundlage des Christentums, des europdischen Humanismus und der ldeen der
liberalen, demokratischen und sozialen Freiheitsbewegungen weiterentwickeln.
Erziehung und Unterricht muissen dem Grundgesetz fir die Bundesrepublik
Deutschland und der Niedersachsischen Verfassung entsprechen; die Schule hat die
Wertvorstellungen zu vermitteln, die diesen Verfassungen zugrunde liegen.

Die Schilerinnen und Schiiler sollen féahig werden, die Grundrechte fir sich
und jeden anderen wirksam werden zu lassen, die sich daraus ergebende
staatsburrgerliche Verantwortung zu verstehen und zur demokratischen Gestaltung der
Gesellschaft beizutragen; nach ethischen Grundsétzen zu handeln sowie religiése und
kulturelle Werte zu erkennen und zu achten; ihre Beziehungen zu anderen Menschen
nach den Grundsatzen der Gerechtigkeit, der Solidaritat und der Toleranz sowie der
Gleichberechtigung der Geschlechter zu gestalten; den Gedanken der
Volkerverstandigung, insbesondere die ldee einer gemeinsamen Zukunft der
européischen Volker, zu erfassen und zu unterstiitzen und mit Menschen anderer
Nationen und Kulturkreise zusammenzuleben; fir die Erhaltung der Umwelt
Verantwortung zu tragen und gesundheitsbewusst zu leben; sich im Berufsleben zu
behaupten und das soziale Leben verantwortlich mitzugestalten.

Die Schule hat den Schulerinnen und Schulern die daflr erforderlichen
Kenntnisse und Fertigkeiten zu vermitteln. Die Schulerinnen und Schiiler sollen
zunehmend selbstandiger werden und lernen, ihre Fahigkeiten auch nach Beendigung
der Schulzeit weiterzuentwickeln.

Die Schule soll Lehrkréften sowie Schulerinnen und Schulern den
Erfahrungsraum und die Gestaltungsfreiheit bieten, die zur Erfillung des
Bildungsauftrags erforderlich sind.

Inklusive Schule. Die Offentlichen Schulen ermdglichen allen Schilerinnen
und Schulern einen barrierefreien und gleichberechtigten Zugang und sind damit
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inklusive Schulen. In den 6ffentlichen Schulen werden Schilerinnen und Schiler mit
und ohne Behinderung gemeinsam erzogen und unterrichtet.

In der Grundschule werden Grundlagen fir die Lernentwicklung und das
Lernverhalten aller Schilerinnen und Schiiler geschaffen. Es werden verschiedene
Fahigkeiten entwickelt, insbesondere sprachliche Grundsicherheit in Wort und
Schrift, Lesefahigkeit, mathematische Grundfertigkeiten und erste fremdsprachliche
Fahigkeiten. Schilerinnen und Schiler werden in den Umgang mit Informations- und
Kommunikationstechniken eingefiihrt. Die Grundschule arbeitet mit den
Erziehungsberechtigten, dem Kindergarten und den weiterfiihrenden Schulen
zusammen.

Die Hauptschule vermittelt ihren Schilerinnen und Schilern eine
grundlegende Allgemeinbildung, die sich an lebensnahen Sachverhalten ausrichtet.
Im Unterricht wird ein besonderer Schwerpunkt auf handlungsbezogene Formen des
Lernens gelegt. Die Hauptschule starkt Grundfertigkeiten, Arbeitshaltungen,
elementare Kulturtechniken und selbstandiges Lernen. In der Hauptschule wird den
Schulerinnen und Schilern entsprechend ihrer Leistungsféhigkeit und ihren
Neigungen eine individuelle Berufsorientierung und eine individuelle
Schwerpunktbildung im Bereich der beruflichen Bildung ermdglicht.

Die Realschule vermittelt ihren Schilerinnen und Schiilern eine erweiterte
Allgemeinbildung, die sich an lebensnahen Sachverhalten ausrichtet sowie zu deren
vertieftem Verstandnis und zu deren Zusammenschau fahrt. Sie starkt selbstandiges
Lernen. In der Realschule werden den Schilerinnen und Schiilern entsprechend ihrer
Leistungsféhigkeit und ihren Neigungen eine Berufsorientierung und eine
individuelle Schwerpunktbildung in den Bereichen Fremdsprachen, Wirtschaft,
Technik sowie Gesundheit und Soziales ermdglicht.

Das Gymnasium vermittelt seinen Schilerinnen und Schiilern eine breite und
vertiefte Allgemeinbildung und ermoglicht den Erwerb der allgemeinen
Studierfahigkeit. Es starkt selbstdndiges Lernen und wissenschaftspropédeutisches
Arbeiten. Entsprechend ihrer Leistungsfahigkeit und ihren Neigungen ermdglicht das
Gymnasium seinen Schilerinnen und Schilern eine individuelle Schwerpunktbildung
und beféhigt sie, nach MaRgabe der Abschliisse ihren Bildungsweg an einer
Hochschule, aber auch berufsbezogen fortzusetzen.

Die Gesamtschule vermittelt ihren Schilerinnen und Schilern eine
grundlegende, erweiterte oder breite und vertiefte Allgemeinbildung und ermoglicht
ihnen eine individuelle Schwerpunktbildung entsprechend ihrer Leistungsfahigkeit
und ihren Neigungen. Sie starkt Grundfertigkeiten, selbstdndiges Lernen und auch
wissenschaftspropéddeutisches Arbeiten und befahigt ihre Schilerinnen und Schiiler,
nach MaRgabe der Abschlisse ihren Bildungsweg berufs- oder studienbezogen
fortzusetzen.

Besondere Organisation allgemeinbildender Schulen. Allgemeinbildende
Schulen konnen als Ganztagsschulen gefiihrt werden. Eine Ganztagsschule erganzt
den Unterricht an mindestens vier Tagen der Woche zu einem ganztagigen
Unterrichts-, Foérder- und Freizeitangebot; es kénnen auch Ganztagsschulen mit
einem ganztagigen Unterrichts-, FOrder- und Freizeitangebot an drei Tagen der
Woche zugelassen werden. Die Teilnahme an dem zusétzlichen FoOrder- und
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Freizeitangebot ist in der Regel freiwillig. Unterricht und zusétzliches Forder- und
Freizeitangebot sollen acht Zeitstunden an einem Tag nicht Uberschreiten.

— Lexik zum Einprdgen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.

Der Geltungsbereich, die Erziehung die Verfassung (-en), (Dat.) zugrunde
liegen, das Grundrecht (-e), die Gestaltung, die Beziehung (-en) (zu Dat.), die
Toleranz, (fur Akk.) Verantwortung tragen, Offentlich, die Fahigkeiten entwickeln,
den Schwerpunkt (auf Akk.) legen, vermitteln, die Neigung (-en), fortsetzen, nach
MaRgabe, das Unterrichts-, Forder- und Freizeitangebot.

Gesetzliche Krankenversicherung / Uberblick
http://www.versicherungszentrum.de/krankenversicherungen/gesetzliche/krank
enversicherung.php

Die Notwendigkeit der GKV [/ Gesetzlichen Krankenversicherung ist im
Sozialgesetzbuch festgelegt. Ihre Aufgabe ist es, ,,die Gesundheit der Versicherten zu
erhalten, wiederherzustellen oder ihren Gesundheitszustand zu verbessern®. Um
diesem Ziel gerecht zu werden, konnen alle Versicherten der Gesetzlichen
Krankenversicherungen die gleichen Leistungen in Anspruch nehmen.

Die Beitrage, die der Versicherte daflir zahlen muss, orientieren sich vor allem
an seinem Gehalt, also an der finanziellen Leistungsfahigkeit. Das personliche
Krankheitsrisiko spielt fir den zu zahlenden Beitrag, anders als bei privaten
Krankenversicherungen, keine Rolle. Dieses Solidaritatsprinzip ist eines der
wichtigsten Elemente der Gesetzlichen Krankenversicherung.

Tréger der Gesetzlichen Krankenversicherung sind die Krankenkassen.

Finanziert wird das System nach dem Umlageverfahren. Krankenkassen
mussen ihre laufenden Kosten also aus den laufenden Einnahmen heraus begleichen.
AuRerdem gilt fiir die Versicherten das Sachleistungsprinzip. Das bedeutet, dass man
im Krankheitsfall nicht direkt den Leistungserbringer, zum Beispiel den Arzt,
bezahlt. Dieser stellt vielmehr eine Rechnung an die Krankenkasse, die ihm dann fir
seine Leistung ein Honorar Uberweist.

Haupteinnahmequelle der Krankenkasse sind die bereits angesprochenen
Beitrdge  der  Versicherten. Diese  berechnen  sich  anhand  des
sozialversicherungspflichtigen Einkommens der Beschéftigten, die genaue HOhe
legen die einzelnen Kassen fest. Den Beitrag teilen sich Arbeitgeber und
Arbeitnehmer. Zudem missen Beitrdge nur bis zur Beitragsbemessungsgrenze
gezahlt werden. Ist das Brutto-Gehalt hoher, mussen fiir den dartber liegenden Teil
keine Beitrdge gezahlt werden.

Auch als Selbstandiger kann man in der Gesetzlichen Krankenversicherung
versichert bleiben. Dabei wird von der Krankenkasse unterstellt, dass das
Einkommen des Versicherten tber der Beitragsbemessungsgrenze liegt. Ist das nicht
der Fall, muss dies der Kasse nachgewiesen werden.

— Lexik zum Einprdgen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.
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Gerecht werden, (Akk.) in Anspruch nehmen, nach dem Umlageverfahren, die
laufenden Kosten begleichen, die Rechnung (-en), Gberweisen, sich berechnen, der
Beitrag (Beitrage), unterstellen, das Einkommen (-), nachweisen.

Studieren an der Universitat
http://www.bachelor-studium.net/studieren-uni.php

Das Studium an der Universitat hat in Deutschland nach wie vor das grofite
Prestige und die langste Geschichte. Die erste deutschsprachige Universitat war die
Karls-Universitat in Prag, die Karl 1V. 1348 grindete. Ihr folgte nur 17 Jahre spéter
die Universitdit Wien und im Jahr 1386 die Ruprechts-Karls-Universitat in
Heidelberg. Letztere griindete der damalige pfélzische Furst Ruprecht I.. Heidelberg
ist damit die d&lteste Universitdt auf dem Gebiet der heutigen Bundesrepublik
Deutschland.

Heute hat man an circa 120 staatlichen Universitdten und gleichgestellten
Hochschulen in Deutschland die Mdglichkeit, zu studieren.

Ein Charakteristikum des Studiums an der Universitat ist die groRe Vielfalt an
Studienrichtungen und -fachern.

Mit dem breiten Angebot an Studienmdglichkeiten verbunden ist die Grél3e der
Universitaten. Viele Universitaten haben mehrere zehntausend Studenten. Die hohe
Studentenzahl flhrt dazu, dass sich zahlreiche Studenten Gber die Anonymitat des
Studiums an einer Universitat sowie Uberfillte Seminare und Vorlesungen beklagen.
Andererseits sorgt die GroRe der Universitaten fur ein ausgepragtes Sozialleben, von
Unipartys Uber politische Vereinigungen bis hin zu einem umfassenden
Sportangebot.

Eine andere Besonderheit der Universitat ist, dass sie auf zwei Sdulen
aufgebaut ist: Forschung und Lehre. Universitaten beschrénken sich nicht nur darauf,
Wissen zu vermitteln, sondern schaffen durch Forschung auch neues Wissen. Die
Universitat ist in Deutschland die wichtigste unabhéngige Forschungseinrichtung.
Jedes Jahr melden deutsche Universitdten mehrere tausend neue Patente an.

Bei einem Studium an einer Universitat liegt der Schwerpunkt auf der
Vermittlung von methodischem und theoretischem Wissen. Praktische Kenntnisse
nehmen gegenuber dem Studium beispielsweise an einer Fachhochschule traditionell
einen eher geringen Platz ein. Ein weiteres Spezifikum des Studiums an einer
Universitat ist die Vermittlung wissenschaftlicher Arbeitsweisen. Zudem setzen
Universitaten auf eine forschungsorientierte Lehre. Studenten wird die Mdglichkeit
gegeben, im Studium selbst Forschung zu betreiben, zum Beispiel durch die
Mitwirkung an Forschungsprojekten.

Eng verwoben mit dem Selbstverstandnis der Universitdt als
Forschungseinrichtung ist die Verleihnung des Doktorgrades, die Promotion. Der
Doktor ist in den meisten Landern der hochste erreichbare akademische Abschluss.
Um den Doktortitel zu erhalten, verfasst Du nach Deinem Studium eine
wissenschaftliche Forschungsarbeit, die neue wissenschaftliche Erkenntnisse zu Tage
fordert. In Deutschland haben nur Universitdten und ihnen gleichgestellte
Hochschulen das Recht, den Doktorgrad zu verleihen.
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Das Studium an der Universitat und die Bologna Reform. Mit der Umstellung
auf Bachelor und Master haben sich die Bedingungen des Studiums an der
Universitat teilweise stark verandert. An die Stelle des weitgehend selbstbestimmten
Studiums ist ein starker verschultes System getreten. Durch Einfihrung eines 3-
jahrigen, grundstandigen Studiums mussten viele Studiengénge neu strukturiert und
vor allem starker durchorganisiert werden. Zudem trat mit den neuen
Studienabschliissen die VVorbereitung flir das Berufsleben starker in den Vordergrund,
wéhrend die Bedeutung der wissenschaftlichen Ausbildung zurickging. Das hat zu
dem Vorwurf geflhrt, dass die Universitaten durch das Bachelor-Master-System ihre
Spezifika einbiRen und zu schlechteren Fachhochschulen degradiert wirden. Trotz
groRBer Widerstdnde vieler Universitaten ist die Umstellung auf die neuen
Studienabschliisse mittlerweile aber fast tberall abgeschlossen.

In einigen Punkten hinkt die Bologna Reform in Deutschland noch der
eigentlichen Zielsetzung hinterher. So lautete ein Ziel, die Chancen und Positionen
deutscher Universitaten im internationalen Wettbewerb zu starken. Die neuen
Abschlusse sollten die unterschiedlichen Studiengdnge innerhalb des européischen
Bildungsraumes vergleichbar machen und den Austausch — sowohl in der Lehre, als
auch in der Forschung — vereinfachen. Bisher konnten die deutschen Universitaten
allerdings weltweit keinen Boden gegentiber der Konkurrenz gutmachen. Im
internationalen Shanghai Hochschulranking belegte die Technische Universitat
Minchen 2012 Platz 53 und war damit die beste deutsche Universitat. Auf den
vordersten Ré&ngen stehen nach wie vor ausschlie3lich Universitdten aus den USA
und Grof3britannien.

Zusammenfassung. Besonderheiten eines Studiums an einer Universitat:
breit gefachertes Studienangebot; Fokus auf wissenschaftliche Arbeitsweisen;
Universitaten sind sehr grof? (mehr als 20.000 Studenten sind keine Seltenheit) und
deswegen teilweise sehr anonym; Kurse und Vorlesungen sind teilweise tberlaufen;
Mdoglichkeit zur Promotion; Moglichkeit, neben dem Studium Forschung zu
betreiben; forschungsorientiertes Lernen; vor allem an Universitdten mit einem
groRen Campus findet sich oft ein sehr ausgeprégtes Sozialleben — manche Campus
gleichen einer eigenen Stadt; eigentlich bieten alle Universitaten die Moglichkeit, im
Rahmen von Austauschprogrammen internationale Erfahrung zu sammeln.

— Lexik zum Einprdgen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.

Die Vielfalt (an Dat.), sich (Uber Akk.) beklagen, tberfillen, auspréagen, sich
(auf Akk.) beschranken, anmelden, die Forschung betreiben, die Mitwirkung (an
Dat.), den Doktortitel erhalten, die Erkenntnis (-se), zu Tage férdern, verleihen, die
Einfuhrung, einbdf3en, im internationalen Wettbewerb, der Austausch, vereinfachen,
uberlaufen, die Promotion, der Campus.

Studentenversicherungen
http://www.bachelor-studium.net/studenten-versicherung.php
Welche Versicherungen sind flr Studenten wirklich wichtig?
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Mit den richtigen Studentenversicherungen sicherst Du Dich gegen alle
Eventualitidten des Lebens ab. Der Beginn des Studiums ist fur viele junge Menschen
der erste Schritt in die Unabhéngigkeit. Wenn Du diesen wichtigen Schritt wagst und
womaoglich fur Dein Studium sogar Deinen Heimatort verlésst, solltest Du Dich mit
einer wichtigen Frage befassen: Welche Studentenversicherungen brauchst Du, damit
Du optimal abgesichert bist? Da Du bisher wahrscheinlich Uber Deine Eltern
mitversichert warst, ist dieses Thema erst einmal Neuland.

Die Krankenversicherung ist die wohl wichtigste Studentenversicherung
Uberhaupt. Bis zum Ende Deines 25. Lebensjahres kannst Du Dich noch Uber die
Familienversicherung Deiner Eltern versichern. Danach solltest Du Dich unbedingt
bei Deiner Krankenkasse dartiber informieren, ob fur Dich eher eine gesetzliche oder
eine private Studentenversicherung infrage kommt. Die gesetzlichen Krankenkassen
bieten in Deutschland haufig spezielle Studentenversicherungen an. Diese kosten
etwa 65 € im Monat und beinhalten auch die Pflegeversicherung.

Haftpflichtversicherung. Bis zur VVollendung Deines 25. Lebensjahres bist Du
in der Regel noch Uber die Haftpflichtversicherung Deiner Eltern versichert.
Spatestens dann solltest Du jedoch eine eigene Studentenversicherung fir die
Haftpflicht abschlielen. Diese zahlt zum Beispiel, wenn etwas durch Dein
Verschulden kaputt gegangen ist. Gunstige Tarife kannst Du schon fir weniger als 50
€ im Jahr abschlielen. Bist Du bereit, eine kleine Selbstbeteiligung auf Dich zu
nehmen — also zum Beispiel Schaden bis 250 € aus Deiner eigenen Tasche zu
bezahlen — kannst Du den Jahresbeitrag oft noch weiter reduzieren.

Unfallversicherung. Grundsatzlich haben alle Hochschulen fiir ihre Studenten
eine gesetzliche Unfallversicherung. Diese greift aber nur bei Unféllen auf dem
Hochschulgeldnde oder auf dem direkten Weg zur Hochschule. Da allerdings die
meisten Unfélle in Deiner Freizeit passieren, ist es sinnvoll, wenn Du eine zusétzliche
private Unfallversicherung abschlief3t. Diese deckt zum Beispiel die Kosten fir die
Rehabilitation nach einem Unfall oder Gbernimmt Verdienstausfélle, wenn Du nach
einer Verletzung nicht mehr arbeiten kannst. Eine entsprechende
Studentenversicherung kannst Du schon flr einen Jahresbeitrag unter 20 €
abschlieRen. Dabei solltest Du Dich erst einmal nur auf die Kernbereiche einer
Unfallversicherung — also zum Beispiel den Invaliditatsfall — beschranken.

Berufsunfahigkeit. Auch wenn Du wéhrend des Studiums wohl eher an
Deinen zukinftigen Job denkst als an eine mdgliche Berufsunfahigkeit, kannst Du
hier gar nicht friih genug vorsorgen. Denn Du hast nur Anspruch auf Leistungen aus
der privaten Berufsunfahigkeitsversicherung, wenn Du mindestens 36 Monate in eine
solche Versicherung eingezahlt hast. Um also bereits zu Beginn Deiner
Berufstatigkeit Gber einen entsprechenden Versicherungsschutz zu verflgen, solltest
Du maglichst am Anfang Deines Studiums eine Studentenversicherung abschlief3en.
Je nach Alter kostet eine solche Studentenversicherung zwischen 20 € und 50 € pro
Monat.

— Lexik zum Einpragen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.
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Wagen, sich (mit Dat.) befassen, absichern, das Neuland, infrage kommen,
beinhalten, das Verschulden, ginstig, die Selbstbeteiligung, aus eigener Tasche,
reduzieren, die Rehabilitation, die Verletzung (-en), vorsorgen, der Anspruch
(Ansprtiche) (auf Akk.).

Zulassungsvoraussetzungen. Die Zulassung zum Master Studium
http://www.bachelor-studium.net/zulassungsvoraussetzungen-master.php

Fur die Zulassung zum Master Studium ist zunéchst die Note Deines
vorherigen Studienabschlusses auschlaggebend. Daneben musst Du teilweise weitere
Voraussetzungen fir ein Master Studium beachten.

Wenn Du nach dem erfolgreichen Abschluss Deines Bachelor Studiums ein
Master Studium anschlieBen mdchtest, musst Du einige Voraussetzungen erfillen.
Der Bachelor Abschluss verleiht Dir nicht automatisch einen Anspruch auf einen
Master  Studienplatz. Je nach  Hochschule unterscheiden sich  die
Zulassungsbedingungen, sie kdnnen von einer bestimmten Bachelor Abschlussnote
bis hin zu einem Auswahltest reichen.

Welche Voraussetzungen Du fir die Zulassung zum Master Studium erftllen
und welche Unterlagen Du einreichen musst, ist von Hochschule zu Hochschule
unterschiedlich geregelt. Grundséatzlich bendtigst Du folgende Qualifikationen fur ein
Master Studium: beglaubigte Kopie des Bachelorzeugnisses beziehungsweise des
ersten akademischen Abschlusses (Magister oder Diplom). Fur auslandische
Bewerber: Nachweis deutscher Sprachkenntnisse.

Nicht immer ist die Zulassung zum Master Studium beschrankt. Einige
Hochschulen bieten zulassungsfreie Masterstudiengange an, fur die Du lediglich den
Abschluss eines grundstdndigen Studiums (Bachelor, Magister oder Master)
nachweisen musst. Bei nicht-zulassungsbeschrankten Studiengangen gibt es
genugend Studienplatze fur alle Bewerber. Wenn Du bis zum Ablauf der
Einschreibefrist Deinen Antrag mit allen geforderten Nachweisen einreichst, hast Du
Deinen Studienplatz sicher.

Zulassungsbeschrankte Masterstudiengange. In Deutschland beschranken
derzeit viele Universitaten und Fachhochschulen die Zahl ihrer Master Studienplétze,
indem sie von Bewerbern bestimmte Voraussetzungen fur ein Master Studium
fordern. Neben einem Numerus clausus kann es sich dabei um Motivationsschreiben
oder Auswahlgespréche handeln. Jede Hochschule macht individuelle Vorgaben,
welche Voraussetzungen fur eine Zulassung zum Master Studium erfullt sein mussen.

Bei zulassungsbeschrankten Fachern steht nur eine begrenzte Anzahl an
Studienplatzen fir die Bewerber zur Verfugung. Die Beschrédnkung der Zulassung
zum Master Studium ist meist (ber die Note Deines grundstandigen
Studienabschlusses geregelt. Das bedeutet, um zum Master Studium zugelassen zu
werden, musst Du Dein Bachelor Studium mit einer bestimmten Note oder besser
abgeschlossen haben. Im Durchschnitt lag der Numerus clausus fur die Zulassung
zum Master Studium in den letzten Jahren bei 2,5.

Wenn Du aufgrund der NC-Grenze keine Zulassung zum Master Studium
erhéltst, kannst Du Dich auf eine Warteliste setzen lassen und nach einigen
Wartesemestern Dein Wunschstudium aufnehmen.
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Empfehlungsschreiben. Bei einigen Hochschulen musst Du ein
Empfehlungsschreiben einreichen, um eine Zulassung zum Master Studium zu
erhalten. Du kannst Deine Professoren oder Dozenten aus dem Erststudium um ein
solches Empfehlungsschreiben bitten. Es enthalt Angaben zu Deinen Leistungen,
Talenten und Zielen und sollte Deine besondere Qualifikation fiir ein Master Studium
hervorheben.

Motivationsschreiben. Ein Motivationsschreiben enth&lt neben Informationen
zum Lebenslauf und Studium vor allem Angaben zu Deiner personlichen Motivation.
Dabei solltest Du Dich vor allem mit der Frage befassen, warum Du Dich an genau
dieser Universitdt um genau diesen Studiengang bewirbst. Des Weiteren spielen
Deine  beruflichen Zukunftspldne eine nicht unerhebliche Rolle. Das
Motivationsschreiben soll sicherstellen, dass nur die Bewerber mit der hdchsten
personlichen Motivation eine Zulassung zum Master Studium erhalten.

Eignungsfeststellungstest. Immer haufiger miissen Bewerber fiir die Zulassung
zum Master Studium einen Auswahltest durchlaufen. Dieser
Eignungsfeststellungstest soll prifen, ob Du ausreichend Grundlagenkenntnisse und
Fachwissen fiir das Master Studium besitzt. Darlber hinaus soll der Test ermitteln, ob
Du fir ein Master Studium geeignet bist, also wie schnell Du Dir zum Beispiel neues
Wissen aneignen und dieses umsetzen kannst.

Bewerbungsgesprach. Manchmal laden die Hochschulen potenzielle Master
Studenten zu einem personlichen Bewerbungsgespréach ein. In der Regel erfolgt die
Einladung 2 Wochen nach Ende der Bewerbungsfrist. Das Gesprach dauert circa 30
Minuten und gibt Dir die Mdglichkeit, Deine Eignung fir ein Master Studium unter
Beweis zu stellen. Besonders Dein Fachwissen und die personliche Motivation
solltest Du dabei in den Vordergrund stellen. Dazu gehdrt auch die Frage nach Deiner
beruflichen Zukunft. Auf diese mdglichen Fragen solltest Du Dich vor dem
Auswahlgesprach gut vorbereiten und Dir bereits Antworten zurechtlegen.

Daneben konnen Dich bei der Bewerbung um die Zulassung zum Master
Studium noch weitere Zulassungsvoraussetzungen erwarten, wie zum Beispiel:
Praktika, Arbeitsproben, Mitarbeit an Forschungsprojekten, Berufserfahrung,
Sprachkenntnisse, kurze Zusammenfassung der Bachelorarbeit. Aber auch
aulleruniversitares Engagement sehen Hochschulen gerne bei ihren Bewerbern.

— Lexik zum Einprdgen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.

Die Zulassung, die Voraussetzung(-en), sich unterscheiden, die Unterlagen
einreichen, beglaubigen, der Numerus clausus, das Auswahlgesprach (-gesprache),
die Vorgabe (-n), im Durchschnitt, das Wunschstudium aufnehmen, das
Empfehlungsschreiben, die Angaben (zu Dat.), hervorheben, sich an der Universitét
um den Studiengang bewerben, sich (Dat.) etw. aneignen, unter Beweis stellen, in
den Vordergrund stellen, sich (auf Akk.) vorbereiten, sich (Dat.) zurechtlegen, das
Engagement.
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Das Master Studium
http://www.bachelor-studium.net/master-studium.php

Der 2. Schritt auf der akademischen Karriereleiter ist in den meisten
Studiengdngen das Master Studium. Der Abschluss bietet Dir ein héheres Gehalt und
qualifiziert Dich fur eine Promotion.

In Deutschland kannst Du im Rahmen eines mehrstufigen Studienmodells
verschiedene aufeinander aufbauende Hochschulabschliisse erreichen. Der Master ist
nach dem Bachelor der 2. akademische Grad, den Du erwerben kannst. Ein Master
Studium umfasst in der Regel 2 bis 4 Semester und ist VVoraussetzung fir eine
Promotion.

Wenn Du ein Studienfach mit dem Ziel Master studieren mdchtest, musst Du
Uber ein abgeschlossenes grundstandiges Studium verfiigen. Dazu zdhlen neben dem
Bachelor auch Magister- und Diplomabschliisse. Viele Hochschulen beschranken die
Zulassung zu ihrem Master Studium durch die Voraussetzung einer bestimmten
Abschlussnote oder einen Numerus clausus. Einige Hochschulen legen auch weitere
Zulassungsvoraussetzungen  fest, wie  zum  Beispiel  Praktika  oder
Motivationsschreiben.

Ein Master Studium kannst Du an Universitaten, Fachhochschulen, im
Fernstudium oder an privaten Hochschulen belegen. Des Weiteren besteht die
Mdoglichkeit, das Studium in Vollzeit, Teilzeit oder als Duales Studium zu
absolvieren.

Dein Master Studium umfasst eine Regelstudienzeit von 2 bis 4 Semestern. Ein
konsekutives Master Studium baut auf die Lehrinhalte Deines Bachelor Studiums auf.
Nicht-konsekutive und weiterbildende Studiengédnge erschlieRen Dir neue
Themengebiete und kdnnen andere Inhalte als Dein vorheriges Studium haben. So
kannst Du zum Beispiel an ein Geschichtsstudium mit dem Abschluss Bachelor of
Arts ein nicht konsekutives Master Studium in Business Administration anschlieRen.
Grundsétzlich unterteilt sich Dein Master Studium in verschiedene Module, in denen
Du Credit Points sammelst. Du beendest Dein Master Studium mit der Masterarbeit.

Module — Dein Master Studium gliedert sich in einzelne Module. Ein Modul
umfasst mehrere Lehrveranstaltungen wie Vorlesungen, Seminare und Ubungen und
ist als thematische Einheit aufgebaut. Ein Beispiel hierflr ist die Gliederung eines
Wirtschaftsstudiums in die Module Organisation, Personalfiihrung, Marketing sowie
BWL. In jedem Modul erhéltst Du eine Note. Dafiir absolvierst Du Prifungen in
Form von Hausarbeiten oder Klausuren. Die Modulnoten flieBen in die Gesamtnote
Deines Master Studiums ein.

Leistungspunkte — Als Master Student erhaltst Du flr jede Lehrveranstaltung
und flr jedes abgeschlossene Modul Leistungspunkte, auch Credit Points genannt.
Insgesamt kannst Du in Deinem Master Studium 90 bis 120 Credit Points erwerben.
Pro Kurs, Seminar oder Vorlesung erhaltst Du in der Regel zwischen 3 und 6 Credit
Points. Die Anzahl der Leistungspunkte spiegelt den Zeitaufwand wider, den du fiir
eine Vorlesung oder ein Seminar bendtigst. Hier ist nicht nur die eigentliche
Seminarzeit gemeint, sondern auch der Zeitaufwand zum Lernen, Schreiben der
Hausarbeit oder die Zeit fur die Prifungsvorbereitung.
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Die Masterarbeit — Die Masterarbeit ist eine wissenschaftliche Facharbeit, die
Du zum Ende Deines Master Studiums anfertigst. Daneben absolvierst Du je nach
Fach noch 1 bis 2 mundliche Priifungen. Mit der Masterarbeit stellst Du unter
Beweis, dass Du eigenstandig innerhalb einer vorgegeben Frist eine
wissenschaftliche Fragestellung bearbeiten und dartber eine wissenschaftliche Arbeit
anfertigen kannst. Die Endnote Deines Master Studiums setzt sich aus den
Modulnoten, den Noten der mindlichen Prifungen und der Note der Masterarbeit
zusammen.

Grundsatzlich erhoht ein Master Studium Dbei Berufseintritt Dein
Einstiegsgehalt und ermdglicht Dir den Zugang zu Fihrungspositionen und Stellen
im hoheren 6ffentlichen Dienst oder mit Personalverantwortung. Ein Master Studium
beziehungsweise eine Promotion ist auf jeden Fall ein Muss, wenn Du in der
Wissenschaft oder Forschung arbeiten mdochtest. Auch als Lehrer an Offentlichen
Schulen musst Du einen Master of Education und zusétzlich ein Referendariat
vorweisen.

— Lexik zum Einpragen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.

Erreichen, umfassen, das Motivationsschreiben, belegen, des Weiteren,
absolvieren, konsekutiv, (auf Akk.) aufbauen, erschlieBen, (an Akk.) anschlieRen,
sich (in Akk.) unterteilen, sich (in Akk.) gliedern, die Lehrveranstaltung (-en),
erwerben, widerspiegeln, der Zeitaufwand (-aufwénde), anfertigen, die Frist (-en),
beziehungsweise, zusatzlich, vorweisen.

Hausordnung
http://www.wohnungsboerse.net/files/Hausordnung.pdf

Im gemeinsamen Interesse sémtlicher Bewohner dieses Hauses in Bezug auf
ein gemeinschaftliches Miteinander und im Hinblick auf eine ordnungsgemélie
Behandlung des Miethauses und der dazugehorigen Gemeinschaftsanlagen
verpflichten sich alle Mitbewohner, nachfolgende Hausordnung zu beachten.

Obhuts- und Sorgfaltspflichten. Die Hauseingangs- und Hoftir soll
grundséatzlich geschlossen sein. Zwischen 22.00 Uhr und 06.00 sind diese Turen
abzuschlieRen. Ebenfalls sind die zum Haus gehérenden Garagentore geschlossen zu
halten. Die Zufahrten zu den Garagen und Stellplatzen sind grundsétzlich
freizuhalten.

Durch die Abflussleitungen — insbesondere Bad, Kiiche und WC — durfen keine
Abfalle, Essensreste, Fette oder andere Gegenstdnde, die zu Verstopfungen des
Abwassersystems fuhren kénnen, entsorgt werden. Diese Gegenstande gehdren in
den daftur vorgesehenen Mullbehélter oder in den Sondermull.

Die Lagerung von giftigen oder brennbaren Stoffen in der Wohnung oder den
Kellern einschlieRlich der Flure ist nicht gestattet.

Soweit es fur die Hausbewohner erkennbar und feststellbar ist, werden sie den
Eigentumer (Verwalter) schnellstmdglich ber Schaden, insbesondere an Zu- und
Abwasserleitungen, Feuchtigkeit im Keller- und Dachbereich, Aufzug und Uber
Schéden an der Heizungsanlage informieren.
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Ruhezeiten. Die Hausbewohner sollen sich so verhalten, dass ihre
Mitbewohner nicht durch L&rm, Musikhoren, Musizieren oder &hnliches gestort
werden.

Besonders an Sonn- und Feiertagen, sowie an Werktagen zwischen 13.00 und
15.00 und 22.00 und 08.00 Uhr ist Larm, der aulRerhalb der eigenen Wohnung dringt,
zu vermeiden. In dieser Zeit ist das Musizieren verboten.

Die behordlichen Vorschriften sind zu beachten.

Reinigung. Die Reinigung der Gemeinschafts- und Verkehrsflachen wird
durch die Mieter durchgefiihrt. Die Reinigung der Etagentreppen, der Treppenpodeste
und der Treppenhausfenster ist wochentlich, im Wechsel mit den anderen
Hausbewohnern, durchzufiihren. Die Reinigung der Haus- und der Kellerflure wird
im wochentlichen Wechsel der Mietparteien durchgefiihrt.

Mull. Die Mieter des Hauses stellen vor Leerung der Mulltonnen die Behalter
Im Wechsel an den daflir vorgesehenen Abholplatz und bringen die geleerte
Mdlltonne an ihren urspringlichen Platz zurlick. Der Abstellplatz fur die Milltonne
Ist durch den/die Mieter, die jeweils fur die Reinigung der Gemeinschaftsflachen
verantwortlich sind, sauber zu halten.

Bitte achten Sie besonders — entsprechend den behérdlichen Vorschriften — auf
die ordnungsgemaRe Trennung des Mlls.

Schnee- und Glatteisbeseitigung. Die Schnee- und Glatteisbeseitigung erfolgt
Im Wechsel der Mieter des Hauses. Die gesetzlichen Vorschriften, insbesondere die
Zeiten, ab und bis zu welcher Uhrzeit geraumt werden muss, sind unbedingt
einzuhalten. Ist ein Bewohner des Hauses nicht in der Lage, zu den erforderlichen
Zeiten zu raumen, hat er einen Vertreter zu stellen.

Treppenhaus und Kellerflure. Im Treppenhaus und im Kellerflur dirfen keine
Fahrrader oder Kraftrader (z. B. Mopeds, Mofas) abgestellt werden.

Kinderwagen konnen auf den dafiir vorgesehen Platz im Treppenhaus
abgestellt werden.

Treppenhaus-, Dach- und Kellerfenster sind bei Regen oder Sturm zu
schliel3en.

Hauseingangs- und Wohnungstiren, Klingelschilder. Das Anbringen von
selbstgestalteten Schildern an die Eingangs- oder Wohnungstiren ist nur nach
vorheriger Genehmigung durch den Hauseigentiimer (Verwalter) gestattet. Der
Hauseigentimer (Verwalter) stellt bei Bedarf einheitliche Namensschilder fur die
Klingel-/Sprechanlage und die Briefkasten zur Verfugung.

Waschkeller. Die Benutzung des Waschkellers ist zwischen 8.00 Uhr und
22.00 Uhr gestattet. Die Benutzung erfolgt im Wechsel mit den (Gbrigen
Hausbewohnern. Sollte keine Einigung zwischen den Hausbewohnern ber die
Benutzungszeiten erfolgen, wird der Eigentimer (Verwalter) einen “Waschplan”
aufstellen.

Grillen. Das Grillen auf den Balkonen ist nur im Rahmen der gesetzlichen
Vorschriften gestattet. Nehmen Sie bitte auch hier Ricksicht auf Ihre Mitbewohner.
Das Grillen auf den zum Haus gehdérenden Freiflachen ist nicht gestattet.
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— Lexik zum Einpragen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.

OrdnungsgemaR, sich verpflichten, entsorgen, vorsehen, -einschliel3lich,
gestatten, sich verhalten, vermeiden, behdrdlich, die VVorschrift (-en), der Vertreter (-
), abstellen, anbringen, der Eigentiimer (-), der Verwalter (-), den Plan aufstellen, im
Rahmen, (die) Ricksicht (auf Akk.) nehmen.

Jugendschutzgesetz 2014. Ab wann ist Alkohol fiir Jugendliche erlaubt?
http://www.t-online.de/eltern/jugendliche/id_49295364/jugendschutzgesetz-
2014-alkohol-ab-wann-und-was-ist-erlaubt-.htmi

Ab welchem Alter sind Alcopops erlaubt? Welche alkoholische Getrénke
dirfen Jugendliche trinken und welche sind fur sie verboten? Das Jugendschutzgesetz
macht VVorgaben zum Thema Alkohol, an die sich auch Eltern halten sollten. Noch
immer sind die gesetzlichen Bestimmungen zum Alkoholkonsum nicht jedem
vertraut.

Der Verkauf von branntweinhaltigen Produkten (Spirituosen, auch
branntweinhaltige Mischgetranke) an Kinder und Jugendliche unter 18 Jahren ist
verboten. Gleiches gilt fir deren Verzehr. Andere alkoholische Produkte (Bier, Wein,
Sekt, auch Mischgetréanke) dirfen an Kinder und Jugendliche unter 16 Jahren nicht
abgegeben werden. Diese Altersgrenze sinkt auf 14 Jahre, wenn Jugendliche von
Personensorgeberechtigten (meist Vater, Mutter, Vormund) in eine Gaststatte
begleitet werden.

Bei Privatpartys ist der Jugendschutz Elternsache. Bei privat ausgerichteten
Partys seien die Eltern in der Pflicht, so die Jugendpfleger Jorg Cordruwisch und
Rainer Schott. Eltern konnten sich strafbar machen, wenn auf der privat
ausgerichteten Party ihres minderjahrigen Sprosslings die Regelungen zum
Alkoholausschank an Jugendliche missachtet wiirden.

Jugendschutzgesetz 2014: Wie lange dirfen Teenies ausgehen?

Wenn die Kinder zu Jugendlichen heranwachsen, wollen sie abends auch mal
mit ihren Freunden oder Freundinnen ausgehen. Da kommt es Ofter zu Diskussionen
dartiber, wann der Sohn oder die Tochter wieder zuhause eintreffen sollte.
Grundsétzlich ist das Sache der Eltern. Das Jugendschutzgesetz regelt aber den
Aufenthalt an bestimmten Orten, was Eltern unbedingt beachten sollten. Wie lange
durfen Kinder also in der Disco oder Gaststatte bleiben und ab wann durfen Sie
alleine ins Kino?

Aufenthalt in Diskotheken. Bei Offentlichen Tanzveranstaltungen, zum
Beispiel in Diskotheken, gelten Alters- und zeitliche Aufenthaltsbeschrankungen. Der
Aufenthalt in Nachtbars und Nachtclubs sowie in Offentlichen Spielhallen darf
Kindern und Jugendlichen unter 18 Jahren nicht gestattet werden. Unter 16 dirfen
Jugendliche nur in eine Disco, wenn ein Erziehungs- oder Sorgeberechtigter dabei ist.
Ab 16 durfen sie sich bis 24 Uhr in einer Disco aufhalten. Das gilt auch, wenn lhr
Sohn oder lhre Tochter in Begleitung eines volljdhrigen Freundes oder einer
volljahrigen Freundin ist.
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Aufenthalte in Gaststatten: Das sagt das Jugendschutzgesetz. Ohne
Begleitung einer personensorgeberechtigten oder erziehungsbeauftragten Person
durfen sich Kinder und Jugendliche unter 16 Jahren nur zur Einnahme einer Mahlzeit
oder eines Getranks zwischen 5 Uhr und 23 Uhr in einer Gaststatte aufhalten.
Jugendliche ab 16 Jahren diirfen sich ohne Begleitung zwischen 5 Uhr und 24 Uhr in
Gaststatten aufhalten. In Begleitung einer personensorgeberechtigten oder
erziehungsbeauftragten Person dirfen sich Kinder und Jugendliche zeitlich
unbeschréankt in Gaststétten aufhalten.

Jugendschutzgesetz 2014: So lange dirfen Minderjahrige arbeiten. Sie
wollen ins Kino gehen, Klamotten kaufen, ein iPod oder das aktuellste Handymodell
haben — mit zunehmendem Alter wachsen bei Jugendlichen die Anspriiche. Da reicht
das Taschengeld meist nicht mehr aus und wenn die Eltern Sonderwiinsche meist nur
begrenzt finanzieren, entscheiden sich viele Teenager, zu jobben, um ihr Taschengeld
aufzubessern. Doch dabei muss das Jugendschutzgesetz beachtet werden. Es regelt,
wie viel und wie lange Jugendliche arbeiten durfen.

Kinder ab 13 Jahren dirfen Taschengeld aufbessern. Demnach dirfen
Kinder bis zu einem Alter von 13 Jahren Uberhaupt nicht arbeiten, und auch é&ltere
Jugendliche nur unter bestimmten Voraussetzungen.

Schuler ab 13 dirfen ihr Taschengeld durch leichte Arbeiten aufbessern —
Zeitungen austragen, Babysitten, Hilfe beim Einkaufen, Handreichungen beim Sport
oder Nachhilfe geben sind erlaubt. Wahrend der Schulzeit dirfen Kinder und
Jugendliche maximal zwei Stunden pro Tag und nur zwischen acht Uhr morgens und
sechs Uhr abends Geld verdienen.

Arbeiten in den Ferien ab 15 Jahren. Schiler ab 15 Jahren kénnen dagegen
bis zu vier Wochen im Jahr, also 20 Arbeitstage zu jeweils acht Stunden Ferienarbeit
machen. Die Arbeitszeit muss zwischen sechs Uhr morgens und acht Uhr abends
liegen. Es gibt auch einige Ausnahmen: Im Béckerhandwerk — nicht in Konditoreien
— dirfen 16-Jahrige um 5 Uhr anfangen, 17-Jahrige um 4 Uhr. Ab 5 Uhr oder bis 21
Uhr durfen Jugendliche tber 16 Jahre in der Landwirtschaft tatig sein. Im
Gaststattengewerbe dirfen Uber 16-J&hrige bis 22 Uhr arbeiten. Arbeiten 14- oder 15-
Jahrige in kinstlerischen Bereichen, dirfen sie mit Erlaubnis des Jugendamtes auch
bis 22 Uhr arbeiten. An Wochenenden und Feiertagen gilt, von einigen Ausnahmen
abgesehen, ein Arbeitsverbot fur Jugendliche.

Wenn Jugendliche im Alter von 15 bis 17 Jahren nicht mehr Vollzeit
schulpflichtig sind, kdnnen sie bis zu acht Stunden taglich arbeiten, dirfen aber die
Arbeitszeit von 40 Wochenstunden nicht tberschreiten.

— Lexik zum Einpragen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.

(Dat.) vertraut sein, gelten (fur Akk.), der Verzehr, ausrichten, missachten,
heranwachsen (zu Dat.), ausgehen, eintreffen, der Aufenthalt (-e), der Erziehungs-
oder Sorgeberechtigter (-), volljahrig, sich aufhalten, ausreichen, aufbessern, das
Jugendschutzgesetz, erlauben, die Ausnahme (-n), schulpflichtig, tberschreiten.

Handbuch Arbeitsrecht. Geschaftsfiihrer
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http://www.hensche.de/Rechtsanwalt_Arbeitsrecht _Handbuch_Geschaeftsfueh
rer_Rechte.html

Informationen zum Thema Geschéftsfiihrer (GmbH): Hensche Rechtsanwalte,
Kanzlei fur Arbeitsrecht.

Als Geschéaftsfiihrer einer GmbH sind Sie zum einen Organ der von lhnen
geleiteten Gesellschaft und haben als solche gesellschaftsrechtlich, d. h. im GmbHG
(GmbH-Gesetz) definierte Rechte und Pflichten.

Zum anderen bestimmt sich Ihre Té&tigkeit nach Ihrem Anstellungsvertrag. Der
Anstellungsvertrag ist rechtlich als Dienstvertrag einzuordnen und regelt
insbesondere die Vergitung des Geschaftsfiihrers, die Dauer seines Urlaubs sowie
sonstige finanzielle Fragen wie etwa die Pflicht der Gesellschaft zur
Entgeltfortzahlung im Krankheitsfall oder eine Dienstwagenberechtigung.

Die Stellung des Geschaftsfiihrers als Organ der GmbH und seine Stellung als
Dienstvertragspartei sind rechtlich voneinander unabhéngig. Man kann daher
wirksam zum Geschéftsfiihrer einer GmbH bestellt sein, gleichzeitig aber (noch)
keinen wirksamen Anstellungsvertrag haben. Aber auch der umgekehrte Fall ist
maoglich, dass namlich ein rechtlich verbindlicher Anstellungsvertrag existiert,
wohingegen es an einer wirksamen Bestellung zum GmbH-Geschéftsfiihrer fehlt.

Wie wird man zum Geschéftsfihrer der GmbH berufen? Der Geschaftsfihrer
einer GmbH wird durch (Mehrheits-)Beschluss der Gesellschafterversammiung
bestellt und abberufen (8 46 Nr.5 GmbHG). Der zum Geschéftsfiihrer Bestellte muss
sich mit seiner Bestellung einverstanden erkl&ren, damit diese wirksam ist.

Welche Aufgaben und Pflichten haben Sie als Geschaftsftihrer? Ihre
wesentliche Aufgabe als GmbH-Geschéaftsfihrer bestent darin, die im
Gesellschaftsvertrag festgelegten Gesellschaftsziele zu férdern. Dabei haben Sie die
"Sorgfalt eines ordentlichen Geschéftsmannes™ anzuwenden (8 43 Abs.1 GmbHG).
Konkret treffen den Geschéftsfiihrer als Organ der GmbH vor allem die folgenden
gesetzlichen Pflichten: Pflicht, fir eine ordnungsgemaRe Buchfihrung zu sorgen (8
41 GmbHG); Pflicht, den Jahresabschluss vorzulegen (8 42a GmbHG); Pflicht zur
Erfullung der steuerlichen Pflichten der GmbH (8 34 Abgabenordnung); Pflicht zur
Einberufung der Gesellschafterversammlung, wenn es im Interesse der GmbH nétig
ist (8 49 GmbHG); Pflicht zur Beantragung des Insolvenzverfahrens tber das
Vermogen der GmbH spétestens drei Wochen nach Eintritt der Zahlungsunfahigkeit
(8 64 GmbH).

Diese gesetzlichen, insbesondere laufenden steuerlichen und die Buchhaltung
betreffenden Pflichten treffen den Geschéftsfihrer rechtlich auch dann, wenn sie
faktisch durch andere ausgeiibt werden, beispielsweise durch andere Geschéftsfihrer,
durch ein Steuerblro oder durch Abteilungen bzw. Mitarbeiter einer
Konzernmuttergesellschaft.

Welche Befugnisse haben Sie als Geschéftsfihrer? Um die oben genannten
Aufgaben erfillen zu kdnnen, haben Sie als Geschéftsfiihrer die gesetzliche Befugnis,
die GmbH umfassend, d. h. "gerichtlich und aulRergerichtlich” zu vertreten (8§ 35
Abs.1 GmbHG).

Obwohl diese Vertretungsbefugnis gegeniber Dritten, d. h. im
"AuBenverhaltnis" zwischen der GmbH und ihren Vertragspartnern, nicht
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eingeschrankt werden kann (8 37 Abs.2 GmbHG), ist der Geschéftsfihrer im
Rechtsverhaltnis zur Gesellschaft ("Innenverhaltnis') nicht vollig frei, sondern hat
sich an die die Weisungen der Gesellschafter zu halten. So kann der
Anstellungsvertrag zum Beispiel vorsehen, dass der Geschéftsfiihrer Geschafte nur
bis zum einem bestimmten EURO-Betrag abschlieen darf oder dass er fur die
Einstellung von Arbeitnehmern die Genehmigung der Gesellschafter braucht.

Uberschreiten Sie als Geschaftsfiihrer Ihre im Innenverhiltnis festgelegten
Befugnisse, kdnnen Sie daher rechtliche Fakten schaffen, an die die GmbH gebunden
ist, mussen dieser aber dafir ggf. Schadenersatz leisten. Auferdem setzen Sie sich
der Gefahr aus, dass Sie aus wichtigem Grunde abberufen und Ihr Anstellungsvertrag
auf3erordentlich geklndigt wird.

— Lexik zum Einpragen und zum Aktivieren: Bestimmen Sie die
Bedeutung folgender Worter und Wendungen. Gebrauchen Sie sie bei der
Wiedergabe des Textes.

Der Geschaftsfuhrer (-), die GmbH (-s) — die Gesellschaft mit beschrénkter
Haftung, der Anstellungsvertrag (-vertrdge), einordnen, die Vergutung (-en),
unabhangig, wirksam, verbindlich, sich erklaren, die Sorgfalt, anwenden, die
Buchfuhrung, die Einberufung (-en), das Insolvenzverfahren (-), steuerlich, austben,
die Konzernmuttergesellschaft (-en), die Befugnis (-se), die Genehmigung (-en), ggf.
— gegebenenfalls, (den) Schadenersatz leisten, sich der Gefahr aussetzen, abberufen,
kiindigen.
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3.GESCHAFTSKOMMUNIKATION

SCHREIBEN. ALLGEMEINE REGELN

@ Der Geschaftsbrief ist ein Medium der Kommunikation. Nach wie vor ist er die

Visitenkarte des Unternehmens. Durch den Schriftverkehr kann ein Unternehmen
Kunden gewinnen und behalten, aber auch verlieren. Je nachdem, in welcher Form
der Geschaftsbrief abgefasst ist, kann es sich um einen Werbebrief, ein
Bestatigungsschreiben, ein Erinnerungsschreiben usw. handeln.

Das Ziel eines solchen Schreibens ist das gleiche: zufriedene Kunden zu
behalten oder zu gewinnen. Ein gewohnlicher Geschaftsbrief wird in der Regel genau
gelesen und beantwortet. Haufig muss der Empfanger jedoch zunéchst rickfragen; er
vermisst bestimmte Angaben, verstent den Inhalt nur teilweise, z.B. wegen
unbekannten Sachverhalts.

Das Schreiben von Geschéftsbriefen lasst sich erlernen; die zu befolgenden
Regeln und die anzuwendenden Techniken lassen sich eintben. Ein Geschaftsbrief
sollte formal, inhaltlich und stilistisch ansprechend sein. Wichtig ist dabei, den
allgemeinen Zusammenhang, in den das Schreiben von Geschéftsbriefen gehort,
kenntlich zu machen (kommunikativer Gesichtspunkt).

Abhéngig vom Gegenstand eines Briefes wird der Schreiber im Sachstil oder
im Wirkungsstil formulieren. Der Sachstil verlangt einen sachlich geschriebenen
Brief, der logisch aufgebaute Gedanken erkennen lasst. Der Wirkungsstil spricht auch
die Gefilihle und Empfindungen des Empféangers an.

Ein mit einer solchen Absicht verfasster Geschaftsbrief muss den Empféanger
ansprechen. Er muss sowohl durch seine dulRere Form, als auch tber seinen Inhalt auf
diesen wirken. Der Geschaftsbrief muss in einwandfreiem Deutsch abgefasst sein.
Sicherheit in der Sprachlehre, Rechtschreibung und Zeichensetzung sind fir den
Briefschreiber unentbehrlich.

Die Sprache des Geschaftsbriefs muss klar und freundlich sein.
Was den Inhalt betrifft: Der Geschaftsbrief muss sachlich richtig sein. Der Inhalt
bezieht sich auf Fakten, die jederzeit prifbar sind.
Bevor der Schreiber einen Brief konzipiert, sollte er sich tiberlegen:

— Wer ist der Empféanger?
— Was soll mit dem Brief erreicht werden?

d Die Aufbauelemente des Briefes sind: Einleitung, Hauptteil und Schluss.
Machen Sie sich mit derTextgestaltung eines Geschaftsbriefes vertraut
Textgestaltung

Versendungsvermerk Eilzustellung

Anschrift Herrn
Johannes Campus
Hollandische Str. 21
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(PLZ) Stuttgart
Bezugszeichen ...1...00.00.00
Betreff-Behandlungsvermerk Stichwortartige Bestellung ... E il t
Inhaltsangabe

Anrede Einleitung Teil A Aufmerksam machen!

Sehr geehrte Herr Campus, uber Ihren Auftrag haben wir uns sehr gefreut.

Hauptteil Darlegung Teil B (1) Problem des Sachverhalts beschreiben!
Leider kénnen wir Ihren Auftrag nicht ausfiihren, weil wir aus der
Artikelbeschreibung nicht erkennen kénnen, an welchem Modell Sie interessiert
sind.

Folgerung Teil B (2) Konsequenz- Entscheidungen erlautern!
Aus dem beigefiigten Katalog kénnen Sie unser Lieferprogramm und die
dazugehdrigen Bestellnummern entnehmen.

Aktionen Teil B (3) Aktionen ausldsen! (Wer
soll bis Wann Was Warum tun)

Bitte teilen Sie uns die genaue Modellbezeichnung und die Bestellnummer mit, damit
wir unverziglich liefern konnen,

Briefschluss mit Grus3formel Teil C Schluss ist
Steuerungsinstrument positiv schlieRen!

Mdchten Sie uns vielleicht anrufen? Das wurde die Abwicklung beschleunigen. Mit
freundlichen Grdssen...

Anlagen Anlage
1 Katalog

dMerken Sie sich

Betreff — ist ein Bestandteil des Geschaftsbriefes. Mit mdglichst wenigen Wortern —
hochstens zwei Zeilen — soll der Betreff Interesse wecken und dariiber informieren,
was im Betrefftext behandelt wird.
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Anrede - der Empfanger sollte mit Namen angesprochen werden. Das wirkt
personlich und sein Interesse wird geweckt. Bei
wichtigen Personen sollte man bei der betreffenden Firma telefonisch erfragen, wie
der Name des Briefempféangers korrekt geschrieben wird.

Briefanfang — der wichtigste Satz eines Geschéftsbriefes ist der erste. Er wird
auf alle Falle gelesen. Von ihm héngt die Reaktion des Empféangers auf den Brief ab.
Deshalb tberlegen Sie sich den Briefanfang gut.

UBUNGEN

Ubung 1. Ubersetzen Sie die Worter ins Russische.
Absender, GrusRformel, Anschrift, Anlage, Einleitung, der «Betreff», Unterschrift,
Schluf3formel, Ortsangabe, Datum, Anrede.

Ubung 2. Merken Sie sich die folgenden Tipps fur die Formalien

O®OPMJIEHHS JIMCTA FORMALIEN
BinnpaBuuk Absender

["anc Maiiep Hans Mayer
HlynpmTpacce Schulstralle 17

50 034 I"'amOypr 50634 Hamburg
J1-p Bepuep HImiar Dr. Werner Schmidt
[TomrroBa ckpunbka 1719 Postfach 1719
70274 TyTTrapt 70274 Stuttgart
Anpeca Adresse

[Tany 'ancy Mromnepy Herrn Hans Muller
Kacranienannee, 67 Kastanienallee, 67
81547 MrouxeH 81547 Minchen
[Mani Ximsai Koxep Frau Hilde Kocher
710 3aIUTaHHS Postlagernd

70197 ltyTTrapt 70197 Stuttgart
[Tany agBOKaTy Herrn Rechtsanwalt
n-py @pinpixy Kpaniy Dr.Friedrich Kranz
Jlingenannee, 18 Lindenallee, 18
81547 bpemen 81547 Bremen
Miomtep & Maiiep TOB Miller & Meier GmbH
[TomrroBa ckpunbka 3707 Postfach 3707
78390 I"'anHOBEp 78390 Hannover
bayep AT Bauer AG
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y pyku [np3i [Haiiaep

Tema Jiucra

3miHa ajpecu

3asBa PO MPUAHATTS HA POOOTY
3anuT iH(popMallii Tpo miHU
Tepmin mocrauaHHs
[Tpono3uiis

3aMOBICHHS

KopoTke nocujianHsi Ha nonepeaHeE
CHIJIKYBaHHA

Bam nmcr Bif (;1aTa)

Hama renedonna po3mona Bij (1arta)
Hama Gecina Bin (nata)

Bamie noBimomieHHs Bif(ara)-

Bamr Homep:

Bam nuct Big (nara )-
(Az.. 22 Cz 18/82)

Micue i naTa

I'amOypr, 19.04. 2002
["amOypr, 19 kBiTHS 2002 poky

Ubung 3. Merken Sie sich die folgenden

Tipps fur die Anrede

3BEPTAHHA
Odiniiine 3BepTanHs

[ITanoBHI NaH1 Ta ITaHOBE,
[ITaHOBHI TaHOBE,

[ITaHoBHUI 1TaHe (MPi3BHIIE),
[ITanoBHa maHi (TIpi3BHIIE),
[ITanOBHMIA TOKTOpE (TIPI3BHIIE),
[ITanoBHMIA ipodecope (Tpi3BHILE),
[[TaHOBHMY ITaHE AOKTOPE,
[ITanoBHuU# nane npodecope,
[ITaHOBHUI MTaHE MiHICTpE,
[[TaHOBHM TTaHE TUPEKTOPE,
[ITanoBHA TaHi1 IOKTOpE,
[ITanoBHa nani npodecope,
[ITanoBHA TaH1 MiHICTpE,
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Betreff
Adressendnderung
Bewerbung
Preisanfrage
Liefertermin
Angebot
Bestellung

Bezug auf vorige Briefe, Faxe,
Gesprache

Ihr Schreiben vom ( Datum)

Unser Telefongesprach vorn (Datum)
Unsere Besprechung vom (Datum)
Ihre Nachricht vom (Datum )

-lhre Zeichen:

Ihr Brief vom (Datum )-

(Az..22Czl 8/82)

Ort und Datum

Hamburg, 19.04.2002
Hamburg, den 19. April 2002

ANREDE
Ofizielle Anrede

Sehr geehrte Damen und Herren,
Sehr geehrte Herren

Sehr geehrter Herr (Zuname),
Sehr geehrte Frau (Zuname)

Sehr geehrter Herr Dr. ( Zuname ),
Sehr geehrter Herr Prof. (Zuname )
Sehr geehrter Herr Doktor,

Sehr geehrter Herr Professor,

Sehr geehrter Herr Minister,

Sehr geehrter Herr Direktor,

Sehr geehrte Frau Doktor,

Sher geehrte Frau Professor,

Sehr geehrte Frau Minister,



[ITaHOBHA TTaHi TUPEKTOPE,
BenpmuianoBHa naHi Ipe3HIeHTE,
BenbmuiiaHoBHUM TTaHE TIPE3UICHTE,

2.Heodiniiine 3BepTaHHs

Jloporuii nane (mpi3BuIIE),
Jlopora masi (mpi3BuIe),
JIrobuit (im’s1),

JIro6a (im’s),

Ubung 4 . Merken Sie sich die folgenden
Tipps fur den Briefanfang

IHOYATOK JIMCTA

1. lMoasika

Hacamniepen npuiiMiTh Halry nypy
oKy 3a Bamr (octanHiif) mucT.

Hyxe askyemo 3a Bam et Bing (nata).

Mu mupo askyemo Bawm 3a (moxnagHuii)
JIACT.
A nsxyro Bam 3a Bamn nmct Bing (mata).

Mu nsaxyemo Bam 3a Bamr muct Bin (narta)
[lsoro poxy.

Mu otpumanu Bam nuct Bij (1ara) i
[Iupo nsaxyemo Bawm 3a ne.

Mu otpumanu Bam nuct Bij (1ara) i gyxe
Bawm Bastuni.

Mu 3 BASIYHICTIO MIATBEPIKYEMO
oTpuMaHHs Barmoro nucra Bix (naTa).
[{rM mocmaHHsAM MU 3 BISTYHICTIO
MiATBEPKYEMO OTpuMaHHs Barroro
JuCTa Bif (Z1aTa).

Bam suct Bif (naTa) mpuidiinos 3
CHOT'OJTHINIHLOKO MOIITOXO.

[upo naxkyemo Bawm.

Hyxe Basuni Bam 3a Bamn auct Bin
(mata).

[Iupo nsxyemo 3a Bamn npelickypaHT.
Mu otpumanu Bam npeiickypanT (1ata) i
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Sehr geehrte Frau Direktor,
Sehr verehrte Frau Prasidentin,
Sehr verehrter Herr Prasident,

2. Nicht offizielle Anrede

Lieber Herr (ZUNAME),
Liebe Frau (ZUNAME),
Lieber (VORNAME),
Liebe (VORNAME)

BRIEFANFANG

1.Dank

Zundchst herzlichen Dank fir Ihren
(letzten) Brief.

Vielen Dank fir Ihren Brief vom (Datum)
Wir danken Ihnen herzlich fur Ihren
ausfihrlichen Brief.

Ich danke Ihnen flr Ihr Schreiben vom
(Datum).

Wir danken Ihnen fur Ihren Brief vom
(Datum) dieses Jahres.

Wir haben Ihr Schreiben vom (Datum) mit
bestem Dank erhalten.

Wir haben Ihr Schreiben vom (Datum)
erhalten.

Vielen Dank.

Wir bestétigen dankend den Eingang lhres
Schreibens vom (Datum).

Wir bestétigen hiermit dankend lhren Brief
vom (Datum).

Ihr Schreiben vom (Datum) erreichte
uns mit der heutigen Post. Haben Sie
besten Dank.

Haben Sie besten Dank fiir Ihr Schreiben
vom (Datum).Vielen Dank fir Ihre
Preisliste.

Wir haben lhre Preisliste am (Datum )



nyxe Bam BasuHI.

Hyxe Basuni Bam 3a te, mo Bu
MPUHHSIIN HAIly TTPOTIO3UIIIIO.

Mu naxyemo Bawm 3a te, mo Bu
MPUHAHSUIA HAIIly TTPOTIO3UIIIIO.

Mu nsaxkyemo Bawm 3a Baiiie 3aMOBiIEHHS.
Bu 3anummrecs 3a10B0OIEHT HOTO
IIBUJIKAM Ta PETEJIbHUM BUKOHAHHSIM.

2. 3aTpuMKa 3 BiANOBiAI0

Bubaure, 1110 MM He 3MOTJIH BiJIIIOBICTH
HIBHU/IIIIE.

[TpocumMo BHOAYNTH HAC 3a 3aTPUMKY 3
BIIMOBIIIO; Yyepe3 (IpMapoK, CBATA, 110
MaroThb BiIOYTHCS) TIOBEJIOCS BiAKIACTH
Ha JCIKUIA Yac TIOTOYHI CIIPaBH.

Ha xanb, Mu orpumanu Bam nuct nuie
(mata).

Ha >xanb, Mu 10C1 HE OTpUMau
BI/IMOBI/II HA HAIIl JJUCT BiJ (aTa).

Mu niepenporiryeMo 3a Te, 110 Halll JUCT
puiIIoB 10 Bac 13 3ami3HeHHSM.

Mu Haniciianu Horo 3a HEBIPHOIO
aJIpeCcoro0, TaK 110 MOr0 HaM MOBEPHYIIH.

3.IlocuanHsi Ha TMONEpeIHE
CIIJIKYBAHHS

[um (JIucTOM) MM 3 BISTUHICTIO
JITBEPKYEMO oTpuMaHHs Baroi
TeJerpamMu Bij (1ara).

Mu 3 BASYHICTIO TIATBEPIKYEMO
oTpuMaHHs Baroro enekTpoHHOTO JincTa
BiJ (;ara).

Mu otpumanu Bamr Tenedake Bix (gata) i
nyke BIsuHI Bawm.

Mu xotinu 6u HaragaTu Bam mipo Hairy
TeneOHHY PO3MOBY Bij (11aTa).

Ili o6ctaBunu Bu oOrosoproBaiu 3

HaMmH 1o Tesedony (1ata).

Mu nanicinanu Bam nucra (gata).

Bynp nacka, miaTBepaiTh OTPUMAHHSI
HaIIIOTO JIMCTA Bij (1aTa).
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erhalten. Vielen Dank.

Wir danken Ihnen sehr, dass Sie unseren
Vorschlag akzeptiert haben.

Wir danken Ihnen, dass Sie unseren
Vorschlag angenommen haben.

Wir danken Ihnen flr Ihren Auftrag.

Sie kdnnen mit unserer schnellen und
sorgfaltigen Ausfuhrung rechnen.

2. Verzogerte Antwort

Bitte entschuldigen Sie, dass wir nicht
schneller geantwortet haben.

Bitte entschuldigen Sie, dass wir nicht
schneller geantwortet haben; wegen (der
bevorstenenden Messe, der Feiertage) ist
einiges langer liegengeblieben.

Leider haben wir Ihren Brief erst am
(DATUM) erhalten.

Wir haben leider bis heute keine Antwort
auf unseren Brief vom (DATUM)
bekommen.

Wir bitten um Entschuldigung, dass unser
Brief Sie zu spét erreicht hat.

Wir haben ihn am (DATUM) an Sie
geschickt, aber versehentlich falsch
adressiert, so dass er zurtickkam

3. Bezug auf vorige Kontakte

Wir bestétigen hiermit dankend ihr
Telegramm vom (DATUM).

Wir bestétigen dankend den Empfang Ihrer
e-mail vom (DATUM).

Wir haben Ihr Telefax vom (DATUM)
erhalten. Vielen Dank.

Wir mochten Sie an unser Telefon-
gesprach vom (DATUM) erinnern.

Wie wir am (DATUM) per Telefon
besprochen haben.

Wir haben am ( DATUM ) einen Brief an
Sie geschickt.

Bitte bestatigen Sie den Empfang unseres
Briefes vom ( DATUM ).



Yu otpumanu Bu Hamry Tenerpamy Bifg
(mara)?

4. BiTHOBJICHHSI TPUIIMHEHOT 0
JIMCTYBAHHS

Bin Bac, Ha »anb, 1aBHO He 0YyJI0 HISIKUX
B1JIOMOCTEIA.

Mu x0T OM BIJHOBUTH HAIllE
JTUCTYBaHHSI.

Mu yekaemo Bix Bac BiamoBial Ha HaII
JIUCT Bij (;arta).

Ha »xanb, M1 1 10C1 HIYOTO HE OTPUMAJIH.

Mu npocumo Bac HagicnaTi Ham KOO
Bamoro nucta Big (1ata) (Tenedakcom,
€JIEKTPOHHOIO IMOIITOIO).

OCKUIBKY MU 3 HEBIJIOMUX MPUYUH HE
oTpumanu Baioro nucra Bijg (nara), Mu
npocuMo Bac HaziciaTu HaM KOIo
(Tenedakcom, eJIEKTPOHHOIO MOIITOO).
['amaemo, mo By He oTpuManu Hamoro
JucTa Bif (z1ata).

JlogaeMo 110 IIbOT'O JIMCTA KOIIIIO
IIONEPETHBOTO.

Haben Sie unser Telegramm vom
(DATUM) erhalten?

4 \Wiederaufnahme des Briefwechsels

Sie haben leider lange nichts von sich
horen lassen.

Wir wirden gerne unseren Briefwechsel
wiederaufnehmen.

Wir warten auf Thre Antwort bezlglich
unseres Briefes vom (DATUM).

Leider haben wir bis jetzt noch keine
erhalten.

Wir bitten Sie, eine Kopie lhres Briefes
vom (DATUM )an uns zu schicken (per
Telefax, per e-mail).

Da wir lhren Brief vom ( DATUM) aus
unbekannten Griinden nicht bekommen
haben, bitten wir Sie, eine Kopie an uns zu
schicken (per Telefax, per e-mail).

Wir nehmen an, dass Sie unseren Brief
vom (DATUM) nicht erhalten haben.
Hiermit schicken wir Ihnen eine Kopie.

Ubung 5. Ubersetzen Sie ins Ukrainische
1) Der Briefkopf besteht aus dem Namen und der Anschrift der Firma, der Firmen
oder Warenzeichen. 2) Die Bestandteile des deutschen Geschéftsbriefes sind die
folgenden: Briefkopf; Anschrift des Empféangers; Bezugszeichen und Datum;
Betreffzeile; Anrede; Brieftext; Schlussformel; Anlage. 3) Die Postanschrift besteht
aus StrasRe und Hausnummer sowie der Ortsangabe mit Postleitzahl. 4) Die Anschrift
besteht aus dem Namen und der Postanschrift des Empfangers. Bei Einzelpersonen
setzt man Herrn, Frau oder Fréulein vor den Namen.

dMerken Sie sich die Arten der Geschaftsbriefe:

Bewerbung, Lebenslauf, Stellenanzeige

Einstellung im Betrieb, Personalbogen, Anstellungsvertrag

Anfrage auf Ausbildung im Betrieb
Hotelresevierung

Anfrage

Angebot

Auftrag



Wiederruf

Méngelrige
Werbebrief
Nachfassbrief
Annahme (Ablehnung)
Lieferverzbgerung
Zahlungsverzigerung
Versandanzei

BEWERBUNG. LEBENSLAUF. STELLENANZEIGE
Musterbrief

Monika Moltke

2.5.2004

Dorofeestr.32

00000 Hamburg

Arbeitsamt
Berufsberatung
Bahnhofst. 32
PLZ Ort

Abschlussorientierte Weiterbildung im EDV-Bereich

Sehr geehrte Damen und Herren,
ich habe vor, nach einer zweijahrigen Erziehungspause wieder in das Berufsleben
zurlickzukehren. Ich bin gelernte Sekretarin und mochte mich durch die Teilnahme
an EDV-Kursen fur den Arbeitsmarkt qualifizieren. Bitte teilen Sie mir mit, welche
Weiterbildungsmdglichkeiten Sie anbieten und welche Voraussetzungen fir die
Teilnahme erfillt sein mussen.

Mit freundlichen Grif3en
Monika Moltke

UBUNGEN

Ubung 1. Beantworten Sie die Fragen.

1)Von wem wurde der Beruf geschrieben? 2) Wie ist der Wohnort des
Absenders? 3) An wen wurde der Brief gerichtet? 4)Warum wollte die Dame ins
Berufsleben? 5) Warum interessiert sie sich fiir die EDV-Kurse? 6)Worum bittet sie
das Arbeitsamt? 7)Was steht unter der Betreffzeile?

Ubung 2. Setzen Sie das richtige Wort ein.
1) Ich habe vor, nach einer Erziehungspause wieder in das ... zuriickzukehren.
2) Ich méchte mich durch die Teilnahme an ... fur den ... qualifizieren. 3) Bitte teilen
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Sie mit, welche ... Sie anbieten. 4) Der Kontoauszug vom ... enthélt eine ... 5) Sie
haben den ... N25786471 zweimal ... . 6) Ich bitte Sie, den ... zu Uberpriifen und den
abgebuchen ... auf meinem ... wieder gutzuschreiben.

Lebenslauf
In Deutschland ist es tiblich, dem Bewerbungsschreiben einen Lebenslauf sowie
Kopien relevanter Schul- und Arbeitszeugnisse beizufiigen. Das sind die
Bewerbungsunterlagen.

Ubungl. Was, glauben Sie, ist in einem Lebenslauf enthalten

Machen Sie eine Liste. Entscheiden Sie dann: welche Angaben sind unbedingt
notwendig? Welche vielleicht? Welche mdglicherweise doch nicht? Was konnte
einen Arbeitgeber besonders interessieren?

Ubung?2. Lesen Sie den folgenden authentischen Lebenslauf.
Was meinen Sie dazu? Welche Angaben kénnte man lhrer Meinung nach
weglassen?

Lebenslauf von Michael Peter Durham

Ich wurde am 17. Oktober 1976 als Sohn des Lehrers Paul Durham und seiner
Frau Irene, geb. Flint, von Beruf Arzt, in Liverpool geboren. Ich habe die britische
Staatsangehdrigkeit und bin nicht verheiratet.

Von 1983 — 1988 habe ich das De la Salle College (Realschule und
Gymnasium) in Salford besucht und dort die mittlere Reife in acht Fachern und das
Abitur in zwei Fé&chern abgelegt. Meine Priifungsfacher waren Metallarbeiten und
Europdische Geschichte, die ich beide mit «gut» bestanden habe.

Von 1988 — 1990 belegte ich am Wigan Technical College (einem Institut fir
Weiterbildung) einen Kurs in Technischem Zeichnen mit Schwerpunkt Stahl- und
Betonbau. Die Abschlusspriifung habe ich mit Erfolg abgelegt.

Von 1990 — 1992 habe ich an der Universitdt Manchester, am Institut fir
Naturwissenschaft und Technologie, einen Studiengang in Hoch-undTiefbau belegt
und habe mein Studium im Sommer 1992 als Diplom Hoch- und Tiefbauingenieur
abgeschlossen.Meine Examensnote war «class 111» (befriedigend).

Vom 1. Oktober 1992 -31. August 1985 war ich bei der Firma Bruce Claw
Partnership (OHG) in Altrinchham als Bauingenieur tatig. Dort hatte ich Gelegenheit,
mich mit Konstruktionsmethoden und -verfahren sowie mit Beratungstatigkeit
vertraut zu machen.

Vom 1. September 1995 — 30. Juni 1996 arbeitete ich bei Design Group
Partnership in Bolton und war dort schwerpunktméssig mit der Konstruktion von
Bauten zur Lagerung von Abfallen fur die Nuklearindustrie beschaftigt.

Vom 1. Juli 1996 - 30. Marz 2003 arbeitete ich bei Sheaffer Wyman
Partnership in Manchester als Leitender Bauingenieur. Dort war ich flr Bauprojekte
fir den Einzelhandel und die Industrie verantwortlich. Ich leitete Gruppen von 3 bis
10 Personen. Meine Aufgaben waren Gesprachsleitung, konzeptionelle Entwirfe und
das Uberwachen von Detailentwirfen und Zeichnungen. Ich war ebenso fiir alle
Kontakte zwischen Kunden und Bauunternehmer verantwortlich.
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Vom 1. April 2003 bis 30. Marz 2004 habe ich mich beurlauben lassen, um
mich intensiv weiterzubilden. Einzelheiten sieh unten.

Seit dem 1. April 2004 arbeite ich als Projektingenieur bei der Firma Building
Design Partnership in Manchester. BDP ist ein multidisziplindres Beratungsbiro d.h.
dort sind alle Berufsgruppen unter einem Dach beschéftigt, die an der Konstruktion
von Gebduden mitwirken.Wir arbeiten mit allen géngigen Baustoffen, also Stahl,
Beton Baustein und Holz.

Ich bin Mitglied folgender Berufsverbande: Institut der Bauingenieure seit
1999 |Institut der Hoch- und Tiefbauingenieure (Examen zum beurkundeten
Bauingenieur) F.E.A.N.I. (Foderation Europeenne d’Associations Nationales
d’Ingenieurs) seit 2001.

Wahrend meiner ganzen bisherigen Berufszeit habe ich mich stéandig
weitergebildet. Zwischen 2003 und 2004 habe ich CAD erlernt und mich dem
Fremdsprachenlernen — Deutsch und Franzosich — gewidmet. Deutsch lerne ich
weiterhin und meine Sprachkenntnisse sind durch das Zertifikat Deutsch als
Fremdsprache dokumentiert. Ausser CAD und Fremdsprachen habe ich mich auf
spezifischen Gebieten des Bauingenieurswesens fortgebildet. Ich bin im Besitz eines
PKW-Fuhrerscheins sowie eines Privatpilotscheins.

In meiner Freizeit gehe ich zum Segeln und Windsurfen und ich lese gern und
viel.

Ubung 3.
Lesen Sie den Lebenslauf noch einmal durch und unterstreichen Sie alle darin
vorkommenden Zeitangaben. Konzentrieren Sie sich dann auf die Zeitangaben, die
Prépositionen enthalten.

Ubung 4.

Der obige Lebenslauf ist ein ausfihrlicher Lebenslauf, d. h., er ist in ganzen
Sétzen geschrieben. Daneben gibt es noch die «tabellarischen» Lebensldufe, sie
enthalten kurze Angaben, keine ganzen Séatze. Oftmals sind die tabellarischen
Lebensléaufe flr eine Bewerbung ausreichend.

Im Folgenden finden Sie den Anfang einer tabellarischen Version des obigen
Lebenslaufes. Bitte schreiben Sie diesen tabellarischen Lebenslauf zu Ende.

Lebenslauf Michael Peter Durha

Personliche DatenGeboren am: 17. Oktober 1976
in: Liverpool, England
Vater:

Mutter:
Staatsangehdrigkeit:
Schulbildung:
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Studium:

Beruflicher Werdegang:

Berufliche Kenntnisse und Erfahrungen:

Mitgliedschaft in Familienstand:

Titel: Dipl. Bauingenieur(Beurkundet)
Berufsverbanden:

Sonstige Kenntnisse und Erfahrungen:

Interessen:

Ubung 5.
Arbeiten Sie mit einem Lernpartner. Benutzen Sie nur den tabellarischen Lebenslauf
und «erzahlen» Sie ihn Ihrem Partner in ganzen Satzen. Verwenden Sie mdoglichst
viele Zeitangaben.

Ubung 6.
Bewerben Sie sich nun um lhre eigene Stelle oder um eine Stelle, die Sie gerne
hatten. Schreiben Sie dazu einen tabellarischen Lebenslauf und ein
Bewerbungsschreiben. (Sie kénnen stattdessen auch die Daten von einer der unten
stehenden Personen nehmen und ergénzen.)

1. Leoni Brinkmann, geb. 6. 12. 1968 in Brackwede, ledig
Sept.74 — Juli 78 Grundschule,

dann Sept.78 — Juni 87 Gymnasium (Hochschulreife)
Okt.87 — Juli 88 Au-pair-Stellung in Bergamo / Italien

Sept. 88 — Juni 91 Kaufmannische Ausbildung im elterlichen Betrieb
(Import / Vertrieb von Brautkleidern /-ausstattung),
Kontakt mit italienischen Firmen.

Okt.91 — Juli 95 Studium der Betriebswirtschaft

Universitat Bielefeld mit Diplom.

Seit Okt. 95 Assistentin des Bereichsleiters Export

bei Fa. Ehmann (Damenoberbekleidung).

Beherrschung der italienischen Sprache in Wort und Schrift
gute Englisch- und Franzésischkenntnisse,

gute Kontaktfahigkeit, Messeerfahrung.

2. Thomas Hahn, geb. 17.5.64 in Dormagen, verheiratet, zwei Kinder
Sept. 1970 — Juli 1974 Grundschule,

dann Sept. 74 — Juni 80 Realschule Dormagen (Mittlere Reife),

Lehre als Apothekenhelfer von August 1980 — Juni 1983.

Zivildienst von Juli 1983 — Sept. 1984,

Tatigkeit als Apothekenhelfer in der Eulen-Apotheke Dormagen

von Okt. 1984 — Juli 1988.

Mai 1987 Heirat mit Evelyn Schmitz.
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Sept. 1988 — Juni 1990 Ausbildung zum
Chemisch — Technischen Assistenten

an der Fachschule in Koln.

November 1990 Geburt der ersten Tochter,
Mérz 1993 Geburt der zweiten Tochter.

Seit Okt. 1990 als CTA bei Fa. Bayer AG

in Leverkusen im Forschungslabor tétig.
Begeisterter Hobbyfotograf,

entwickele und vergrdssere meine Fotos selbst.
Hatte bereits einige Ausstellungen.

FIRMENNACHWEIS

@ Haben Sie ein Produkt, das Sie im Ausland verkaufen wollen? Oder

maochten Sie flr Ihre Firma selbst ein auslandisches Produkt kaufen? Suchen Sie im
Ausland vielleicht einen Lizenzgeber oder Lizenznehmer, einen Kooperationspartner
oder einen Vertreter? Dann brauchen Sie Adressen, Adressen und nochmals
Adressen.
Auf Deutsch nennt man das Firmennachweis. Das ist eine Liste mit Namen und
Adressen moglicher Geschaftspartner.

Hier nun einige Tipps, an wen Sie sich wenden konnen.

In IThrem Land:

e lhre Bank

e lhre Handelskammern

eeine auslandische Handelsvertretung

ecine Botschaft

Im Ausland:

edie Botschaft Ihres Landes

e cine Wirtschaftsvertretung lhres Landes

elokale Organisationen (z. B. eine Industrie- und Handelskammer)

Wichtig

¢ [nformieren Sie den Kunden, wann Sie die Ware versenden.
eNennen Sie ihm den voraussichtlichen Liefertermin.

e Erwahnen Sie, wie Sie die Ware versenden.

e\Weisen Sie auf Rechnung und Zahlung hin.

Musterbrief:

Deutsch -Ukrainische Handelskammer
Schewtschenkostralie 3

49000 Dnipropetrowsk
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Sehr geehrte Damen und Herren, 01.10.2000

wir sind Hersteller von Spezialmaschinen flr die Metallbearbeitung und mochten gerne mit
Firmen in der Ukraine in Verbindung treten, die Bedarf an solchen Maschinen haben. Um
Ihnen Uberblick Giber unser Fertigungsprogramm zu geben, legen wir einige Prospekte bei.
Wir sind seit tber 30 Jahre auf die Herstellung von Metallbearbeitungsmaschinen spezialisiert
und verfligen tber grol3e Erfahrung auf diesem Gebiet.

Wir waren lhnen sehr dankbar, wenn Sie uns ukrainische Firmen nennen kdnnten, die sich
eventuell flr unsere Erzeugnisse interessieren.

Mit freundlichen GriRen

Maschinenfabrik Menzel GmbH
Anlagen

UBUNGEN

Ubung 1. Beantworten Sie die Fragen zum Musterbrief.
Worauf ist die Firma Maschinenfabrik Menzel GmbH spezialisiert?
An wen adressiert Sie lhr Schreiben?

Mit wem mochte die Firma in Verbindung treten?

Welches Anliegen hat Sie?

Wie stellt sich die Firma vor?

agrLONDE

Ubung 2. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.
1. Mit freundlichen
2. Wir sind der grofte spanische
Importeur
3. Um Ihnen einen Uberblick tiber
unser Angebot zu geben,
4. Sehr geehrte
5. Bitte senden Sie uns ein Verzeichnis mit leistungsfahigen Firmen.
6. Wir suchen die Zusammenarbei

a) legen wir 1hnen Prospekte bei.

b) Damen und Herren,

c¢) mit den Namen und Adressen derfiihrenden séchsischen Finnen dieser Branche zu.
d) von Kopieranlagen.

e)Griilke

Ubung 3. Wéhlen Sie die Satze aus, die eine &hnliche Bedeutung haben.
1. Wir stellen Geschirr in verschiedenen Formen und Grol3en her.
2. Wir produzieren maRgeschneiderte Damenkostiime.
3. Wirwirden gern Kontakt mit Firnen aufnehmen, die sich fur unsere Produkte
Interessieren.
4. Wir méchten mit Unternehmen in Verbindung treten, die Interesse an unseren
Produkten haben.
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5. Unsere Firma ist auf dem Gebiet Autoservice tétig.

6.  Damit Sie einen Uberblick tiber unser Produktionsprogramm bekommen
konnen,...

7. Unsere Firma ist sehr erfahren auf diesem Gebiet.

8.  Wir fertigen wollene Stoffe.

9. Bitte teilen Sie uns die Namen und Anschriften moglicher Geschéaftspartner mit.
10.  Wir sind Hersteller von Kiichenmdbel.

a.  Unser Unternehmen ist auf die Produktion von Autoersatzteilenen spezialisiert
b.  Wirsind an der Zusammenarbeit mit Firmen interessiert, die Bedarf an unseren
Erzeugnissen haben.

c.  Bitte senden Sie uns ein Verzeichnis mit den Namen und Adressen der fiihrenden
Firmen in dieser Branche.

d.  Wirverfligen Uber groRe Erfahrungen in diesem Bereich.

e.  Wirsind Produzenten von Wollstoffen.

f.  Wirsuchen die Kooperation mit Unternehmen, die unsere Erzeugnisse
brauchen.

g.  Um lhnen einen Uberblick tiber unser Fertigungsprogramm zu geben,...

h.  Unsere Produkte sind Geschirr aller Art.

. Unsere Firma fertigt Mal3kostiime.

J . Unser Unternehmen ist auf die Fabrikation von Kiichenmdbel spezialisiert.

Ubung 4. Ordnen Sie die entsprechenden Verben den folgenden Nomen zu.
Bilden Sie die Satze.

in Verbindung suchen
Kontakt bekommen
einen Partner treten
Informationen haben
Bedarf aufnehmen

Ubung 5. Setzen Sie die fehlenden Worter ein.
Gebiet; freundlichen;geehrte; zu senden; legen ... bei; spezialisiert; Erzeugnisse
Partner

Sehr Damen und Herren,wir sind Hersteller von Reinigungsanlagen und

sucheneinen _ der als Importeur unsere auch in lhrem Land vertreiben konnte. Damit

Sie einen Uberblick tiber unser Produktionsprogramm gewinnen konnen, wir lhnen einige

Prospekte . Unsere Firma ist seit (ber 30 Jahren auf die Herstellung solcher

Maschinen und verfiigt deshalb ber groRRe Erfahrungen auf diesem

Wir bitten Sie, uns Namen und Adressen einiger Firmen
die in diesem Bereich tétig sind. Mit GriRen

Ubung 6. Rekonstruieren Sie den Brief.
Sehr geehrte Damen und Herren,
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zur Zeit Bedarf an Seidenstoff ¢ und bitten Sie deshalb uns ¢ Mit freundlichen GriiRen Als
Hersteller von Damenkostiimen haben wir « franzdsischen Textilfabriken Angebote einholen
Wir mdchten nun auch von ¢ die Namen und Adressen der fihrenden Firmen in dieser
Branche mitzuteilen.

Ubung 7. Ordnen Sie die Adjektive den Definitionen zu.
1. Ein Betrieb, das nach Profit strebt, arbeitet

2. Ein Unternehmen, flr das die Bedurfnisse seiner Kunden
entscheidend sind, ist
3 Eine Firma, die sich an den Markten

orientiert, ist
a) kundenorientiert
b) marktorientiert
C) gewinnorientiert

Ubung 8. Erganzen Sie die Adjektivendungen.

Sehr geehrt__Damen und Herren,
unsere Firma sucht Lieferanten von elektronisch __ Ersatzteilen fiir Personenwagen. Bitte
nennen Sie uns Namen und Adressen einiger zuverlassig__ Firmen, die solche Erzeugnisse
produzieren. Wir interessieren uns fir die langfristig  Zusammenarbeit mit
leistungsfahig___ Finnen, die Uber grol3___Erfahrungen in diesem Bereich verftigen.

Herzlich Dank fur Ihre Bemihungen.
Mit freundlich GriiRen

Ubung 9. Verbinden Sie die Satze mit um ...zu oder damit
1.  Unsere Firma will Kontakte mit einem zuverlassigen Partner in England
anknupfen. Wir wollen im ganzen Land vertreten sein.
2. Besonders mit deutschen Firmen suchen wir die Kooperation. Wir madchten
unseren Vertrieb auf diesem Markt erhhen.
3. Unserere Mitarbeiter kommen nach Berlin. Sie sollen dort an einem
Fachsprachenkurs Wirtschaftsdeutsch teilnehmen.
4. Ich wende mich an Sie. Ich will mehr Informationen Uber lhr Unternehmen
bekommen.
5. Der Service ist von grof3er Bedeutung. Unsere Kunden sollen zufrieden sein.
6.  Wir brauchen zuverléssige Partner. Wir wollen konkurrenzfahige Produkte
anfertigen.

Ubung 10. Schreiben Sie 2 Briefe.

Brief 1. Sie sind Piwdenugol, Pawlograd, Ukraine. Sie schreiben an Fachverband
Bergbaumaschinen in Frankfurt/Main. Ihre Firma mdchte in Deutschland Zubehorteile
fur Rollenbahn kaufen. Die Botschaft der BRD verweist sie an den Fachverband
Bergbaumaschinen

Brief 1l. Sie sind BALA, Bratislawa, Slowakei. Sie schreiben an Industrie -|
und Handelskammer, Bern.
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Das slowakische Unternehmen, das in den Bereichen Produktion wvon
Textilmaschinen tatig ist, sucht Kontakte mit Firmen in der Schweiz, die &hnliche®
Tatigkeitsbereiche haben und an einer Zusammenarbeit interessiert sind.

ANFRAGE

@ Nach dem Firmennachweis geht es weiter mit dem Sammeln von

Informationen. Sie mussen sich natdrlich (ber das Angebot der mdglichen
Lieferfirma sowie (ber deren Preise und Lieferbedingungen informieren. Sie
richterTalso eine Anfrage an dieses Unternehmen.

In der allgemeinen Anfrage bitten Sie um

« Kataloge

* Preislisten

» Muster

Vertreterbesuche

allgemeine Liefer- und Zahlungsbedingungen

Aber vielleicht wissen Sie ja auch schon genau, was Sie wollen. Dann
formulieren Sie eine spezielle Anfrage. Darin missen Sie die gewiinschte Ware so
genau wie moglich beschreiben, und zwar nach

* Art

e Qualitat

* Menge

Bitte denken Sie daran: Je praziser lhre Anfrage ausféllt, desto ausfihrlicher
kann das Angebot auch bezlglich der Preise und Zahlungsbedingungen sein.
Unnotige Rickfragen lassen sich so am besten vermeiden

Wichtig

» Nennen Sie die Herkunft Ihrer Anfrage.

e Teilen Sie mit, wer Sie sind und warum Sie anfragen.

 Beschreiben Sie - kurz oder ausfihrlich - die gewiinschte Ware.

«Bitten Sie um Kataloge, Muster sowie Angaben Uber Lieferzeiten,Zahlungs-
und Lieferbedingungen.

» Geben Sie eventuell Referenzen an.

« Ein Hinweis auf mogliche Geschéfte in der Zukunft kann auch nie schaden.

Musterbrief:
Kartner & Co.
Kastanienallee
6250 Ulm
Tel.(02021)52118

Farber GmbH
Postfach 315
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5200 Minchen

Sehr geehrte Damen und Herren,

25.01.2001

wir sind Hersteller von Lastkraftwagen und benétigen laufend Kraftfahrzeugzubehor
guter Qualitat. Bitte senden Sie uns so bald wie moglich ein Angebot mit Mustern lhrer

Produktion und ausfuhrlichen Angaben (Uber Lieferzeiten,

Preise,

Zahlungsbedingungen. Auskinfte ber unsere Firma erhalten Sie jederzeit von der

Dresdner Bank in Minchen.

Wir hoffen auf dauerhafte Zusammenarbeit in der Zukunft.

Mit freundlichen GriRen
Kartner & Co.
Udo Reichert

UBUNGEN

Ubung 1 Beantworten Sie die Fragen zum Musterbrief.

Was bendtigt diese Firma zur Zeit?
Worum bittet sie?

M w e

Welche Produktion stellt Kartner & Co. her?

Wo kann man Informationen tber die Firma Kartner & Co. bekommen?

Ubung 2. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen

1. Wir beziehen uns
2. Wir haben von lhnen

3. lhrer Anzeige in der letzten Nummer der

,Ubersee-Post” entnehmen wir,

4, Ihrer baldigen Antwort

5. AuRerdem interessieren wir uns fir
6.Die Hypo-Bank Dresden erteilt Ihnen
7.Wir brauchen auch Angaben

8. Wir bitten um Angebot fiir Lieferung

9. Sollten Inhre Erzeugnisse konkurrenzfahig
sein,

10.  Umden Forderungen der Kunden
entgegenzukbmmen,

a) dass Sie erstklassige Tische und
Stihle liefern.

b)  sehen wir mit Interesse entgegen.
c)auf lhre Anzeige in Frankfurter
Allgemeinen Zeitung”.

d)  gerne Auskunft Uber unsere Firma.
e)Uber lhre Liefer — und Zahlungs-
bedingungen.

f) von folgenden Ersatzteilen fiir die
Computer.

g)  einige Preisliste und Kataloge
erhalten

h)  transportable Festplatten

1) bitten wir Sie um Zusendung von 20-
30 Stlick Kataloge.

) wdren wir an einer dauerhaften
Geschaftsverbindung interessiert
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Ubung 3. Beenden Sie folgende Satze.
Wir haben von einem unserer Kunden erfahren, dass ...
Wir haben Interesse an Ihren Baumaschinen und ....
Durfen wir Sie bitten ....
Geben Sie uns bitte an,....
Sollten Ihre Preise konkurrenzfahig sein
Wir benttigen laufend ...
Unter Bezugnahme auf Ihre Anzeige in.....

NogakowdE

Ubung 4. Setzen Sie die fehlenden Worter ein.
Transportable; Preislisten; Lieferbedingungen; erteilt; Erzeugnisse; Anzeige; uns;
konkurrenzfahig; Auftrage; Angaben; AuskUnfte

Sehr geehrte Damen und Herren, wir haben Ihrein  der ,,Stddeutscher  Zeitung”  (ber
Festplatten gelesen. Wir interessieren fur Ihre Produkte und bitten Sie um
Zusendung von und Katalogen. Wir brauchenauch __ (iber lhre Verkaufs - und .
Die Dresdner Bank in Minchen Ihnen gerne uber uns. Sollten Ihre
im Hinblick auf Preis und Qualitét sein, erhalten Sie groRere

Mit freundlichen Grufien

Ubung 5. Rekonstruieren Sie den Brief.

Sehr geehrte Damen und Herren ¢ auf der Herbstmesse ¢ wir sind ein mittel-
standisches Unternehmen und ¢ Bitte senden sie uns so bald wie mdglich ¢ wurde ich auf Ihre
Erzeugnisse aufmerksam e ein Angebot mit ausfiihrlichen Angaben Uber lhre Produkte zu ¢
sind an Ihren Baumaschinen interessiert « Wir brauchen auch Angaben ¢ Sie konnen sich tber
uns * Bei guter Qualitdt « bei der Firma Carlson & Kramer erkundigen ¢ waren
wir an einer dauerhaften Geschéftsverbindung interessiert ¢ (ber lhre Liefer - und
Zahlungsbedingungen « Dirfen wir Sie bitten « Mit freundlichen Grif3en * uns noch
Kataloge und Preislisten zu Gibermitteln.

Ubung 6. Ubersetzen Sie ins Deutsche.
1. Sl xody NONMOBHUTH CBIH CKJIaJ 1 MPOITY HAAICIATH MEHI MPOIMO3HUIIii 13
3pazKami.
2. Ilpumunite meHi, Oynb acka, Bam karasor 1 mpeicKypaHT.
3. Bbynp nacka, moBigoMte Ham Bari yMOBH npoaxy.
4.  Ham nmotpiOHa BelMKa KIJIbKICTh TOBAPIB IIbOTO apTUKYJIA.
5.  @ipma K. roToBa gatu npo Hac iHGOpMAIIiFO.

Ubung 7. Ergéanzen Sie die Endungen.

Sehr geehrte Damen und Herren,
ich beziehe mich auf Ihr Anzeige in d letzten Ausgabe der
Zeitschrift ,,Wirtschaften”. Ich handle mit Spielwaren und bin deshalb an Ihr_
Angebot fiir Holzzwerge interessirt.

Bitte senden Sie mir so bald wie moglich ein Angebot mit Ihr__Liefer- und
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Zahlungsbedingungen zu, damit wir weiter__Verhandlungen aufnehmen konnen.
Mit freundlichen Griil3en

Ubung 8. Suchen Sie entsprechende Aquivalente.

das Angebot KUIbKICTh
die Preisliste \miem
die Verkaufsbedingungen IPOITO3HIILS

die Lieferzeit TOBap

das Muster 3aMOBJICHHS

die Menge iHdopmarris

der Artikel OTOJIOIICHHS

die Auskunft HpEeHCKypaHT
der Bedarf 3pa3oK

die Anzeige TEPMiH TIOCTaBKU
der Kunde notpeda

der Auftrag YMOBH ITPOJAKY

Ubung 9. Setzen Sie die fehlenden Prapositionen ein.
a) auf; b) mit; c) unter; d) in; e) bei; f) tber; g) um; h) fir; i) von.

Sehr geehrte Damen und Herren,

. Bezugnahme... lhre Anzeige... der ,Wirtschaftswoche” bitten wir Sie... Angebot
... Lieferung... folgenden Ersatzteilen... die... Ihnen gelieferten Computer. Sie kdnnen

sich ... uns... der Firma Cotex erkundigen.... freundlichen Grfen.

Ubung 10. Suchen Sie Sétze heraus, die eine dznliche Bedeutung haben
1. Sie kénnen sich Gber uns bei der Firma N. erkundigen.
2. Wir brauchen auch Angaben Uber die Lieferzeit
3. Wir beziehen uns auf Ihre Anzeige im ,,Handelsblatt”.
4. Bitte senden Sie uns Ihre neuste Preisliste zu.
5. Bei guter Qualitat kdnnen Sie mit grofieren Auftragen rechnen.
6. Wir haben z. Z. Bedarf an lhren Erzeugnissen.
7.Unsere Firma ist an Ihrer Produktion sehr interessiert.
8.Wir haben lhre Anzeige im ,,Handelsblatt” gelesen.

a) WIir bitten Sie um Zusendung Ihrer Preisliste.

b) Firma N. ist gern bereit, Auskunft tGiber uns zu erteilen.

c) Geben Sie uns bitte an, ob Sie sofort liefern kénnen.

d) Unsere Firma ben6tigt laufend Ihre Produkte.

e) Wir interessieren uns sehr fur Ihre Erzeugnisse.

f) Bei guter Qualitat sind wir zu grolieren Bestellungen bereit
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Ubung 11. Schreiben Sie 2 Briefe.

Brief 1. Sie sind Inhaber der Firma SIAL in Rio de Janeiro (Brasilien). Sie importieren
Elektrogeréte. Sie schreiben an Baser Elektronic GmbH, Kastanienallee 25, 52677 Miinchen
und beziehen sich auf die Industrieausstellung in Berlin. Sie bitten um ein ausfihrliches
Angebot Uber 100 Videorecorder VVR. Sie fragen auch an, ob Baser lhnen 50 Kataloge in
portugesischer Sprache zusenden kann. Als Referenz nennen Sie die ELAG in Frankfurt a.
Main.

Brief 11. Sie sind Sekretérin bei der Firma Meil3ner. Sie schreiben an die Firma Robert
Werk KG, die Kopierer produziert, bitten um einen Katalog und um Angabe der dulersten
Exportpreise sowie der Lieferzeiten und der Verkaufsbedingungen.

ANGEBOT

@ Nehmen wir folgendes an: Sie haben keine Anfrage abgeschickt, sondern

selbst eine bekommen. Sie reagieren darauf mit einem Angebot - und zwar auf eine
allgemeine Anfrage mit einem Schreiben, in dem Sie

* sich fur das Interesse bedanken

in der Anlage die gewinschten Preislisten, Kataloge und
Geschaftsbedingungen tbersenden.

Schwieriger wird es, wenn Sie auf eine spezielle Anfrage reagieren. Dann
missen Sie auf alle Fragen so genau wie moglich eingehen.

Das Angebot ist nach deutschem Recht grundsatzlich verbindlich. Das sollten
Sie stets im Auge behalten: So wie Sie angeboten haben, so miissen Sie auch liefern.
Sie konnen diese Verbindlichkeit aber auch einschranken; dann geben Sie ein zeit-
lich befristetes Angebot ab oder ein freibleibendpmes bzw. unverbindliches Ange-
bot - mit Formulierungen wie z. B. Angebot gultig bis ..., Preisanderungen
vorbehalten, solange Vorrat reicht, Zwischenverkauf vorbehalten etc.

Im Folgenden ein paar Hinweise, was Sie fiur ein vollstandiges Angebot
beriicksichtigen sollten:

» Ware (Art, Menge, Grolie, Farbe, Qualitat)

* Preis

o Lieferzeit

* Liefer- und Zahlungsbedingungen

» Geschaftsbedingungen  (oft ein  Verweis auf die Allgemeinen
Geschaftsbedingungen)

Wichtig

Beziehen Sie sich kurz auf die Anfrage.

Beantworten Sie prézise alle gestellten Fragen.

Geben Sie alle Informationen, die der Kunde fir eine schnelle Bestellung
ohne Ruckfragen braucht.
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Vergessen Sie nicht den Hinweis auf ein moglicherweise noch glinstigere
Angebot; der Kunde soll wissen, dass er den Preis beeinflussen kann.
Dricken Sie Ihre Hoffnung auf einen baldigen Auftrag aus.

@Wichtig

» Vermeiden Sie den Eindruck, dass es sich um gew6hnliche Reklame handelt.
» Sprechen Sie den Kunden personlich an.

»Wecken Sie sein Interesse.

* Versuchen Sie nicht den Kunden zu Uberreden, sondern tberzeugen Sie ihn
durch gute Argumente.

* Das beste Argument sind immer noch handfeste Vorteile flr den Kunden.

* Schlagen Sie einen personlichen Kontakt (Telefongesprach, Kundenbesuch)
Vor.

WERBEBRIEF

Musterbrief:

Radio - und Elektrogrof3handel
Esslinger Allee 37

70199 Stuttgart

Telefon: 0711/88 44 76
Telefax: 0711/884489

Richard Muller & 3.
BahnhofstraRe 17
60433 Frankfurt a. M.

Angebot Radiowecker

Sehr geehrter Herr Miller,
vielen Dank fir Ihr Schreiben vom 12.07.2002. Wir bitten Ihnen wie folgt an:

30 Stlick Quarz-Radiowecker ,,Marina” (Best. Nr. 1722R), gemal Anlage, zum

Stlckpreis von EUR 36,50; sowie 30 Stiick Quarz-Digital-Radiowecker “Morning
Hit” (Best. Nr. 1785R), gemall Anlage, zum Stiickpreis von EUR 54,60 jeweils
verpackt in Kartons. Die Preise verstehen sich ohne Mehrwertsteuer. Fracht zu Lasten
des Bestellers, im ubrigen gelten unsere beigefugten Geschéaftsbedingungen. Unser
Angebot gilt verbindlich bis zum 04.08.2002.

Sollten Sie Interesse an regelméliigen Geschaftsbeziehungen haben, wére

unsere Regional Vertreterin, Frau Besser, gern bereit, sie zu einem von lhnen
gewunschten Termin aufzusuchen, um Einzelheiten zu besprechen.

Einen Gesamtprospekt sowie die aktuelle Preisliste legen wir diesem Schreiben

bei. Wir wiirden uns freuen einen Auftrag zu erhalten und verbleiben

mit freundlichen GriiRen
KONEXAKG
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Manfred Meilers
Anlagen

UBUNGEN

Ubung 1. Beantworten Sie die Fragen zum Musterbrief.
1. Von wem und an wen wird das Angebot geschickt?
2. Worum handelt es sich im Brief?
3. Was wird angeboten?
4. Wieviel kostet ein Radiowecker?
5. Wie werden die Wecker verpackt?
6. Wie sind die Preismodalitaten dieses Geschafts?
7. Welche Papiere werden diesem Brief beigelegt?

Ubung 2. Suchen Sie die Aquivalente im Ukrainischen.

die Bitte JI0JATOK

das Angebot 3aMOBJICHHS

das Schreiben IIPOLIO3HIIL

die Anlage imist

der Rabatt JIUCT

der Artikel IIPOXaHHs

die Niederlassung 3HIDKKa
TOBap

die Bestellung

Ubung 3. Ergéanzen Sie die Satze.

Unser Vertreter Herr N. hat uns mitgeteilt, dass Sie lebhaftes Interesse ..
Auf lhre Anfrage vom 12.12.2001 teilen wir Ihnen mit, dass ... .

In der Anlage senden wir lhnen ....

Wir rdumen Ihnen ein Skonto ... ein.

Gern senden wir die gewunschten Muster und bieten lhnen ... an.

agbrwnE

Ubung 4. Suchen Sie zu folgenden Verben entsprechende Nomen und
Ubersetzen Sie sie ins Ukrainische.

bestellen die Bestellung 3aMOBIICHHS
mitteilen

beilegen

bestatigen

schreiben

empfehlen

erteilen

zusagen
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1.

Ubung 5. Suchen Sie die Satze heraus, die eine &hnliche Bedeutung haben
Wir haben lebhaftes Interesse fir Ihre Waren.

2. Ich hoffe, dass Sie mit uns in Geschaftsverbindung tretten wollen.

3.

Mit Bezug auf Ihr Schreiben vom 03.03.2001. erlauben wir uns lhnen ein

Angebot zu machen.

4.

©ooN O

Wir sind bereit Ihnen einen 5% - igen Rabatt zu gewéhren.
Wir halten unser Angebot bis Monatsende offen.

Besten Dank flr Ihr Interesse.

Unsere Firma liefert die Ware gegen Vorauszahlung.

Wir bedanken uns fir Ihren Brief.

Unser Angebot ist unverbindlich.

10 Nach Belieben bieten wir Ihnen an:

11.Lieferzeit: ca. 2 Monate nachEingang der Bestellung.

12.Die Ware soll innerhalb 14 Tage ohne Abzug bezahlt werden.
13.Die gultigen Preise verstehen sich ab Werk.

a.

—RT T SQ@ P 00T

3

N

o0k w

~

Bezugnehmend auf Ihr Schreiben vom 03.03.2001 bieten wir lhnen unsere
Waren an.

Wir rdumen Ihnen ein Skonto in HGhe von 5% ein.

Unsere Firma interessiert sich lebhaft fur lhre Artikel.

Wir hoffen auf eine dauerhafte Zusammenarbeit mit Ihnen.
Zahlung binnen 2 Wochen netto.

Lieferung der Artikel gegen Vorauskasse.

Das Angebot ist freibleibend.

Wir danken Ihnen fir Ihr Schreiben.

Unser Angebot gilt bis Ende des Monats.

Die Preise gelten ab Lager.

Wir bieten Ihnen an wie folgt:

Die Lieferzeit betragt 8 Wochen.

. Wir wéren sehr zufrieden, wenn Sie sich fiir unser Angebot interessieren

wirden
Ubung 6. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen

Besten Dank fur

Unter Bezugnahme auf lhr
Gesprach mit unserem Manager
Mit diesem Schreiben erhalten Sie
Die genannten Stiickpreise sind ab Werk zuziiglich Mehrwertsteuer.
Auf alle Artikel geben wir unseren aktuellen Katalog und die
Der Kaufpreis ist innerhalb 15 neuste Preisliste.

bitte dem beiligenden Katalog.
Ihre Anfrage.

zwei Monate Garantie.

ohne Abzug fallig.

—P 00T

Tagen nach Rechnuhgsdatum g. ca. drei Wochen.
Uber einen Auftrag von Ihnen h. wirden wir uns freuen.
Die Lieferzeit betragt 1. bitten wir Ihnen an wie folgt
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9. Unsere genauen Liefer- und J.  Nettopreise
Zahlungsbedingungen entnehmen Sie
10.Alle Preise sind

Ubung 7. Setzen Sie die fehlenden Worter ein
Bestellen; Anfrage; Erhalten; Bestellung; Beschreibung; Einschlielich;
Mengenrabatt; Versicherungssteuer; Liefern; Lieferung.

Sehr geehrter Herr Mainer,

wir danken Ihnen fir Ihre . Uber Ihr Interesse an unseren T-Shirts
haben wir uns sehr gefreut. Mit diesem Schreiben Sie unseren neuesten
Katalog mit genauer unserer Produktion.

Unsere Preise sind Nettopreise Verpackung und

Wir gewahren lhnen einen von 5%, wenn Sie von jedem Artikel
mindestens 50 Stiick . Wir kénnen lhnen diese Hemden bis Ende Januar 2003

. Wir wirden uns tber Ihre freuen. Wir sind sicher, dass Sie mit unserer

zufrieden sein werden.

Mit freundlichen Grifen

Ubung 8. Rekonstruieren Sie den Brief.

bei der Dresdner Bank in Deutschland « Unsere Preise verstehen sich ab Kai,
einschliellich Verpackung ¢ Die Zahlung wird in Teilbetrdgen entrichtet « zum Preis
von 150 EUR pro Stiick « und wir bieten Ihnen an wie folgt « Die Lieferzeit: ca. 2 bis
4 Monate nach Auftragseingang * Unser Angebot gilt bis Ende des Jahres ¢ Sehr
geehrte Damen und Herren « Je 3000 Damenkosttime, Farbe blau, langédrmelig, in den
GroRen S. M. L und XL « Wir freuen uns auf lhre baldige Bestellung * vielen Dank
fur Ihre Anfrage.

Ubung 9. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

1)  Mu ompo BasgHi Bam 3a Te, 1110 mpuiHSIIM HalTy TPOIO3UILIIO.

2) [lum nucTOM MH 3 BASYHICTIO MIATBEPKYEMO OTpuMaHHS Baroi
TeJIerpaMu.

3)  IlpoindopmyiiTe MeHe, OyIb JJacKa, IKOMOTa IIIBHIIIIC.

4)  Yu 3amikaBjieHHI B y 10BroyacHOMY CITiBpOOITHHIITBI?

5)  Mu roToBi 3acHyBaTu 3 Bamu criisibHE TiAIPHEMCTRO.

6) Mu npocumo 3HATH cymy y po3Mmipi 1000 €Bpo 3 HAIOrO paxyHKy y
Peitnime bask.

7)  Muro Mu He cTaBUMO Bam y paxyHOK.

Ubung 10. Schreiben Sie 2 Briefe.

Brief I. Sie sind Schlafzimmer Raimund, Hamburg, Deutschland.

Sie schreiben an Polstenndlbelfabrik Progress, Dnipropetrowsk, Ukraine.

Sie bieten Doppelbett ,,Angelique” (200x180 cm) zum Preis von 400EUR ab
Werkan. Liefer- und Zahlungsbedingungen wéhlen Sie selbst.
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Brief 1. Sie sind Sekt - Exporteur Charkiw, Ukraine.

Sie schreiben an Weingrothandlung WALA, Posnan, Polen.

Sie bieten 1500 Flaschen Sekt (Bestell-Nr. 514) an. Lieferzeit: ca 4 Wochen,
Zahlung: netto innerhalb von 20 Tagen.

Mengenrabatt ab 50 Flaschen, Angebot gultig bis .. .2003

AUFTRAG/BESTELLUNG - WIDERRUF

@ Bestellung und Auftrag sind zwei Namen fur dieselbe Sache. Nach einer

telefonischen Bestellung sollten Sie lhren Auftrag sofort schriftlich bestatigen. So
kann es gar nicht zu Missverstaendnissen kommen.

Juristisch unterscheidet man zwischen zwei Arten von Auftrégen:

e |hr Auftrag bezieht sich auf ein freibleibendes Angebot. Dann haben nur Sie
sich verpflichtet; das Zustandekommen eines Kaufvertrages hangt vom Lieferanten
ab. Das bedeutet, dass er die Bestellung annehmen oder ablehnen kann.

eSie nehmen ein festes Angebot an und begriinden damit einen Kaufvertrag.
Der Lieferant muss liefern, Sie mussen die Ware abnehmen und bezahlen.

Es sei den, Sie widerrufen lhren Auftrag, weil Sie ihn aus bestimmten Grinden

e Nachtréglich andern oder

e ganz zurtickziehen wollen

Aber Vorsicht: Thr Widerruf ist nur dann rechtlich wirksam, wenn der Lieferant
ihn vor oder spatestens gleichzeitig mit dem Auftrag erhélt. Aus diesem Grund
widerrufen Sie am besten per Fax.

Wichtig
» Beziehen Sie sich auf das Angebot, die Empfehlung, die Zeitungsanzeige,

den Vertreterbesuch etc.

*Beschreiben Sie genau, was, wie viel und zu welchem Preis Sie bestellen.

e Bestimmen Sie, wann und wie geliefert werden soll.

*Legen Sie fest, wie und wann Sie zahlen wollen.

*Vergessen Sie nicht Ihre Sonderwiinsche, z.B. flr die Verpackung.

*Bitten Sie um eine Auftragsbestatigung.

*\Wenn Sie einen Auftrag widerrufen, dann handeln Sie schnell (am besten per
Fax), damit Ihr Widerruf rechtzeitig beim Lieferanten eintrifft.

Musterbrief:

Richard Miiller & Co.
BahnhofstraRe 17,
60433 Frankfurt a. M.

KONEXA KG

z. Hd. Herrn
Manfred Meilers,
Postfach 3189
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70179 Stuttgart
Frankfurt a. M., den. 12.07.2002
Bestellung
Ihr Angebot Gesch. Nr. 3655/93

Sehr geehrter Herr Meilers, unter Bezugnahme auf Ihr 0. g. Angebot bestellen
wir heute 3 0 Stiick Quarz-Radiowecker “Marina” Best.Nr. 1722R.

Bitte liefern Sie die Geréte bis zum 25.07.2002 an unsere obige Adresse.

Die Rechnung erbitten wir in dreifacher Ausfertigung.

Mit besten GriuRen
RICHARD MULLER & CO.
I .\VV. Marianne Kastner

UBUNGEN

Ubung 1. Beantworten Sie die Fragen zum Musterbrief.
Unter welcher Bezugnahme wurde die Bestellung gemacht?
Wie groR ist diese Bestellung?

Wann und wohin musste die Ware geliefert werden?

Wie wird die Rechnung erbittet?

Was bedeutet die Schlussformel ,,i.VV.Marianne Kéastner”?

agbrwhE

Ubung 2. Ergédnzen Sie folgende Satze.
1. Ich habe Ihre Muster durchgesehen und bestelle
2. Wir bestellen auf Grund lhrer Preisliste
3. Wir beziehen uns auf Ihr Angebot vom :
4. Wir haben lhre Anzeige in der Zeitung ,Handelsblatt” gelesen und
bestellen :
5. Auf Empfehlung von Herrn N. bestellen wir :
6. Wir danken fur Ihr Angebot und bestellen zu den angefiihrten
Bedingungen:

(Ware mit Spezifikationen, Preis, Lieferzeit und - bedingungen).
7.In der Hoffnung auf die vereinbarungsgemélle Lieferung verbleiben wir mit
(GriRe).

Ubung 3. Suchen Sie die Aquivalente im Ukrainischen.

der Betrag micnsmiaTa

der Eilgut \ paxyHOK
cyma

die Rechnung

die Nachnahme 3aMOBJICHHSI
die Sendung BEKCEJTb

der Umtausch iATBEPHKCHHS
der Wechsel 00OMiH

der Auftrag TIOCTaBKa
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IIBUIKE BiAMPABICHHS
Ubung 4. Ordnen Sie den Nomen die passenden Verben zu.

den Wechsel erheben
um Auftragsbestéatigung bestatigen
den Betrag abholen
die Bestellung ziehen

die Waren bitten

Ubung 5. Merken Sie sich folgende Redemittel fiir die Angabe von Breite,
Lange und Hohe an:
MalRe
~der Millimeter (mm), der Zentimeter (cm), der Meter (m), der Kilometer (km)
~der Quadratmeter (qm/m?)
~der Kubikmeter (m®)
~der Durchmesser
~der Umfang
~lang/die Lange breit/die Breite hoch/die Hohe tief/die Tiefe
- Der Container hat eine Breite von 2 Mettern.
- Die Breite des Containers ist/betragt 2 Meter.
- Der Container ist 2 Meter breit.
- Die exakte Breite des Containers ist:
- 1,98 Meter. Das sind knapp/etwas weniger als/etwas unter 2 Meter.
- 2,02 Meter. Das sind gut/etwas mehr als/etwas (ber 2 Meter.
- Der Container ist ungefahr/etwa 2 Meter breit.

Ubung 6. Merken Sie sich folgende Redemittel fur die Angabe des

Gewichtes und der Menge.

» das Milligramm (mg), das Gramm (g), das Kilogramm -das Kilo (kg)
das Pfund (= 500 g)
der Zentner (= 50 kg)
die Tonne (=1000 kg)
der Milliliter (ml), der Zentiliter (cl), der Deziliter (dl), der Liter (1)
das Gewicht, das Eigengewicht, das Gesamtgewicht
Der Karton hat ein Eigengewicht von ...
Das Eigengewicht des Kartons ist/betragt...
Der Karton wiegt... /Der Karton ist... schwer.

630 g » 500 g » 8700 kg * 300 kg 0,29 g » 3 dl » 4 pf 251 + 100 ml

Ubung 7. Setzen Sie den Artikel ein.

Holz,  Leichtmetall, _ Polystyrol,  Papier,

Blech,  Glas,  Stahl,  Leder,
Gummi, Wolle,  Seide, Aluminium,
Kunststoff, Gold, __ Plast, Kattun, Kupfer,

Leinen, Furnier.
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Ubung 8. Setzen Sie die fehlenden Worter ein.
Binnen, senden, spatestens, nennen, Stick, abholen, wie, ziehen,
Auftragsbestatigung, Angebot, annehmen

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken lhnen fir lhr vom 01. 09. 2002 und bestellen 100
Computer, Best.-Nr. 342a, zum Preis von EUR ... pro

BitteSie uns die so schnell maoglich zu und Sie
den frihesten Termin, zu dem wir die Gerate mit frei von Steuern___ konnen.
Liefern Sie bitte die Ware am 10.11., sonst kdnnen wir sie nicht
mehr . Bei der Bezahlung _ 2 Wochen wir 2% Skonto ab.

Mit freundlichen GriRen

Ubung 9. Rekonstruieren Sie den Brief.

da wir auf Lager noch genligend * Sehr geehrter Herr Lamme « Fur andere
Posten und zwar « leider mussen wir unseren Auftrag vom 12.02.2003 ¢ Uhren haben
* teilweise widerrufen e erhalten wir unsere Bestellung eigentlich aufrecht « Mit
freundlichen Griifien « Wecker und Pendeluhren o

Ubung 10. Verbinden Sie die Satze. Beginnen Sie jeweils mit: Wenn...
1. Man I0st einen Vertrag telegrafisch auf. Die schriftliche Bestatigung ist
erforderlich.
Sie erhalten eine Bestellung. Sie schicken dem Kunden eine
Auftragsbestatigung.
Das Angebot gefallt uns. Wir bestellen die Ware.
Sie haben an unserem Angebot Interesse. Sie erteilen uns einen Auftrag.
Sie widerrufen einen Auftrag. Sie handeln schnell per Fax.
Die Firma nimmt das Angebot an. Sie schlie3t damit einen Kaufvertrag ab.
Sie haben auf dem Fax die falsche Bestellnummer fiir die Ware angegeben. Sie
rufen bei der Lieferfirma an.
8. Die Firma ist zahlungsunféhig. Wir liefern die Ware nicht.
9. Der Kunde zahlt binnen 2 Wochen. Wir kénnen ihm 3% Skonto gewahren.
10.Sie konnen den Auftrag nicht ausfiihren. Sie senden dem Kunden eine
schriftliche Ablehnung zu.

N

No koW

Ubung 11. Suchen Sie im Brief die Fehler und korrigieren Sie sie.
Radio und ElektroGrof3handel

70199 Stuttgart

Esslinger Allee 97

Telefon 0711/88 44 76

Telefax 0711/88 44 89

Richard Muller & Co.

60433 Frankfurt a. M.
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Bahnhofstrale 17

Frankfurt a.M. der 22.07.2000
Versandanzeige
Ihre Bestellung vom 12 Juni 2000

Sehr geehrter Herr Miller!

Wir bestétigen hiermit Ihre Bestellung vom 12.07.2000 sowie die Bestellungsénderung
vom 04.07. 2000. Die bestellten Waren haben heute per Bahn Eilgut unfrei an Sie
abgegangen.

In der Anlange erhalten Sie unsere Rechnung in H6he von EUR 185624. Wir bitten,
den Rechnungsbetrag innerhalb von 30. Tagen auf eines unserer Konten tiberweisen.

Auf Wiedersehen! Anlage
KONEXA KG
Manfred Meilers.

Ubung 12. Schreiben Sie 2 Briefe nach folgendem Musteraufbau.
Die Anknipfung
Bezugnahme auf das Angebot
Die konkrete Bestellung
Bestatigung des Angebots mit Wiederholung aller wesentlichen Punkte wie
Warenbezeichnung und - spezifikation, Menge, Lieferzeit und andere
Lieferbedingungen
Der Schluss
Hoffnung auf reibungslosen Verlauf der Lieferung ausdrticken.

Brief I. Sie sind Versandhandlung Kaiser Luxemburg
Sie schreiben an Mdbelfirma LANA, Kiev, Ukraine
Sie wollen eine Bestellung tber 200 Tische bestétigen.

Brief 11. Sie sind ein ukrainisches Unternehmen.
Sie schreiben an eine deutsche Firma lhrer Wahl.
Sie wollen etwas nach Ihrer Wahl fir Ihre Firma bestellen und spater
Ihren Auftrag widerrufen.

BITTE UM BLANKOKREDIT

@ Ein Blankokredit (Blankodarlehen) ist eine Art von Kredit bei der das

Kreditinstitut aufgrund der Bonitéat darauf verzichtet auf Sicherheiten. Dabei ist ein
Blankokredit kein unausgeflllter Kreditvertrag, den eine Bank unterschreibt.

Bei einem Blankokredit geht eine Bank also keinen komplett unsicheren
Vertrag ein. Vielmehr wird die Kreditwirdigkeit aufgrund der Bonitat des
Kreditnehmers  festgesetzt. Dabei werden aber Negativerklarungen,
Gehaltsabtretungen oder Birgschaften nicht als Sicherheit bei einem Blankokredit
gewertet.
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Vorteile vom Blankokredit bei Unternehmen

Gerade Neugriindungen nutzen h&ufig Blankokredite. Diese gehen so zwar
einen meist teureren und nicht abgesicherten Kredit ab, sparen sich aber Sicherheiten
fir andere Kredite auf. Gerade in der Griindungsphase werden daher von
Unternehmen sogenannte Blankokredite gerne genutzt.

Blankokredit Voraussetzungen

Es gibt einige Voraussetzungen fur einen Blankokredit, damit dieser erst
madglich ist:

. Hohes Eigenkapital

. Gesunde Ertragsentwicklung

. Gute Vermogenslage

. Gute Strukturierung der Finanzen

Fir die Genehmigung eines Blankokredits sind nicht nur die 4 Punkte oben
wichtig. Vielmehr macht sich eine Bank auch ein eigenes Bild vom
Kreditantragsteller. Erst wenn die Bank diesen gut bewertet, kommt ein Blankokredit
in Frage.

Blankokredit flr Privatkunden

Nicht nur Unternehmer profitieren von Blankokrediten. Was viele nicht wissen
ist, dass auch Dispositionskredite, Ratenkredite und Mietavale sogenannte
Blankodarlehen sind. Auch niedrige Bausparkredite sind bis zu Betragen von 10.000
Euro Blankokredite, da aufgrund der niedrigen Summe oft keine extra Absicherung
durch die Bank erfolgen muss.

Die Dauer eines Blankodarlehens ist gewdhnlich maximal ein Jahr lang. Eine
regelméliige Tilgung des Kredits oder die volle Zahlung der Kreditsummer erfolgt
direkt danach und ist in der Regel nicht geregelt. Normalerweise ist ein Blankokredit
teurer als andere Kredite, da die Bank keine wirkliche Absicherung hat und dadurch
ein hoheres Risiko tragt.

Musterbrief

Rheinische Bank AG
Untersachsenhausen 45
D 5000 Kdln

Casablanca, 5.06.2002
Bitte Um Blankokredit

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir wollen in gréRerem Umfang landwirtschaftliche Maschinen nach Marokko
einflhren und bitten Sie deshalb um einen Blankokredit von 200 000 EUR l&ngstens
bis zum Ende des Jahres.

Wir haben zwar ein betréchtliches Betriebskapital, miissen aber oft groRe
Summen fur die Importe anlegen. Da die Erlose fiir die eingefiinrten Waren meistens
erst nach zwei bis drei Monaten eingehen, brauchen wir kurzfristige Kredite.
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Zu dem neuen Geschéftszweig “Landwirtschaftliche Maschinen”: Vor einiger
Zeit besuchte uns der Vertreter eines deutschen Konzerns. Dieses Unternehmen will
den Export landwirtschaftlicher Maschinen beleben. Qualitdt und Preise der
angebotenen Ware lassen ein gutes Geschéft erwarten, um so mehr, als der Bedarf an
modernen Landwirtschaftsgeraten in Marokko erheblich ist.

Unsere Firma ist Ihnen ja aufgrund friiherer Beziehungen bekannt. Sie erinnern
sich bestimmt an unsere groRen Kaufe von Eisenbahnausriistung, die mit Ihrer Hilfe
zustande gekommen sind. Trotzdem nennen wir Ihnen noch folgende Referenzen:

der Herr Président der Handelskammer Bordeaux, die Bank von Algier in
Algier,die Firma Fischer & Direr in Hamburg.

Wir hoffen, Sie werden auf unsere Winsche eingehen. Bitte teilen Sie uns lhre
Konditionen mit. Im voraus vielen Dank.

Freundliche GriiRe
Societe Marocaine

UBUNGEN

Ubung 1. Beantworten Sie die Fragen zum Musterbrief,

Was war die Ursache der Bitte um Blankokredit?

Was betragt der Blankokredit?

Warum braucht Societe Marocaine kurzfristige Kredite?

Was ist der neue Geschaftszweig dieser Firma?

Was will der deutsche Konzern in Marokko?

Wie ist der Bedarf an modernen Landwirtschaftsgeraten in Marokko?
Wodurch ist diese Firma bei ihren Partnern bekannt?

Nennen Sie die Referenzen der Firma.

ONoGakrwNE

Ubung 2. Bilden Sie aus den folgenden Verben und Substantiven sinnvolle
Satze.

ein Geschaft eroffnen

die Information abwickelen
der Kredit deponieren
die Zinsen behandeln
die Wertpapiere abschliel3en
der Konto durchfuhren
die Devisen tauschen

gewahren
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Ubung 3. Was gehort zusammen? Sie die zusammengesetzten Worter.

Zahlungs - - wirdigkeit
Blanko - -papiere
Kredit- -mittel
Wert- -einheit
Wahrungs- -wesen
Geld - bank
Zins - -kredit
Geschafts- -verkehr

-kurs

-satz

Ubung 4. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen

1. Das 0.g. Unternehmen a.wenn Sie uns einen Blankokredit
2. Diese Firma betreibt eine von 100000 EUR gewéhren konnten.
3. Nach meiner Einschétzung b.langfristige Kredite.
konnen Sie daher c.ist seit vielen Jahren ein guter
4. Wir wéren lhnen sehr dankbar, Kunde von uns.
5. Zur Zeit brauchen wir d.vorsichtige Geschaftspolitik.
6.  Wir bitten Sie um eine e.auch einen hoheren Kredit
7. Sie haben unsere Forderungen einrdumen.
f.immer pinktlich beglichen.
g.Kreditkiindigung bis zum Ende des
Jahres
Ubung 5.
A) Bilden Sie Satze mit folgenden Wortern zum Thema ,,Kredit”.
einrdumen
bzahlen
Kredit alifhehmen
vereinbaren
B) Suchen Sie Aquivalente im Ukrainischen
blanko eingerdaumter Kredit 0€3CTpOKOBHIA KpEIAUT
falliger Kredit / LIEOBHIA KpEIUT
fristloser Kredit BITKJIMYHUIN KPSIUT
garantierter Kredit JIOJTATKOBUI KPEIAUT
gebundener Kredit KOMEPLIHHUI KPEAUT
widerruflicher Kredit OJIaHKOBHI KPEIUT
zinsloser Kredit BIIKPUTHIA KPEIUT
zusatzlicher Kredit rapaHTOBAaHUI KPEIUT
offener Kredit Oe3MPOICHTHUI KpeTUT
kaufméannischer Kredit TEPMIHOBUI KPETUT
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Ubung 6. Ordnen Sie den folgenden Kategorien die entsprechende Definition zu.
Geld « Leitzinsen « bargeldlose Zahlung ¢ Pfennig « Bargeschaft

Die kleinste Wahrungseinheit in der BRD
Bezahlung einer Geldsumme in bar
Die von einer Zentralbank vorgegebenen Zinssatze
Finanzielle Mittel in Form von Banknoten oder Miinzen

. Bezahlung einer Geldsumme durch Gutschrift auf dem Konto des
ahlungsempféngers

INECIIF SN

Ubung 7. Verbinden Sie die Satze. Notieren Sie alle Moglichkeiten.
Muster: In Tokio leben mehr als zehn Millionen Einwohner. In Tokio ertffnet unsere
Firma bald eine Niederlassung. — In Tokio, in dem unsere Fa. bald eine Niederlassung
erdffnet, leben mehr als zehn Millionen Einwohner,

1. Die grof3en Stadte haben eine hochentwickelte Infrastruktur. In den Stadten gibt es viele
Erwerbstatige.

2. Die Bank ist stabil und zuverléssig. Unsere Firma eroffnet ein Konto in der Bank.

3. Man legt im Musikladen CDs aus. Die Jugend kann an den CDs auswahlen.

4. Die Unternehmer werden nach bestimmten Kriterien ausgewahlt. Wir investieren in ihre
Entwicklung.

5. Auch die Menschen in der Ukraine essen jetzt Macdonalds. In der Ukraine gibt
schon Filialen.

6. Das Cafe ist modern und gemdtlich. Die Jungendlichen der Stadt unterhalten sich in dem
Cafe.

Ubung 8. Ergédnzen Sie woran, was, worauf, wovon, wofiir oder womit

1. Sagen Sie bitte genau,_ die Zahlungsfahigkeit der Firma abhangt.

2. Sie haben uns einen Gefallen getan,  wir lhnen dankbar sind.

3. Wir bitten um einen langfristigen Kredit, wir Sie aufmerksam machen
wollen.

4.  Erklaren Sie uns bitte genau, Sie wissen wollen.

5. Wir konnen Ihnen nur 2% Skonto abziehen, Sie nicht ganz
einverstanden sind.

6. Konnen Sie uns sagen, Sie interessiert sind.

Ubung 9. Erklaren Sie die folgenden Preise. Ordnen Sie zu.

1. der Relativpreis a. Preis nach Abzug von Rabatt
b. Preis wird nur in Relation mit dem Preis
2. der Richtpreis eines anderen Gutes festgelegt
c. Summe der Rechnung, Endbetrag
3. der Festpreis d. unverbindlicher Preis
e. staatlich oder vertraglich normierter Preis
4, der Nettopreis f. Preis ohne Gewinnaufschlag
g. Preis Uber den vereinbarten Preis hinaus
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5. der Mehrpreis _

6. der Rechnungspreis

7. der
Selbstkostenpreis_

Ubung 10. Erganzen Sie das passende Wort
wachsene zunehmen eabnehmen esteigen «fallen esinken ehoch eteuer preiswert e
preisgunstig ¢ niedrig

1. Preise kdnnen oder sein.

2. Waren kénnen , oder sein.

3. Wenn die Preise __ , dann das Angebot

4, Wenn die Nachfrage , dann sind die
Preise .

5. Gehen Preise in die HOhe, dann sie.

6. Wenn Preise nach unten gehen, dann oder

sie.

Ubung 11. Bilden Sie zusammengesetze Nomen mit Markt-, Produkt-,
Aktien-, Kauf-. Ubersetzen Sie diese Worter.
Kredit- abkommen

fahigkeit

einrdumung

geschéft

brief

Produkt- qualitat
name
manager
design
image

Aktien- gesellschaft
paket
kurs
index
markt

Kauf- preis
auftrag
fahigkeit
vertrag
haus
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Ubung 14. Schreiben Sie 2 Briefe.

Brief I.
Sie sind Jean Franc S. AR.L., Paris.
Sie schreiben an lhre deutsche Bankverbindung, das Bankhaus Schrdder, Leipzig.
Sie wollen Elektroartikel nach Frankreich einflihren und bitten um einen
Blankokredit von 30000 EUR langstens flir 2 Monate.

Brief 1.
Sie sind Bankhaus Schroder.
Sie schreiben an Jean Franc S.A.R.L.
Sie kdnnen den Kredit gewahren

LIEFERUNG -VERSANDANZEIGE - RECHNUNG

@ Eine Versandanzeige ist tblich, besonders wenn Sie

grollere Mengen eines Artikels
«oder Guter mit grolem Umfang oder Gewicht liefern.

Die Rechnung (Handelsrechnung, Faktura) legen Sie entweder bei oder Sie
schicken sie nach Auslieferung der Ware mit getrennter Post ab. Vielleicht hat der
Kunde ja Reklamationen und es kommt deshalb nachtraglich zu Anderungen bei
Warenmenge und Rechnungsbetrag.

Die Rechnung enthalt

» Angaben tUber Menge und Art sowie die genaue Bezeichnung der Ware

« Brutto- und Nettopreis sowie die Mehrwertsteuer

 Zahlungsmodi

«eventuell einen Hinweis auf den Exporteur

e unter Umsténden auch eine Beglaubigung durch Handelskammer oder

Konsulat.

Wichtig
» Informieren Sie den Kunden, wann Sie die Ware versenden.
* Nennen Sie ihm den voraussichtlichen Liefertermin.
» Erwéhnen Sie, wie Sie die Ware versenden.
» Weisen Sie auf Rechnung und Zahlung hin.

Musterbrief:

Radio- und Elektrogrof3handel
Esslinger Allee 37

70199 Stuttgart

Telefon 0711/88 44 76
Telefax 0711/884489

Richard Muller & Co.
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BahnhofstraRe 17
60433 Frankfurt a. M.

Frankfurt a. M., den 22.07.2002
Versandanzeige
Ihre Bestellung vom 12. 07. 2002

Sehr geehrter Herr Miiller,
wir bestatigen hiermit Ihre Bestellung vom 12.07.2002 sowie die Bestellungsanderung vom
04.07. 2002. Die bestellten Waren sind heute per Bahn Eilgut unfrei an Sie abgegangen.

In der Anlage erhalten Sie unsere Rechnung in Hohe von EUR 1.856. Wir bitten
Sie,denRechnungsbetrag innerhalb von 30 Tagen auf eines unserer Konten zu tiberweisen.

Wir hoffen, Ihren Auftrag zu ihrer vollen Zufriedenheit erledigt zu haben, und wiirden
uns freuen, wenn wir Sie in Zukunft zu unserer Stammkundschaft z&hlen dirften.

Mit besten Griifien
KONEXA KG
Manfred Meilers
Anlage
UBUNGEN

Ubung 1. Beantworten Sie die Fragen zum Musterbrief.

1. Was bestatigt die Firma Konexa KG mit inrem Schreiben?
2. Wie sind die bestellten Waren abgegangen?
3. Waswurde in der Anlage zugeschickt?
4, Wann musste Richard Mller den Rechnungsbetrag tiberweisen?
5. Welche Hoffnung driickt Herr Meilers am Ende des Briefes aus?
Ubung 2.
A)  Ordnen Sie die Lieferbedingungen den ukrainischen Aquvalenten zu.
ab Werk * (ppaHKO-TIpHCTAHD
frei Haus * (ppaHKO-3aITI3HHULIS
frei Ufer * (ppaHKO-BaroH
frei Waggon * (ppaHKO-3aBO/I-II0CTAYATHHHK
frei an Bord * (hpaHKO-CKJI1aJ1 ITPOJIABIIA, 31 CKIIaTy
ab Lagerhaus * 3 TOCTABKOIO Ha OOPT Cy/IHA
frei Bahnhof * (hpaHKO-KOpPIOH
frei Grenze * (bpanko-Oeper
ab Kai * (hpaHKo-(pipMa IpoIaBIIsT
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B) Ubersetzen Sie folgende Satze ins Deutsche.

1. [{iam 1ir0Th 3 3aBOJA-IIOCTaYaIbHUKA.
2. Mu rocTaBisieMO (ppaHKO-CKIIa,
3. TpaHCTOPTHI BUTPATH HECE MOCTAYATBHIK (hPAHKO-KOP/IOH.
4, Bupas ,, 3 noctaBkoro Ha OOpT Cy/IHA ,, 03HAYAE, IO TIOCTAYATIbHUK HECE BC1 BUTPATH, IOKU
TOBAP 3HAXOAUTHCS Ha OOPTY Cy/HA.
5. HaiiBuriHiIoro Jiis Hac € JocTaBKa (PpaHKO-3aTI3HULIS.
Ubung 3.

A) Ordnen Sie die Versand-/Transportarten den ukrainischen
Aquivalenten zu.

*mit LKW/per LKW * 9K [LIBUIKICHUM BAHTAXK

*per Flugzeug *3aITI3HALICIO

*per Schiff *BaHTAKHIM aBTOMOOLIEM

*per Kurier *aB1aIIOIITOI0

*als Stuckgut *pEKOMEHTOBAHKM TIOIITOBMM BiIIPABICHHIM
*als Eilgut *CymHOM

*als Einschreiben *lTakom

*per Luftpost *SIK IITYYHNM BaHTaK

*per Bahn *Kyp’epom

B) Ubersetzen Sie folgende Satze ins Deutsche
1.3amoBeHMIT TOBap OYJIO0 BIIIPABIICHO JITAKOM SIK IIIBUIKICHUI BAaHTaX.
2.Harmmi ymoBu miatexxy Bu oTpriMaeTe aBiarmomToro.
3.Mu Hamicmam Bam 1oroBip KymiBii-poaaxy peKOMEHIOBAHIM JIICTOM.
4.YBech TOBap TPaHCTIOPTYBaBCsI 10 Knepa BaHTaKIBKaMUL.
5. TexHiyHy JOKYMEHTAIIIIO /IO HOBUX MPUIA/IIB OYyJI0 JOCTABIEHO Kyp €pOM BUaCHO.

Ubung 4. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.
1. Inder Anlage erhalten Sie
2. Unsere Firma hat lhre Rechnung
3. Diese Rechnung ist
4. Wir wirden uns tber
5. Die bestellte Ware ist heute
6. Wir bestatigen hiermit
7. Ich hoffe, dass unsere Artikel
8. Alle notigen Angaben ber Gewicht und Inhalt der Kartons
9. Wir bitten Sie den Rechnungsbetrag
10.  Die Kartons enthalten gemaR Ihren Anweisungen

a. lhre Bestellungvom ....
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Faemeacs

unsere Rechnung tiber EUR......

ohne Unterschrift giltig.

rechtzeitig bei Ihnen eintreffen.

finden Sie in beiliegender Rechnung.

die Kolben und die Zylinder.

per Luftpost an Sie abgegangen..

. innerhalb von einem Monat zu Uberweisen..

weltere Bestellungen von Ihrer Firma freuen,

J. ohne Verspétung beglichen.

Ubung 5. Kombinieren Sie richtig

das Tonnen-
der Binnen -
die Massen -

die Umwelt -
der Lade-
die Lager -
10 die Kosten-
11.der Auftrag-
12.die Firmen-
13.die Fracht-
14.der Betriebs-
15.die Liefer-

CoNoORrLODE

das Transport -
das Container -

der Verkehrs-

a) trager

b) guter

C) raum

d) freundlichkeit
e) faktoren

f) haltung

g) unternehmen
h) terminal

1) kilometer

J) schiffer
K)geber
1)papiere
m)hof

n) sicherheit

0) leitung

Ubung 6. Suchen Sie die Aquivalente im Ukrainischen

die Zahlung per Wechsels
durch Bankuiberweisung
die Vorauszahlung

gegen Nachnahme

die Zahlung mit Kreditkarte

die Zahlung bar

orurata 6e3 3HMKOK 110 OTPUMaHHI TOBapy
micraTa

oriaTa KpeIuTHOK KapTKOIO

PO3paxyHOK TOTIBKOIO

orjiaTa BEKCelIeM

aBaHCOBA BHILJIATa

die Zahlung netto Kasse nach Erhaltder  mepexa3om Ha OaHKIBCHKHI PaxyHOK

Ware

Stellen Sie die Satze mit den obengenannten Wortern zum Thema
»Zahlungsbedingungen” zusammen.

Ubung 7. Ordnen Sie den Begriffen die passenden Beispiele zu.

1. Bahnhof, Hafen, Flughafen, Autogarage a. Transportausristung
2. Schiff, Flugzeug, LKW, Eisenbahn b. Transportstationen
3. Spedition, Bahn, Reederei, Fluggesellsc c. Transportmittel
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4. Ballen, Kasten, Sacke, Container, d. Transportbehéalter
Fasser e. Transportunternehmen
5. Aufzug, Kran, Lagerhalle, Kesselwager

Ubung 8. Verbinden Sie die Satze mit deshalb, darum oder deswegen.
1. Wir haben noch Sportanziige auf Lager. Wir
widerrufen unsere Bestellung,
(deswegen)
2. Die Spedition ist durch ihre Pinktlichkeit
bekannt. Wir wenden uns an diese
Spedition, (deshalb)Die Firma liefert nicht. Es gibt einen Streik, (darum)

3. Das Unternehmen ist in Konkurs geraten.
Es liefert nicht mehr, (deswegen)

4, Wir kénnen die Ware nicht liefern. Wir
haben sie nicht mehr vorrétig, (deshalb)

5. Frau Meisner entschuldigt sich. Die Ware
ist nicht pinktlich angekommen,
(deshalb)

6. Der Kunde ist unzufrieden. Die Ware ist
nicht geliefert, (darum)

7. Die Firma hat die Rechnung nicht

beglichen. Die Ware ist nicht geliefert worden, (deshalb)

Ubung 9. Antworten Sie mit einem weil - Satz auf folgende Fragen.
Muster: Warum schicken Sie uns die Ware nicht? (Zollprobleme, haben)
— Weil ich Zollprobleme habe.

1. Warum haben Sie diesen Brief noch nicht
gelesen? (sehr wenig Zeit, haben)

2. Warum klappt der Versand nicht? (der
Computer, kaputt)

3. Warum ist Herr Mdller verargert ? (falsche
Bestellnummer, angeben)

4, Warum ist der Kunde unzufrieden? (die
Ware, geschéadigt)

5. Warum hat er nicht geschrieben? (keine

Adresse, haben)

Ubung 10. Ordnen Sie die Begriffe den passenden Definitionen zu.

1. Genormte Transportbehalter zur Verpackung von Gutern. a.Binnenschifffahrt

2. Bezeichnung fir die Schifffahrt auf Binnenwasserstrecken. b.Euhre

3. Umladung des Gutes von einem Transportmittel zum '
anderen. c.Umschlagen

4. Raum, in dem Guter einige Zeit aufbewahrt werden.
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5. Bestimmter Zeitpunkt, zu dem eine Ware geliefert d.Lager
werden soll. e.Container

6. Firma, die Glter mit LKWs transportiert. '

7. Ein Transport durch Lastwagen. f. Fuhrunternehmen

8. Das Transportgut. Erachtbrief

9. Die Anweisung einer Firma zur Beforderung von Waren. g

10. Begleitpapier fir eine Fracht. h.Transportauftrag
I. Ladung
J. Liefertermin

Ubung 11. Erganzen Sie den bestimmten Artikel in der richtigen Form.

1. Die Container mit_ Gerdten weden mit LKWs nach Kiel
transportiert.

2. Im Bahnhof werden sie auf__ Zug verladen.

3. Nach der R&umung__ Transpotrstrecke konnte der Zug seine
Fahrt fortsetzen.

4, Der Zug hat  Bahnhof Kiel rechtzeitig erreicht.

5. Nach __ Ankunft des Zuges geht es mit LKW weiter.

Ubung 12. Bilden Sie Satze mit den angegebenen Nomen.

1. sich freuen tber Akk. (positive Antwort)

2. sich entscheiden fir Akk. (anderes
Transportunternehmen)

bitten um AKk. (baldige Mittteilung)

warten auf Akk. (Lieferung)

hoffen auf Akk. (eine  weitere

o1

Zusammenarbeit)
danken fur Akk. (Vertrauen)
sich beschaftigen mit D. (Zahlung)
rechnen mit D. (unsere Pléne)
erinnern an Akk. (Zahlungstermin)
0. uberweisen an Akk. (die Bank)

BR©O©oo~NO

Ubung 13. Schreiben Sie 2 Briefe.

Brief I. Sie sind Fa. Lana, Kyjiw, Ukraine.

Sie schreiben an Bernstein GmbH, Coburg, Deutschland.

Sie informieren Ihre Kunden Gber Ihre Liefer- und Zahlungsbedingungen.
Brief 11. Sie sind Sie selbst.

Sie schreiben an einen Osterreichischen Kunden Ihrer Wahl.

Sie wollen ihm eine Rechnung schicken.
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WARENEINGANG-EMPFANGSBESTATIGUNG -
ZAHLUNGSANZEIGE

@ Manchmal winscht die Lieferfirma, dass Sie ihr eine

Empfangsbestatigung senden, nachdem Sie die Waren erhalten haben. Der Lieferant
maochte wissen, ob der VVorgang fur ihn abgeschlossen ist.

Wenn Sie als Kunde den Empfang der Ware bestétigen, teilen Sie dem
Lieferanten oft gleichzeitig mit,

ewann und

ewie

Sie bezahlen wollen. Diese Zahlungsanzeige kdnnen Sie entweder separat oder
— bei Vorauszahlung - zusammen mit der Bestellung zuschicken.

Vielleicht haben Sie von lhrer Lieferfirma einen Wechsel erhalten. In diesem
Fall kiindigen Sie an, dass Sie ihr den Wechsel mit Ihrem Akzept zuriickschicken.

Wichtig
* Erwéhnen Sie, wann und in welchem Zustand Sie die Ware erhalten
haben.
» Bedanken Sie sich, wenn Sie mit der Lieferung zufrieden waren.
» Weisen Sie auf eventuelle Differenzen zwischen der berechneten und
gelieferten Menge hin.
» |Informieren Sie den Lieferanten, wann und wie Sie bezahlen werden.

Musterbrief:
Gautier & Jeannot
46, rue de Rivoli
F 75001 Paris
Ihr Brief vom 20.10.2002.
Disseldorf, 25.10.2002

Sehr geehrter Herr Gautier,
wir danken lhnen fir lhre Mitteilung und den Scheck. Die Rhein-Ruhr-Bank in
Dusseldorf hat uns den Scheckbetrag inzwischen bereits gutgeschrieben.

Uber eine weitere Zusammenarbeit mit Ihnen wiirden wir uns sehr freuen.
Mit freundlichen Griiten Rheinische Maschinenfabrik Hartung & Weber AG

) UBUNGEN
Ubung 1. Beantworten Sie die Fragen zum Musterbrief.
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1. Von wem und an wen wird der Brief geschickt?

2. Woflr dankt die Firma Hartung & Weber AG?

3. Was hat die Rhein-Ruhr-Bank mit dem Scheckbetrag gemacht?
4. Wo befindet sich diese Bank?

5. Wortber wirde sich die Firma Hartung & Weber AG freuen?

Ubung 2. Kombinieren Sie.

Zinsen verschwenden
begleichen

Konkurs eroffnen
zuriickzahlen

Koto Uberweisen
tilgen

Kredit anmelden
abheben

Rechnung wechseln
bekommen

Geld anlegen
haben

Schulden bezahlen
sparen

Raten machen
aufnehmen
einzahlen

Ubung 4. Erganzen Sie die Begriffe aus der Ubung 3.

1. Wir kdnnen diesen hdhen Preis nicht auf einmal zahlen.
Ist es moglich, in zu bezahlen?
2. Sie haben einen hohen Kredit _ und

mussen jetzt monatlich 5500 Dollar _.

3. Haben Sie gehort, dass die Firma zahlungsunfahig ist? Hat sie

wirklich
angemeldet?

4, Kann unsere Firma den Betrag
auf Ihr Konto ?

5. Mein Partner rat mir, das Geld in
Schell-Aktien ?

6. Ich habe auch ein __ bei lhrer Bank.

7. Hast du die Rechnung schon __ ?

8. Wir mochten 1000 Pfund in Hriwna

Ubung 5. Suchen Sie Aquivalente im Deutschen.
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BiamnpaBHuK die Bestellung

3BepTaHHS er Dank
/'gie Bitte

[Tonsxa

[Tpoxanns die Lieferung
3anuT das Angebot
[Tpomno3wuiris der Absender
3aMOBJICHHS die Anrede
[TocTauanHus die Anfrage
3HIKKU die Versicherung
[TonepemxeHHs die Méangelriige
CtpaxyBaHHSs der Rabatt

[Nperensis-pexnamanis die Mahnung

Ubung 6. Suchen Sie die Satzte heraus, die eine ahnliche Bedeutung
haben.
1. Wir senden lhren Wechsel mit unserem Akzept zu.
2. lhre Firma hat eine groRere Liefermenge berechnet, als wir erhalten haben.
3. lIhre Rechnung tber 1000 EUR
bezahlen wir per Uberweisung.
4. In diesem Brief sende ich Ihnen einen Verrechnungsscheck zu.
5. Fur die schnelle Lieferung danken wir Ihnen.
6. lhre Sendung ist in einwandfreiem Zustand bei uns eingetroffen

a. Mit diesem Schreiben geht ein Verrechnungsscheck an Sie heraus.

b.Unser Akzept fiir den Betrag Ihrer Rechnung erhalten Sie unverziglich zurick.
c. Leider stimmen die in der Rechnung genannte Menge und die tatséchliche
Warenmenge nicht tberein.

d.Der Rechnungsbetrag in H6he von 1000 EUR wird auf Ihr Konto tbrwiesen.

e. Wir haben lhre Lieferung inzwischen gut erhalten.

Vielen Dank fir Ihre schnelle Zustellung der Ware

Ubung 7. Suchen Sie die Endungen der Satze.
1. Wir haben lhren Scheck...

2. Hiermit bestétigen wir...
3. Die Bezahlung der Ware erfolgt...

4. Wir hoffen...

5. Die Bank hat uns den Scheckbetrag ...

f) ...den Eingang lhrer Lieferung.

) ... ZU den Ublichen Bedingungen.

h) ... dankend erhalten.

) ... auf die weitere erfolgreiche Zusammenarbeit.
), ... Inzwischen gutgeschrieben.
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Ubung 8. Stellen Sie Singular und Plural mit den jeweils richtigen Artikeln
gegenuber.

Zahlung Geld

Preise Konto
Rechnung Scheck

Kurs Akzept
Kredite Uberweisung
Wahrungen Mengen
Devise Sorten
Zinsen Eingriff

Ubung 9. Ordnen Sie das passende Verb zu.

1. einen Preis a)ausliefern

2. etwas in Auftrag b) kommen

3. mitjmd. ins Geschéaft c) geben

4. die Ware d) verursachen
5. Kosten e) aushandeln
6.  Kontakte ) befordern

7. eine Fracht g) knlpfen

8.  Gebuhr h) erheben

9.  Preisspielraum 1) leisten

10.  Anzahlung J) nutzen

Ubung 10. Schreiben Sie 2 Briefe.

Brief I. Sie sind Krim Wein, Simferopol, Ukraine
Sie schreiben an Weingrolthandhung Reisch, Augsburg, Deutschland.
Sie wollen den Empfang von 200 Flaschen Martini bestétigen; die Zahlung erfolgt
per Uberweisung.
Brief 11. Sie sind Spielzeuggeschaft ,,Buratino”, Moskau, Russland.
Sie schreiben an Spielzeughersteller Troll, Graz, Osterreich.
Sie wollen die Lieferung von 500 Kuckkucksuhren bestatigen.
Die Zahlung soll per Wechsel erfolgen.

LIEFERVERZOGERUNG
MAHNUNG - ANTWORT AUF EINE MAHNUNG

@ Manchmal passiert es, dass Ihr Lieferant nicht rechtzeitig liefert. Wenn
Sie mit ihm urspringlich einen festen Liefertermin vereinbart hatten, kommt er somit
in Verzug. Dabei gibt es eine Ausnahme: lhr Lieferant ist fUr diese Verzogerung
nicht verantwortlich. In diesem Fall spricht man von hoherer Gewalt.

Bei nicht erfolgter Lieferung schicken Sie dem Lieferanten eine Mahnung. Es
ist dann Ihr gutes Recht,
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zu verlangen, dass die Firma ihre Lieferpflichten erfllt und - wenn vertraglich
festgehalten - zusatzlich Schadenersatz (Ponale) zahlt

in der letzten Mahnung eine angemessene Nachfrist zu setzen und darauf
hinzuweisen, dass Sie nach Ablauf dieser Frist die Ware nicht mehr annehmen.

Wenn Ihr Lieferant dann immer noch nicht liefert, dirfen Sie vom Vertrag
zurlcktreten oder Schadenersatz fordern. Ein guter Lieferant lasst es aber gar nicht
erst soweit kommen. Er teilt dem Kunden Lieferverzogerungen so schnell wie
maoglich mit entschuldigt sich und nennt die Griinde gibt bekannt, wann er liefern
kann raumt vielleicht von sich aus eine Sonderkondition ein gibt auch offen zu, wenn
er Uberhaupt nicht liefern kann.

So lasst sich der Schaden fur beide Seiten begrenzen

Wichtig! Wenn Sie mahnen:

* Beziehen Sie sich auf Ihre Bestellung sowie den urspriinglichen Liefertermin.
* Begrlinden Sie, warum die Verzogerung fir Sie so nachteilig ist.

» Setzen Sie Ihrem Lieferanten eine Nachfrist.

* Nennen Sie die moglichen Konsequenzen.

Wenn Sie selber in Verzug sind:

* Teilen Sie dem Kunden am besten selbst mdgliche Verzdgerungen mit, bevor
er Sie mahnt.

» Formulieren Sie Ihr Bedauern und schreiben Sie, warum Sie nicht rechtzeitig
liefern konnten.

* Nennen Sie einen neuen Liefertermin.

* Driicken Sie personliches Engagement aus.

UBUNGEN
Ubung 1. Beantworten Sie die Fragen zum Musterbrief.
1. Warum wurde die Lieferung mit Verspatung eingetroffen?
2. Was musste Herr R.Muller bedauerlicherweise mitteilen?
3. Worum bittet er dringend?
4. Wann erwartet er die Nachlieferung?
5. Wie erklart Herr R.Muller seine Bitte?

Ubung 2. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

1. Leider mussten wir an der Ware.... a) ..folgende Fehler feststellen.
b) ...unsumgehend die Ware
nachzuliefern.
3.Ich fordere Sie auf.... c) ...haben Sie nicht eingehalten.
d) ...wurde Minderlieferung
festgestellt.
5. Wir mOchten Sie dringend bitten, ... e) ...die Ware bei mir
abzuholen
f) ...der gewlnschten Qualitét, die

2. Bei der Eingangsprufung....

4.Die gelieferte Ware entspricht nicht.....

6. Den vorgeschriebenen Versandweg...
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7.Bedauerlicherweise missen wir Ihnen vereinbart war.
g) ....dass die Ware unseren

mitteilen, ... Mustern nicht entspricht.

Ubung 3. Setzen Sie die fehlenden Worter aus dem Kasten ein.

Preisnachlass : reduzierten + Sendung «zuriickzuschicken +gewéahren +Vorschlag
«erhalten - schadhaften

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir haben lhre _ vom 16.06.2002 . Leider haben wir 30 der gelieferten Kostiime
kleine Stofffehler. Wir hoffen, dass wir sie zu Preisen trotzdem verkaufen
konnen, und schlagen Ihnen deshalb vor, dass Sie uns auf die gesamte Sendung einen

von 10%
Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie mit diesem einverstanden sind. Wenn nicht,
werden wir uns erlauben lhnen die _ Exemplare

Mit freundlichen GruRen
Ubung 4. Ubersetzen Sie ins Deutsche.
1) Mu po3puBaemo Haul J0roBip, mounHawouu 3 20.09.2015.
2) 3a BIZOMOCTSIMH Haoro 0anky, Bu He BHecH miaTy.
3) Mu Oynu 6 Bawm Bastuni, sikOu Bu sikomora mBH/IIIe epeKas3aiy Ipolii Ha Halll
pPaxyHOK.
4y Mnu npocumo Bac BUKOHATH 3aMOBJICHHS SIKOMOTa IIBUIIIE.
55 My TOpocuMO BIJUIKOAYBATH BHUTpPAaTH 4Yepe3 HaJaHHS Oe3BIAKIUYHOIO
aKpeIUTHUBY.
6) Ha >xanp, s CbOroJIHI He MOXY orutaTuTH Bamr paxyHok Bijg 09.01.2015.
7) Mu OynemMo pajii moyaTKy B3a€MOBUTIIHOT YCHIIITHOT CIIBIpAIIi.
8) Mu npsxkyemo Bam 3a Bamy noBipy, 3000B‘si3yeMocs BuUKoHaTu Bare
3aMOBJICHHS 3 YCIEI0 PETEIbHICTIO.

Ubung 5. Verbinden Sie die Satze zuerst mit obwohl, anschlieBend mit trotzdem.

Muster: Wir haben den Scheck schon vor einer Woche bei der Bank eingereicht.
Der Betrag ist noch nicht gutgeschrieben.
Obwohl wir den Scheck schon vor einer Woche bei der Bank eingereicht haben, ist
der Betrag noch nicht gutgeschrieben.
Wir haben den Scheck schon vor einer Woche bei der Bank eingerichtet, trotzdem
Ist der Betrag noch nicht gutgeschrieben.

1. Die Lieferung ist bei uns noch nicht eingetroffen. Wir haben sie als Eilgut

geschickt.

2. Wir haben 200 Computer bestellt. Sie haben uns 100 PC geliefert.

3. Wir haben mehrmals an Sie geschrieben. Sie haben uns nicht geantwortet.

4. Unsere Firma hat Probleme mit Lieferanten. Wir fihren lhre Bestellung
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rechrzeitig aus.
5. Wir sind nicht dazu verpflichtet. Wir sind bereit, lhnen unseren
Reparaturarbeiter vorbeizuschicken.

Ubung 6. Bilden Sie indirekte Fragesatze.
Welche Garantiezeit hat das Gerét? — Ich sehe mal nach,...
Wann konnen Sie lhre Bestellung bestatigen? — Bitte sagen Sie uns,...
Gewahren Sie uns einen Preisnachlass von 10% ? — Bitte teilen Sie uns mit,...
Welche Zahlungsmodalitaten hat die Firma? — Ich weil nicht,...
In welcher GroRe haben wir die Schuhe bestellt? — Sehen Sie doch bitte mal
nach,...
Sind Sie mit der Lieferung zufrieden? — Teilen Sie uns bitte mit,...
Welchen Versandweg hat die Firma gewéhlt? — Fragen Sie doch bitte nach,...
Wird die Ware wie vereinbart geliefert? — Bitte teilen Sie uns mit,...
. Haben Sie unser Fax schon erhalten? — Wir méchten wissen,.
0 Wann ist unsere Lieferung eingegangen? — Ich mochte wissen,.

bW E

"CO.OO.\‘.C”

Ubung 7. Orden Sie den folgenden Substantiven die entsprechenden
Synonyme zu

1)  Zahlungsmodalitaten a) in boser Absicht

2)  Mangel b)  Reparatur

3) arglistig c)  Preisnachlass

4)  halten flr etw. d)  einstehen

5)  Garantie e)  Rucktritt vom Vertrag

6)  Nachbesserung f) Fehler

7)  Wandlung g)  Gewahrleistung
Minderung Zahlungsbedingungen

Ubung 8. Formulieren Sie die folgenden Aussagen negativ.
Der Betrag ist schon gutgeschrieben.
1. Die Rechnung ist schon beglichen.
2. Die Ware kann noch geliefert werden.
3. Der EUR-Kurs der Hrivna ist schon gestiegen.
4. Die mangelhafte Ware kann noch ersetzt werden.

Ubung 9. Formen Sie die folgenden Ausdriicke um.
Muster: Bestatigung des Auftrages — Der Auftrag soll bestatigt werden.

1. Uberweisung vom Rechnungsbetrag
2. Zustellung der Ware

3. Erhalt der Lieferung

4. Ersatz der mangelhaften Exemplare
5. L6sung der Probleme
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(o))

. Reparatur der Geréate
. Ablauf der Garantiezeit

\l

Ubung 10. Stellen Sie die Satze mit folgenden Wortern zusammen.
. Trotz, Ihrer, die Ware, nicht, Reparatur, funktioniert, fehlerfrei.
. Sie, ich, die ware, bei, fordere, mir, auf, abzuholen.
. Bitte, den betrag, auf, Gberweisen, bei, das konto, Sie, Bank.
. Sollte, die, sein, Ware, qualitativ, bestellte, hochwertig.
. Sie, zu liefern, bitten, eine, wir, Ware, uns, neue.
. Schadenersatz, fur, Ware, in Hohe, wir, die, von EUR, verdorbene, fordern.
. Wir, die Ware, bitten, Sie, umzutauschen
Wir, um, in HOhe, bitten, Preisminderung, von %.

N~ WNE

Ubung 11. Schreiben Sie 2 Briefe.

Brief 1. Sie sind Modehaus Werner GmbH.
Sie schreiben an Textilfabrik Bussart AG, Minchen.
Sie wollen sich beschweren, dass die letze Pulloverlieferung kleine
Webfehler hatte.

Brief 1. Sie sind Textilfabrik Bussart AG.
Sie schreiben an Modehaus Werner.
Sie bestétigen die Mangel (Hinweis auf technische Probleme
der Stofflieferanten). Gehen Sie auf den Vorschlag des Kunden ein.

MANGELRUGE - ANTWORT AUF EINE MANGELRUGE

@ Haben Sie sich nicht auch schon dartber geérgert, dass Sie eine
Lieferung mit Méngeln erhalten haben? Meistens liegen die Mangel in der

¢ Art (Sie haben die falsche Ware bekommen)

e Menge (Sie haben zu viel oder zu wenig erhalten)

e oder Qualitat (die Ware ist verdorben oder beschadigt).

Maéngel sind ein Grund; sich beim Lieferanten zu beschweren. Eine solche Be
schwerde (Beanstandung, Reklamation) nennt man Méangelrige.

Beachten Sie dabei bitte, dass auch Sie Pflichten haben: Sie mussen die
angelieferte Ware sofort priifen, denn nur bei sofort entdeckten Mangeln kénnen Sie
Ihr Recht geltend machen. Sie kdnnen dann verlangen, dass die Lieferfirma

eden Vertrag riickgangig macht (Wandlung)

e lhnen einen Preisnachlass gewéhrt (Minderung)

e Ersatzware liefert (Unrtausch) bzw. die Ware repariert

eoder Schadenersatz leistet.

Bei manchen Lieferungen kénnen Sie nur Stichproben machen; die wirklichen
Mangel stellen sich erst spater heraus. Man spricht dann von versteckten Mangeln.
Fir diesen Fall ist eine gesetzliche Beanstandungsfrist von sechs Monaten vor-
geschrieben.
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Was aber, wenn Sie selber Lieferant sind und von einem Kunden eine
Méngelrlge erhalten? Prifen Sie diese Reklamation genau. Finden Sie heraus, ob sie
berechtigt ist.

e\Wenn ja, entschuldigen Sie sich beim Kunden und bringen die Angelegenheit
schnell in Ordnung.

e\Wenn nicht, dann weisen Sie die Beschwerde hoflich zurtick.

Manche Falle sind zweifelhaft. Zeigen Sie sich dann lieber kulant, denn: Einen
guten Kunden verliert man schlieRlich nicht gern.

Wichtig

Wenn Sie eine Mangelriige formulieren:

e Bestatigen Sie, dass Sie die Ware erhalten und geprft haben.
eBenennen Sie die Mangel so prazise wie mdglich.

eFordern Sie den Lieferanten auf Stellung zu nehmen und
enehmen Sie eventuell Ihre Rechte als Kaufer in Anspruch.
Wenn Sie selbst eine Mangelrtige erhalten:

eBetonen Sie, dass Sie die Einwande sorgfaltig geprift haben.
eErkennen Sie die Reklamation an und entschuldigen Sie sich

e oder weisen Sie nach, dass die Beschwerde nicht berechtigt ist.
¢ Akzeptieren Sie den Vorschlag bzw. die Aufforderung des Kunden
eoder schlagen Sie selbst eine Losung vor.

Musterbrief 1

Richard Muller & Co
Bahnhofstrafle 17,
60433 Frankfurt

KONEXAKG

Z. Hd. Herrn

Manfred Meilers

Postfach 3189

70179 Stuttgart

Reklamation Frankfurt, 13.08.2002
Kd.Nr. 03/4772M, Gesch. Nr. 3655/93

Sehr geehrte Herr Meilers,

die von lhnen mit Schreiben vom 22.07.2002 angekiindigte Lieferung ist erst heute
bei uns eingetroffen, nachdem offensichtlich eine Verzogerung eingetreten war.
Bedauerlicherweise missen wir Ihnen mitteilen, dass die Gerate noch nicht in den
Verkauf gehen koénnen, da nur eine japanische Gebrauchsanleitung beiliegt. Wir
mochten Sie dringend bitten, uns umgehend 50 Stick deutschsprachige
Gebrauchsanleitungen nachzuliefern.
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Ihre Nachlieferung erwarten wir bis zum 01.08.2002.
Wir Dbitten um Ihr Verstdndnis, denn wir moOchten unsere angekindigte
Verkaufsaktion pinktlich am Langen Donnerstag, den 03.08.2002 starten.

Mit freundlichen GriRRen
RICHARD MULLER & CO.
R. Muller

Musterbrief 2

Societe Anonyme des
Ardoisieres de la VVanoise
42, avenue de I’Opera
Marseille
Frankreich

Minchen, 22.05.2002
Unser Auftrag Nr. 326 vom 12.04.2002
Sehr geehrter Herr Tessier,
mit der Lieferung, die gestern hier angekommen ist, sind wir nicht zufrieden. Die
Ware entspricht nicht unseren Mustern, die Grundlage unserer Bestellung waren. Der
Schiefer sollte dunkelblau, gleichmaRig dick und qualitativ hochwertig sein. Statt
dessen haben Sie uns graublau schattierten Schiefer von unterschiedlicher Dicke und
mittelmaRiger Qualitat geschickt, eine Sorte, die beim Schleifen der Platten
aullerordentlich briichig ist.
Auch den vorgeschriebenen Versandweg haben Sie nicht eingehalten.
Statt an der franzosischen Grenze entlang hat Ihr Spediteur den Weg Uber die
Schweiz gewéhlt; dadurch sind vermeidbare Transportkosten von 13 EUR
entstanden.
Wir sind bereit, die nicht mustergerechte Ware zu behalten, wenn Sie mit 4% Abzug
vom Rechnungsbetrag einverstanden sind und die erwdhnten unnétigen Mehrkosten
fir den Versand tbernehmen. Das ergibt einen Rechnungsbetrag von EUR 53 200.
Stimmen Sie unserem Vorschlag zu? Nur so sehen wir die Mdoglichkeit zu einer
weiteren Zusammenarbeit.

Mit freundlichen GriRen
G. Hanner & Kilhne
UBUNGEN

Ubung 1. Beantworten Sie die Fragen zum Musterbrief.

Womit sind G.Hanner und Kihne unzufrieden?

Wie ist die Qualitat der angekommenen Ware?

Wie sollte der Schiefer sein und welchen hat man geliefert?
Welchen Versandweg hat der Spediteur gewahlt?

W
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5. Unter welchen Bedingungen sind Herren Hanner und Kiihne einverstanden, die
nicht mustergerechte Ware zu behalten?

Ubung 2. Welche Méangelart stellen Sie fest?

Maéngelarten der Qualitat und fehlerhafte oder beschadigte Ware/ das
Beschaffenheit: Fehlen zugesicherter Eigenschaften
Méngelarten der Art: falsche Ware

Méngelarten der Menge: zu wenig oder zu viel

Der neue Fernseher zeigt nur schwarzweil.
Statt drei Kisten Mineralwasser haben wir zwei Kisten Saft erhalten.
Bei dem Hemd ist die Tasche abgerissen.
Der Kopierer ist auBer Betrieb.
Statt Schuhe wurden Stiefel geliefert.

Ubung 3.
A) Beschweren Sie sich tber die schlechte Qualitat der Ware und tber unvollstandige
Lieferung. Verwenden Sie dabei folgende Redemittel.

1. Mit der Ware sind wir nicht zufrieden, da wir Feststellen mussten.
2. Ich bin doch etwas Uberrascht, dass

3. Wir bedauern, dass beim Eintreffen der Lieferung fehlten.
4. Uber die Ware bin ich sehr enttiuscht, da sie folgende Fehler hat:

5. Bei der Eingangsprifung wurde festgestellt

B) Beschweren Sie sich Uber die Zahlungsverzogerung und tber die unbezahlte
Rechnung. Erganzen Sie folgende Satze.
1. Leider mussten wir feststellen, dass

2. Wir sind ganz  verwundert
uber

3. Darf ich Sie daran erinnern,
dass

4, Wir mochten Thre Aufmerksamkeit
darauf lenken, dass

5. Ich muss lhnen leider mitteilen,
dass

Ubung 4. Setzen Sie die folgenden Worter ein.

falsches leider Gutschrift
Umtausch Stimmen... zu Mustern
Lieferung die Mdglichkeit weiteren

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken lhnen fur die punktliche . Bei Uberpriifung der
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Warensendung stellte es sich heraus, dass Sie ein Modull geliefert

haben. Die Ware entspricht nicht unseren , welche die Grundlage unserer
Bestellung waren. Wir Dbitten kutzfristig um einen oder um
entsprechendes des Rechnungsbetrages. Sie
unserem Vorschlag ? Nur so sehen wir einer

Zusammenarbeit.

Mit freundlichen GriRRen

Ubung 5. Erganzen Sie die Verben in der richtigen Form.
beschweren o erstatten « verpacken e entgehen e feststellen « behalten ¢ abholen
begleichen ¢ Uberweisen ¢ entstehen ¢ gewahren ¢ vorschlagen ¢ entschuldigen e bitten
fordern

Es sind vermeidbare Transportkosten von 1500 EUR
Wir mussten uns leider tiber die Qualitat
Ich muss leider um Ersatz des Schadens
Einige Gegenstanden waren nachléssig
Sie kdnnen Schadenersatz fur die verdorbene Ware
Ich bitte Sie, die Verzdgerung der Zahlung zu
Sie missen uns einen angemessenen Preisnachlass
Wie werden die Ware trotz Fehler

NGO~ WDNE

Ubung 6. Rekonstruieren Sie den Brief.

hoffen auf Ihr Verstandnis « Die alte Ware konnen Sie im Austausch ¢ Wir
werden die Sache untersuchen und selbstverstandlich « gegen Lieferung der neuen
abholen ¢ Sehr geehrte Damen und Herrn ¢ den Fehler auf unsere Kosten beseitigen ¢
In der Hoffnung, Thnen damit nicht allzu viele Unannehmlichkeiten ¢ Lassen Sie uns
Ihre Entscheidung « Mit freundlichen GriiRen « per Fax wissen bereitet zu haben,
verbleiben wir « Adams & Cooper KG ¢ Wir bitten Sie, den Fehler zu entschuldigen
und e Ich bitte um Entschuldigung ¢ in lhrem Schreiben vom ... 2003 haben Sie
mitgeteilt, « dass der Typ der Computer dem bestellten nicht entspricht

Ubung 7. Welche Verben sind in den Substantiven “versteckt”?
Uberzetzen Sie diese ins Ukrainische.
die Lieferung liefern  mocraBisaru
der Schaden
die Beschwerde
die Verzdgerung
die Zahlung
die Sendung
die Enttduschung
der Ersatz
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Ubung 8. Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen

1 .Wir sind bereit, die Ware zu a)  lhre Rechnung vom... zu
behalten,.. begleichen.

2. Wir fordern Schadenersatz ... b)einen angemessenen Preisnachlass

3. Ich bin gegenwartig leider nichtin  gewahren massen.

der Lage,... c) deshalb bemdihen Sie sich bitte, die
4. Ein Teil der Ware ist beschadigt, Ware unverziiglich umzutauschen
deshalb kann die Ware ... d) nun muss eine Mangelriige

5. In Grole und Farbe entsprechen geschrieben werden.

die Waren nicht dem Muster,... e) indiesem Zustand nicht verwendet
6. Die Leistung der Umrichter stimmt und muss daher ersetzt werden.
nicht,... f)  fir die verdorbene Ware in Hohe
7. An der Sendung fehlen 2 von 1000 EUR.

Kartons, deshalb werden Sie uns ... g)wenn Sie die erwdhnten unndétigen

Mehrkosten fir den VVersand Ubernehmen

Ubung 9. Schreiben Sie einen Brief zu einer der folgenden Situationen
nach der Gliederung.

1. Der Kunde hat Zahlungsprobleme.
2. Pl6tzlich sind Qualitdtsmangel aufgetaucht
3. Der Lieferftermin ist zu lang. Er muss unbedingt verkirzt werden.
eBegrifien Sie den Kunden
eErkldren Sie die Situation
eNennen Sie Beispiele
eMachen Sie Gegenvorschlage
eEntscheiden Sie sich fur die beste Losung
eBedanken und verabschieden Sie sich

Ubung 10. Ubersetzen Sie folgende Satze ins Deutsche.

1. ToBap He BiJIMOBIAA€ HAIIMM 3pa3Kam, 3a SKUMHU 0yJI0 3p00JICHO 3aMOBJICHHS.
2. Mu roToBi, HE3BaKaK4YM Ha Opak, 3ajJUIIUTH TOBap, AKIO0 Bu moromurech
HaJIaTH BIAMOBIIHY 3HIKKY.

3. Mu npocuMo 3aMiHUTH TOBAp.

4, Mu BuMaraeMo BiAIIKOAYBaHHS 30MTKIB 3a YIIKOJXKEHUI TOBap.

5. My TOTOBI 3aJdWIIUTA TOBAp, SKIIO BH Bi3bMETEe Ha cebe J0JaTKOBI

Herepea0aueHi BUTPATH 3a TIEPECUIIaHHS.

Ubung 11. Suchen Sie Aquivalente im Ukrainischen.

Stundung 3aTpUMKa
Beschwerden MIPOTIO3HILis
Vorschlag Opaxk
Verzogerung CIIpaBU
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Muster 00OMIH

Konto BIJIIIIKOTyBaHHS 30MTKIB
Fehler HEMOPO3yMiHHS
Nachlass pPaxyHOK

Differenz NpeTeH3is
Angelegenheit BiJICTPOYCHHS

Ubung 12. Schreiben Sie Briefe zu folgenden Situationen.

Brief 1. Sie sind Elektrohandel Miinchen. Sie haben 20 der gelieferten Wecker
fehlerhaft erhalten. Sie verlangen bei GmbH Meisner Elektrowaren den Preisnachlass
oder den Schadenersatz.

Brief I1. Sie sind Ribot & Co. Ltd Montreal. Ihr Handelspartner ist Hans Merk
KG Furth. Er liefert deutsche Spielwaren nach Kanada. Sie beschweren sich (ber die
Minderqualitét der Lieferung. Sie fordern Entschadigung oder Preisnachlass.

Brief 111. Sie sind Laszio Kovacs, Budapest, Ungarn. Sie stellen elektronische
Diebstahlsicherung her. lhr Kunde, eine groRe Handelsfirma, handelt mit
Kraftfahrzeugen und benétigt Ihre Erzeugnisse. Sie haben Ihre Produktion geliefert.
Ihr Kunde hat aber zur Zeit Zahlungsprobleme. Sie beschweren sich Uber den
Zahlungsverzug. Sie konnen eine Mahnung schreiben oder gerichtliche Schritte
unternehmen.

ZAHLUNGSGVERZOGERUNG. MAHNUNG -ANTWORT AUF EINE
MAHNUNG

@ Wenn Ihr Kunde nicht rechtzeitig zahlt, dann schicken Sie ihm zunéchst
eine
Zahlungserinnerung. Sie

emachen darin den Kunden auf den noch ausstehenden Rechnungsbetrag
aufmerksam,

«fligen eventuell eine Rechnungskopie oder einen Kontoauszug bei und

fordern den Kunden freundlich - aber bestimmt - zur Uberpriifung und
Zahlung auf.

Ist dieses Schreiben erfolglos, so beginnen Sie mit der eigentlichen Mahnung
des sdumigen Schuldners. In der ersten Mahnung beziehen Sie sich auf die Zahlungs-
erinnerung und stellen zusatzlich zum ohnehin geschuldeten Betrag eventuell eine
Mahngebuhr in Rechnung.

In der zweiten Mahnung werden Sie schon etwas deutlicher. Sie

ebeziehen sich auf die Zahlungserinnerung sowie auf die erste Mahnung (ein
schlieBlich der falligen Mahngebiihr) und

esetzen dem Kunden eine Frist, bis wann er den Betrag bezahlen soll.

Zahlt er dann immer noch nicht, bekommt er von lhnen eine dritte und letzte
Mahnung. Sie

*nehmen Bezug auf Ihre bisherigen Mahnschreiben,

esetzen dem Kunden eine zweite Frist und

ekindigen bei Nichteinhaltung dieser letzten Frist rechtliche Schritte an.
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Bitte beachten Sie: Der Ton sollte zwar von Mahnung zu Mahnung immer
bestimmter sein, aber trotzdem hdéflich bleiben. Sie wollen schliel3lich keinen Kunden
verlieren.

Vielleicht sind ja auch Sie der sdumige Schuldner. Dann

teilen Sie dem Gléaubiger die Grinde fir Ihren Zahlungsverzug mit und
entschuldigen sich,

eweisen Sie darauf hin, dass Sie die Zahlung bereits veranlasst haben, oder

bitten Sie ihn - falls Sie in finanziellen Schwierigkeiten sind - um einen
Zahlungsaufschub.

Wichtig! Wenn Sie einen Zahlungsverzug anmahnen:

eTun Sie zundchst so, als hatte der Kunde die Bezahlung einfach vergessen
oder Ubersehen (Zahlungserinnerung).

eFordern Sie ihn - eventuell mit Mahngebuhr - etwas bestimmter zur Zahlung
auf (erste Mahnung).

eSetzen Sie ihm - eventuell mit Berechnung von Verzugszinsen - eine Frist
(zweite Mahnung).

eUnterrichten Sie ihn tber die féalligen rechtlichen Konsequenzen (dritte Mah
nung).

Wenn Sie selber in Zahlungsverzug geraten sind:

eMelden Sie sich bei Ihrem Lieferanten schneller als er bei Ihnen, damit Sie
gar nicht erst gemahnt werden mussen.

eEntschuldigen Sie sich und nennen Sie ganz offen die Griinde, warum Sie
noch nicht gezahlt haben.

e Bitten Sie den Lieferanten eventuell um eine Verlangerung der Zahlungsfrist.

e Zeigen Sie Ihr Bemihen, dass Sie Ihren Zahlungsverpflichtungen so schnell
wie moéglich nachkommen wollen.

Musterbrief 1 (erste Mahnung) :

Radio und ElektroGroflthandel
Esslinger Allee 3739

70199 Stuttgart

Telefon 0711/88 44 76

Telefax 0711/88 44 89

Richard Miiller & Co
Bahnhofstrafle 17 60433

Frankfurt a. M.

Frankfurt a. M., den 10. Sept. 2002
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Zahlungserinnerung
Rechnung 23 455/93

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir gestatten uns Sie daran zu erinnern, dass lhre bereits am 02. September 2002
fallige 0.g. Rechnung noch nicht beglichen ist. Sicher handelt es sich hierbei um ein
Versehen. Wir wéren lhnen dankbar, wenn Sie den Betrag baldmdglichst auf eines
unserer Konten tberweisen kénnten.

In der Gewil3heit, dass Sie die Angelegenheit bald klaren werden, verbleiben wir.
Mit freundlichen Griil3en

KONEXAKG
Buchhaltung

Ruth Hellmann

Anlage: Rechnungskopie

Musterbrief 2 (zweite Mahnung):
Gala & Cordon

rua da Madalena, 4

Lissabon

Portugal

Kontostand
Hannover, 12.06.2002
Sehr geehrte Damen und Herren,

seit langerer Zeit weist lhr Kontostand bei uns einen Minusbetrag auf,
insgesamt: 35503 EUR.

Fur den Fall, dass Sie die Kopien der Kontoausziige, die wir Ihnen geschickt
haben, nicht erhalten haben, fligen wir noch einmal Kopien bei und erwarten in der
néchsten Woche lhre Zahlung.

Bitte bedenken Sie, dass der Zinsverlust einen wesentlichen Teil unseres
kleinen Gewinns schnell aufzehrt. Im voraus besten Dank fur Ihr Verstandnis und
Ihre Uberweisung.

Mit freundlichen Grif3en
P. Schwanke & Co.

UBUNGEN

Ubung 1. Beantworten Sie die Fragen zum Musterbrief 1.
1. Woran erinnert die Firma Konexa KG?
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Worum handelt es sich hierbei?

Wer hat den Brief unterzeichnet?
Was gehort zur Anlage?

o M DN

Woflr ware die Firma Konexa KG dankbar?

Ubung 2. Beantworten Sie die Fragen zum Musterbrief 2.

An wen wendet sich Herr P.Schwanke
Welchen Betrag weist sein Kontostand
Warum fugt er noch einmal Kopien be

S L A

Wofir dankt er am Ende des Briefes?

Ubung 3. Setzen Sie die Satzteile ri

1. Nach Auskunft unserer Bank haben a)

Sie ...

2.Wir flgen eine Kopie der Rechnung
bei...

3. Unsere Rechnungen an Sie ...

4, Wir bitten Sie ...

5. Wir waren lhnen sehr dankbar,...

6. Sicherlich haben Sie ...
7. Bei Zahlungsschwierigkeiten bitten
wir Sie,...
8. Bisher konnten wir...
9. Wir erlauben uns daher,...

in seinem Brief?

auf?
i?

Wann erwartet er die Zahlung von Gala & Cordon?
Was zehrt einen wesentlichen Teil seines Gewinns auf?

chtig zusammen.

bereiten uns zur Zeit viele Sorgen..

b)den Eingang des Betrages nicht
festgestellt..
c) trotz wiederholter Aufforderung

nicht bezahlt.

d)  umein Versehen.

e) und erwarten in den ndchsten
Tagen lhre Zahlung.

f)unsere Tratte innerhalb von
einzuldsen.

g) Sie an die sofortige Uberweisung

... Tagen

10.  Sicherlich handelt es sich dabei...  h)

des Betrages zu erinnern.

wenn Sie den Betrag baldmdglichst
auf unser Konto tberweisen konnten.
1)den Zahlungstermin tbersehen.

), sich unvetzlglich mit uns in
Verbindung zu setzen

Uberpriifung Ubung 4. Setzen Sie die fehlenden Warter ein.
zur Verfugung
falligen Sehr geehrte Damen und Herren,
BErChS"?ht bei unserer haben wir festgestellt, dass
Zar?melsung Sie die nachstehend

gserinnerung -
Konten ausgefihrte trotz vom 10.12.2015
Rechnung noch nicht__ haben.
Betrages Wir bitten um und des in den
bezahlt néchsten Tagen. Sollten Sie die Zahlung bereits veranlasst
gegenstandslos haben, betrachten Sie dieses Schreiben bitte als
Hberweisen Fir Rickfragen stehen wir Ihnen

gerne
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Mit freundlichen GriRen

Ubung 5. Ordnen Sie die Verben den Nomen zu. Ein Verb passt nicht.
Kreuzen Sie es an

a) verlangen;
. Geld by erteilen;

¢) ausgeben;

d zahlen;

2. Vorschlag 2) ablehnen;
b) prufen;

o) feststellen;
d) lernen;
3. Zahlungstermin

a) gewahren;
Ubung 6. Rekonstruieren Sie den Brle£absch||egen

auf unserem Konto eingegangen sein ¢« neMgleinraumen: Mit Frau Korn Kontakt auf
die Awﬂ'ﬂgenhelt unserem Rechtsanwalt {jlpestatigen; * Sehr geehrte Damen und
Herf‘er., it freundlichen GriiRen « sehen wir uns gezwungen ¢ auf unser Konto bis
2003 « Sollte die Uberweisung der Zahlyyerpassen: bis zum ...2003 < ist die
obengenannte Rechnung nicht ausgeglichenb)'anBie'{en;zwischenzeitlich eine Zahlung
erfolgt coin enllte = +ratz ynserer Mahnungeg herstellen:-3.2003 und 15.12.2003 « Wir

bittén BECD!?PDQE*’SE@%Jveisung des Betrags g bestellen:

Ubung 7. Verbinden Sie die Satze mit beviiiberweisen1d oder nachdem.
1. Der Chef telefoniert mit dem Kunden. Die gliberpriifen;st kommt, (wéhrend)
2. Die Assistentin mahnt den Kunden zumghbegleichen;al. Sie ruft den Kunden an.
(bevor) 9 liefern.
3. Sie hat das Telefongesprach beendet. Sie druckt den Kontoauszug aus. (nachdem)
4. Zuerst bespreche ich die wichtigste Punkte mit dem Abteilungsleiter. Dann
organisiere ich das Marketing-Meeting, (bevor)
5. Die Sekréterin antwortet auf einen Anruf. Ein Fax kommt, (wahrend)
6. Er will noch die Korrespondenz erledigen. Dann reist er ab. (bevor)
7. Die Konferenz ist zu Ende. Der Veranstalter ruft Taxis fir die Teilnehmer,
(nachdem)
8. Zuerst informiert der Buchhalter den Kunden. Dann leitet er die Mahnung an die
Rechtsabteilung weiter, (bevor)

Ubung 8. Was passt zusammen?

1. die Auskunft a) verpassen
2. Mahnkosten b)begleichen
3. eine Frist c)einleiten

4. den félligen Betrag d)berechnen
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5. den Termin e) setzen
6. rechtliche Schr T) Gberweisen
7. die Rechnung g)erteilen

Ubung 9. Setzen Sie die Verben in richtiger Form ein.

1. Leider ... Sie auf unsere Zahlungserinnerung vom .. .2015 nicht... (antworten,
Perfekt).

2. Die Rechnung ... noch nicht ... (begleichen, Prasens Zustandspassiv).

3. ... Sie bitte den Empfang unserer Sendung (bestatigen, Imperativ).

4. Wir... die Lieferung als Eilgut (erhalten, Présens).

5. Trotz unserer Mahnung ... Sie bis heute nicht... (zahlen, Perfekt).

6. Wir hoffen, Sie... die Angelegenheit... (klaren, Futurum).

7. Wir ... Ihnen sehr dankbar, wenn Sie den Betrag iberweisen ... (sein, kdnnen,
Konjunktiv I1)

8. Fur die Produktion unserer Firma... man.. .auf dem Markt sehr (sich

interessieren, Prasens).

Ubung 10. Schreiben Sie den Geschaftsbrief zu einem der untengenannten
Themen.

1. Hanmwmith, 1m0 HE3aJ0BOJIEHI TOBapoM, SKWW OyB jJocTaBiieHuWd y4opa. BiH
HE BIAMOBiJae 3pa3kaM. Jlo Toro x OyJio MOPYIIEHO MapHipyT TPaHCHIOPTYBaHHS.
ToMy BUHHMKIIM 1OAATKOBI TPAHCHIOPTHI BUTPATH.

2. 3BepHIThCS 3 MPOXaHHSAM HaJiciaTH iH(OpPMAIL0 MPO CTaH CIpaB Ha PUHKY
€JIeKTpoO0OJIaTHAHHS.

3. BucnoBiTe MoasKy 3a 3ampOIICHHS B3STH y4acTh Y HAYKOBiM KoH(pepeHIii 3
NUTaHb OXOPOHU HABKOJIMIIHBOTO CEPEIOBHUILIA.

4. 3po0iTh 3aMOBJIEHHS HA NOCTAYaHHSA B3YTTs, YKAXKITh TEPMIH BHKOHAHHS 1
KUIBKICTh TOBapy. Hamepen nmoaskyiite 3a CBoeuacHe 1 peTesibHe BUKOHAHHS.

5. IligTBepaiTh OTpUMaHHS OaHKIBCHKOTO Y€Ky, BHCIIOBITh HAJII0 Ha YCIIIIHY
NOJIaJIbIIy CIIIBIPALIO.

Ubung 11. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

1. Mu no3Bonmiu cobi Haragati Bam mipo te, mo Bamr paxyHok, TepMiH OIiaTi
SKOTO 3aKIHUMBCS, 111€ HE OTUIAYEHUH.

2.Mu 3my1mieHi Haragatu Bam npo paxyHok Bif ...2003.

3.byas nacka, nmoracite Bam 6opr y po3mipi 1500 €Bpo g0 ...2003.

4.Inakmie mu 0y1IeMo 3MYIIIEeH1 yIaTHCS J0 MPABOBUX CaHKIIIH.

5. Mu 6ynu 6u Bam BasiuHi, sk6u Bu sitkoMora mBude nepexasaid Ipolli Ha Halll
PaxyHOK.

Ubung 12. Was passt zusammen?

rechtliche Schritte tberweisen
die Tratte begleichen
die Rechnung vorgehen
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gerichtlich gegen einleiten

Rechnungsbetrag auf Konto einldsen
eine Frist bis verzichten
auf die Lieferung setzen

in Verzug zahlen
eine Strafe geraten
Nachlass stellen

zur Verfugung gewéhren

Ubung 13. Bilden Sie Sétze nach folgendem Beispiel
Muster: Das Rechnungsamt hat noch nicht Uberwiesen.- Schlecht, dass das
Rechnungsamt noch nicht Gberwiesen hat.
1. Sie bezahlen unsere Rechnung erst in 2 Wochen. — Schlecht,_
2. Sie haben den Termin verpasst. -Schade,
3. Sie wollen die Angelegenheit dem Rechtsanwalt Gibergeben. — Zu dumm,

a, Ihre Buchhaltung Gberweist den Betrag auf unser Konto noch heute.
Ausgezeichnet,

5, Wir schicken die Antwort per Fax.-Schon, _

6. Es stehen noch 2 Rechnungen zur Bezahlung aus.-Es tut mir leid,

Ubung 14. Setzen Sie die Prapositionen ein.

1 die nachstehend aufgefiihrte Rechnung konnten wir

Zahlungserinnerung 12.12.2003 bisher noch keinen Zahlungseingang
feststellen.

a) trotz; b) vom; c) far

2. Sie habenunsere  15.01.2003 angekundete Tratte
Rechnungsbetrége 1000 EUR Inkassospesen nicht eingeldst.

a) von; b) tber; ¢) am

3. Fall, dass die Ware nicht 10.07.2003 uns eintritt,
verzichten wir die Lieferung.

a) bis; b) auf; ¢) zum; d) im; e) bei

Ubung 15. Ergénzen Sie den Komparativ.

1.  Wie viel Rabatt haben wir bekommen?

- als ich erwartet habe.
2. Ist der Nachlass hier grof3?
-Nich besonders. In der Firma N. ist er
3. Wie lange tberweist die Bank den Betrag auf unser Konto?
-Nicht als innerhalb von 2 Tagen.
4. Wie schnell hat er unsere Rechnung bezahlt?

- als voriges Mal in jedem Fall.
5. Bei der Firma N. sind die Zahlungsbedingungen ginstig. Und bei der Firma
M.? Bei der Firma M. sind sie noch
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6. Steigen denn die Preise dieses Jahr?

-Ja, ich glaube, sie Kklettern noch ein bisschen

7. Sind die Auftrége in diesem Jahr nicht ziemlich preiswert?
-Letztes Jahr waren sie noch

Ubung 16. Bilden Sie den Imperativ.
Muster: Sie bezahlen unsere Rechnung nicht. — Bezahlen Sie bitte unsere Rechnung!
1. Du antwortest auf meine Zahlungserinnerung nicht.
2. Ihr begleicht unsere Rechnung nicht.
3. Wir arbeiten seit langem nicht zusammen.
4. Sie Uberweisen den Betrag auf unser Konto nicht.

Ubung 17. Formulieren Sie die Sétze mit je-desto wie im Beispiel.
Muster: Wenn wir langer warten, wird es teurer.
Je langer wir warten, desto teurer wird es.
1.Wenn wir friher die geschuldete Summe erhalten, schlieen wir eher ein neues
Geschaft ab.
2. Wenn wir billiger produzieren kénnen, machen wir mehr Gewinn.
3. Wenn Sie die Rechnung friiher begleichen kdnnten, wére es besser.
4. Wenn wir besser unsere Arbeit machen, bekommen wir mehr Auftrége.

Ubung 18. Schreiben Sie 2 Briefe.

Brief I. Sie sind Textilfabrik Lana Lwiw, Ukraine.
Sie schreiben an die Firma Sauter GmbH, Cochem, Deutschland.
Sie wollen die Firma an die Zahlung der Rechnung vom 05.08.2002
uber die Lieferung von 100 Hemden erinnern.

Brief 1. Sie sind Bassermann GmbH, Rehlingen, Deutschland.
Sie schreiben an Uhrenhaus Fink, Minchen.
Sie wollen die Firma an die Zahlung der Rechnung vom 10.06.2003 uber die
Lieferung von 500 Herrenbanduhren erinnern
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TESTE DEIN DEUTSCH!

1. Welche Schreibweise ist richtig?
a) Konrad Adenauer Platz

b) Konrad Adenauerplatz

c) Konrad-Adenauerplatz

d) Konrad-Adenauer Platz

e) Konrad-Adenauer-Platz

2. Nur eine Anrede ist richtig:

a) Ehrenwerter Herr Schiller!

b) Sehr geehrter Herr Schiller!

c) Geehrter Herr Schiller!

d) Hochgeachteter Herr Schiller!

e) Sehr achtungsvoller Herr Schiller!

3. Welchen Briefanfang kann man nicht verwenden?
a) Bezugnehmend auf Ihre Anfrage...

b) Mit Bezug auf lIhre Anfrage...

c) Unter Bezugnahme auf Ihre Anfrage...

d) Bezuggenommen auf lhre Anfrage...

e) Wir nehmen Bezug auf lhre Anfrage...

4. Was gehort zusammen?

a) einen Auftrag 1. unterbreiten
b) vom Kauf 2. treten

c) ein Angebot 3. decken

d) einen Rabatt 4. zurilicktreten
e) seinen Bedarf 5. erteilen

f) in Geschéftsverbindung 6. gewahren

5. Welcher Satz ist richtig?

a) Wir bitten Sie, uns ein Angebot zu unterbreiten.

b) Wir bitten uns ein Angebot unterbreiten.

c) Wir bitten Sie, uns ein Angebot unterzubreiten.

d) Wir bitten Sie, dass uns ein Angebot untergebreitet wird.
e) Wir bitten Sie, zu unterbreiten uns ein Angebot.

6. Welche Schreibweise ist richtig?
a) Endgeld
b) Endgelt
c) Entgeld
d) Entgelt
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e) Entgellt

7. Wir sind... und gar nicht mit IThrem Vorschlag einverstanden.
a) voll

b) ganz

c) Uberhaupt

d) echt

e) absolut

8. Eine der Gruppen Verb-Substantiv ist falsch!

a) unterschreiben — die Unterschrift
b) sprechen — das Gesprach

c) anbieten — das Angebot

d) ausfiihren — die Ausfahrt

e) beschlie3en — der Beschluss

9. Wie muss es heillen? Wir sehen Ihrer baldigen Antwort...
a) gegen

b) entlang

C) voraus

d) entgegen

e) vorab

10 Fragen

10. Eine Unterschrift mit dem Zusatz Nach Diktat verreist bedeutet, dass der
Brief nicht von demjenigen unterschrieben wurde, der ihn diktiert hat.
Richtig (R) oder falsch (F)?

11. Die Abkirzung i. A. vor der Unterschrift bedeutet:
a) in Anwesenheit

b) im Auftrag

c) in Abwesenheit

d) in Ansehung

e) im Anfang

12. Welches Wort passt nicht zu den anderen?
a) Druckschrift

b) Luftpostbrief

¢) Katalog

d) Broschire

e) Prospekt

13. Die Abkilrzung b. w. heilit...
a) bis auf weiteres
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b) bei weitem
C) bitte wenden
d) bitte warten
e) bisweilen

14. Statt fiir etwas werben kann man auch sagen: die Werbetrommel...
a) schlagen

b) rihren

c) klopfen

d) klappern

e) 6ffnen

15. Wo steckt der Fehler?

a) Viele Unternehmen werben mit Preisausschreiben.

b) Das Reisebiro wirbt fur Reisen in der Nachsaison.

c) In Frauenzeitschriften wird viel flir Kosmetika gewerbt.

d) Die Bundesbahn warb im Friihjahr fiir Reisen in den Siiden.
e) Eine Privatschule muss um Schiiler werben.

16. Werbung und Gewerbe haben die gleiche Bedeutung.
Richtig (R) oder falsch (F)?

17. Nur einer der folgenden Begriffe ist mit Werbung nicht sinnverwandt:
a) Propaganda

b) Reklame

c) Public Relations

d) Offentlichkeitsarbeit

e) Veroffentlichung

18. Das Adjektiv heiRt unlauter und bedeutet soviel wie nicht ehrlich. Wo steht
es in einer falschen Form?

a) Unlautere Werbung wird bestraft.

b) Unlauterer Wettbewerb ist verboten.

c) Es gibt ein Gesetz gegen unlauteren Wettbewerb.

d) Diese Werbung ist unlauterer als jene.

e) Wer sich bei der Werbung unlauter Mittel bedient, ist kein ehrlicher
Kaufmann.

19. In einer Anzeige steht: Unser Produkt ist besser als das Produkt X des
Konkurrenten Y.

Ist diese Art der Werbung in der Bundesrepublik erlaubt?

JA |/ NEIN

20. Ein besonders preisgunstiges Angebot ist ein...
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a) Preisfuhrer
b) Preisbrecher
c) Preistrager
d) Preisschlager
e) Preisrichter

21. Ein Lockartikel ist...

a) ein Lockenwickler

b) ein Haarpflegemittel

c) eine besonders billige Ware, die Kunden anlocken soll
d) verfuhrerische Unterwésche

e) beim Fischfang verwendetes Lockmittel

22. Ist eine Werbeschrift nicht geheftet, sondern nur gefaltet, spricht man von...
a) Faltblatt
b) Falter

c) Faltpapier
d) Einfalt

e) Faltplan

23. VVon Slogan spricht man auch im Deutschen.
Aber wie kann man das Wort lbersetzen?

a) Sprechblase

b) Sprichwort

¢) Wahlspruch

d) Werbespruch

e) Werbesprache

24. Ordnen Sie die Werbetrager (Zahlen) den Werbemitteln (Buchstaben) zu!
a) Werbefilm 1. Litfal3séule

b) Plakat 2. Zeitung

c) Anzeige 3. Rundfunk / Fernsehen
d) Leuchtreklame 4. Kino

e) Werbespot 5. Gebéaude

25. Gibt es einen Unterschied zwischen Werbekosten und Werbungskosten?
JA / NEIN

26. Ein Produkt, das sich gut verkaufen l&sst, ist ein...
a) Laufer

b) Schrittmacher

c) Rennfahrer

d) Vorganger

e) Renner
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27. Anpreisen heilt...

a) mit einem Preis versehen
b) anbieten und empfehlen
c) den Preis nennen

d) den Preis senken

e) den Preis erhdhen

28. Ein Tante-Emma-Laden ist...

a) ein kleines Lebensmittelgeschéft in einer Wohngegend

b) ein Lebensmittelgeschéft, das von einer alleinstehenden Frau gefiihrt wird
c) ein Geschéft, das Damenkleidung in grof’en GrolRen anbietet

d) ein Kiosk

e) der Name einer Ladenkette in der Bundesrepublik

29. Ich kaufe groRe Mengen. Ich bin...
a) Grossist

b) grélRenwahnsinnig

c) GrolRhandler

d) GroRunternehmer

e) Grolsabnehmer

30. Unser Angebot ist befristet. Das heil3t, es ist...
a) ungultig

b) zeitlich beschrankt

c) zeitlich unbeschrénkt

d) fristgeman

e) termingerecht

31. Eine bindende Zusage ist...
a) verbunden

b) verbindlich

c) hinderlich

d) ununterbrochen

e) ergeben

32. Der Lieferant hat nicht geliefert. Er hat...
a) uns wissen lassen

b) alles stehen- und liegenlassen

c) uns in Ruhe gelassen

d) uns im Stich gelassen

e) den Dingen freien Lauf gelassen

33. Der Kaufmann schreibt: Wir liefern die Ware...
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a) so schnell als moglich

b) so schnellstmdglich

c) so schnell wie moglich

d) so schnell wie auch mdglich
e) so schnell mdglich

34. Etwas in Kauf nehmen ist gleichbedeutend mit etwas in Zahlung geben.
Richtig (R) oder falsch (F)?

35. Was ist falsch?

Wir kdnnen die Ware im Augenblick nicht liefern. Sie ist...
a) nicht auf Lager

b) nicht vorrétig

c) vergriffen

d) nicht lieferbar

e) nicht ab Lager

36. Einen Auftrag kann man nicht...
a) abwickeln

b) bestatigen

c) entwickeln

d) ausfiihren

e) erteilen

37. Eine Vertragsbestimmung nennt man auch...
a) Klause

b) Klausel

c) Karzer

d) Klausur

e) Klaue

38. Die verglaste Auslage eines Geschafts nennt man...
a) Schaubild

b) Schauglas

c) Schauplatz

d) Schaufenster

e) Schaustiick

39. Welches Wort ist nicht gleichbedeutend mit den anderen?
a) unentgeltlich

b) unentbehrlich

c) kostenlos

d) gratis

e) umsonst
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40. Beim Kauf zur Probe kann sich der Kdufer nach Lieferung entscheiden, ob
er die Ware behalten oder zuriickgeben will.
Richtig (R) oder falsch (F)?

41. Zwei der folgenden Bestandteile einer Telefonnummer sind identisch.
Welche?

a) Landerkennzahl

b) Rufnummer

c¢) Durchwahlnummer

d) Ortskennzahl

e) VorwahInummer

42. Eine der folgenden Aufforderungen ist nicht richtig:
a) Legen Sie den Horer auf!

b) Nehmen Sie den Horer ab!

c) Nehmen Sie das Gesprach uber!

d) Rufen Sie mich zurick!

e) Bleiben Sie am Apparat!

43. Ein Telefongesprach ist nicht immer ein Ferngesprach.
Richtig (R) oder falsch (F)?

44, \Wer erhalt welche Vergltung?

a) Vorstand 1. Tantieme

b) Aufsichtsrat 2. Zinsen

c) Gesellschafter 3. Gehalt und Tantieme
d) Obligationér 4. Dividende

e) Aktionér 5. Gewinnanteil

45. Wenn Dividende an die Aktiondre gezahlt wird, spricht man auch von...
a) Dividende ausgieRen

b) Dividende ausschitten

c) Dividende aus dem Armel schiitteln

d) Dividende ausleeren

e) Dividende ausschiitteln

46. Was geh0rt zusammen?

a) Konkurs 1. bilden

b) Ricklagen 2. anmelden
c) eine Bilanz 3. verteilen
d) Aktien 4. ausgeben
e) Gewinn 5. aufstellen
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47. Was koénnen Zinsen nicht?
a) sinken

b) steigen

c) senken

d) wachsen

e) fallen

48. Das Wort Azubi...

a) ist in der Umgangssprache ein Ausdruck fur Gastarbeiter
b) gibt es gar nicht

c) steht fiir besonders hiibsches junges Médchen

d) wird verwendet fiir in Ausbildung stehende junge Leute
e) ist ein tirkischer Vorname

49. Herr Wagner ist bei uns flr die Buchfiihnrung zustandig. Er ist...
a) Blcherwurm

b) Buchhalter

c) Buchfuhrer

d) Buchhandler

e) Buchmacher

50. Welches Begriffspaar gibt es nicht?

a) Einzelhandler — Grolthandler

b) Einzelzimmer — Doppelzimmer
c) Einzelprokura — Gesamtprokura
d) Einzelkosten — Gemeinkosten
e) Einzelzahl — Mehrzahl

51. Welche dieser Personen kann nicht mein Chef im Betrieb sein?
a) der Vorsitzende

b) der Vorstand

c) der Vorsteher

d) der Vorgesetzte

e) der Vormund

52. Sie suchen eine Stelle. Unter welcher Rubrik im Anzeigenteil einer Zeitung
sehen Sie nach?

a) Stellengesuche

b) Stellensuche

c) Stellenangebote

d) Stellen

e) Stellennachfrage

53. Welche Préposition ist richtig?
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Ich mGchte mich...die ausgeschriebene Stelle bewerben.
a) an

b) wegen

c) flr

d) um

e) auf

54. Leute, die haufig ihre Stelle wechseln, heil3en...
a) Springer

b) Laufer

c) Aufsteiger

d) Aussteiger

e) Umsteiger

55. Welches Wort passt nicht zu den anderen?
a) Lohn

b) Preis

c) Gehalt

d) Bezlige

e) Honorar

56. Wer von seinem Arbeitgeber eine Weihnachtsgratifikation erhélt,
bekommt...

a) eine Weihnachtskarte

b) Dank zu Weihnachten

¢) Geld zu Weihnachten

d) gute Wiinsche zu Weihnachten

e) einen zusatzlichen Weihnachtsfeiertag

57. Paul hat die Arbeit nicht erfunden; d. h. er...
a) arbeitet nicht gern

b) weil nicht, was er arbeiten soll

C) ist arbeitslos

d) hat immer etwas zu tun

e) findet keine Arbeit

58. Was ist ein Lehrgang nicht?
a) ein Kurs

b) eine Fortbildungsveranstaltung
c) einer der G&nge beim Auto

d) eine Schulung

e) eine Kurzausbildung

59. Der Chef sagt zum Angestellten: Sie sind fristlos...
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a) verlassen
b) weglassen
C) unterlassen
d) entlassen
e) erlassen

60. Die Beitrdge zur Arbeitslosenversicherung werden gezahlt...
a) vom Arbeitgeber

b) vom Arbeitnehmer

C) vom Staat

d) von Arbeitgeber und Arbeitnenmer je zur Halfte

e) je ein Drittel von Staat, Arbeitgeber und Arbeitnehmer

61. Die Ausgaben, die dem Arbeitgeber zusatzlich zu Lohn/Gehalt entstehen,
heiRBen...

a) vermogenswirksame Leistungen

b) Lohnnebenkosten

c) Sozialleistungen

d) Gewinnanteile

e) Tantiemen

62. Ein Arbeitsvertrag kann von beiden Seiten geldst werden. Das passende
Verb dafir heift...

a) kiinden

b) kiindigen

¢) kundtun

d) kundgeben

e) erkundigen

63. Arbeitsvertrage haben im Allgemeinen eine Kindigungsfrist von 6
Wochen. ...Quartalsende.

a) am

b) bis

C) vor

d) zum

e) bei

64. Die Rechnung muss am 15.7. bezahlt werden, d. h. sie istam 15.7...
a) verfehlt

b) erfullt

c) fallig

d) gefallig

e) vollig
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65. Wer bargeldlos zahlt,...

a) erhalt einen Uberbriickungskredit
b) zahlt mit Scheck

c) Uberweist den Rechnungsbetrag
d) verwendet nur Banknoten

e) lasst anschreiben

66. Ratenzahlung bedeutet...

a) Zahlung fir Ratschlage

b) Zahlung in Teilbetréagen

c) Zahlung von Geblhren

d) Zahlung mit variablem Zinssatz
e) Zahlung fiir Beratertatigkeit

67. Unser Kunde kann seine Rechnung nicht bezahlen. Er ist...
a) unentgeltlich

b) kostenlos

c) unbezahlbar

d) zahlungsunféhig

e) unmittelbar

68. Nur eines der folgenden Begriffspaare hat nichts mit der Buchhaltung zu

tun:
a) Glaubiger — Schuldner
b) Forderungen — Verbindlichkeiten
c) Soll — Haben
d) Sein — Nichtsein
e) Aktiva — Passiva

69. Das Gegenteil einer Gutschrift (wodurch sich das Konto erhoht) ist eine...
a) Schlechtschrift

b) Lastschrift

c) Belastungsschrift

d) Abschrift

e) Uberschrift

70. Wie heilt das Verb zu Lastschrift? Ein Konto...
a) beladen

b) bel&stigen

c) belasten

d) belassen

e) zur Last fallen
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Firma, die, =, ..men

Handelsvertretung,
die, =, -en

Kooperationspartner
, der, -s, =

Lizenzgeber, der, -s,

WORTSCHATZ

1.FIRMENNACHWEIS

kaufmannischer  Betrieb,
gewerbliches

Unternehmen

1. Handelsmission

2. von einem Land mit
staatlichem
Aulenhandelsmonopol
eingerichtete,
konsularischen
Befugnissen ausgestattete
Vertretung in einem Land,
mit der
Handelsbeziehungen
unterhalten werden

mit

Partner bei einer
wirtschaftlichen

Unternehmung

jemand, der eine Lizenz
erteilt

Lizenznehmer, der, - jemand, dem eine Lizenz

S, =

Produkt, das, -(e)s, -e

erteilt wird

1. etwas,  was
(aus bestimmten Stoffen
hergestellt) das Ergebnis

menschlicher Arbeit ist;
Erzeugnis
2. (Wirtschaft)
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verkaufen

Vertreter, der, -s, =

Anfrage, die, =, -n

Dienstleistung

1.  jemandem etwas
gegen  Zahlung  einer
bestimmten Summe als
Eigentum tberlassen

2. fir  Geld oder
Gewahrung anderer
Vorteile jemandem seine
Dienste zur Verflgung
stellen

3. (umgangssprachlich)
daflir sorgen, dass jemand,
etwas bei jemandem auf
das gewunschte Interesse
stoRt, den gewilinschten
Anklang, Beifall findet

1. jemand, der
vorlbergehend jemanden
vertritt

2. jemand, der einen
anderen, eine Gruppe
vertritt

3. jemand, der im Auftrag
eines anderen tatig ist, der
jemanden vertritt;
Reprasentant

4. Handelsvertreter

5. jemand, der in seiner
Person etwas Bestimmtes
reprasentiert, verkorpert

2. ANFRAGE

1. eine Frage oder Bitte um
Auskunft, die meist an eine
staatliche Institution gerichtet
ist;

2. Ist eine Frage,
bestimmte Art von
erwartet;

die eine
Antwort

104

npoaaBaTu

NIPEICTaBHUK,
KOMITaH11

3aIIuT

arc¢HTt


http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung1a
http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung1a
http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung1a
http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung1a
http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung3
http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung3
http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung3
http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung3
http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung3
http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung4
http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung4
http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung4
http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung4
http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung4
http://www.duden.de/rechtschreibung/verkaufen#Bedeutung4
http://www.duden.de/rechtschreibung/Vertreter#Bedeutung1a
http://www.duden.de/rechtschreibung/Vertreter#Bedeutung1a
http://www.duden.de/rechtschreibung/Vertreter#Bedeutung1a
http://www.duden.de/rechtschreibung/Vertreter#Bedeutung1b
http://www.duden.de/rechtschreibung/Vertreter#Bedeutung1b
http://www.duden.de/rechtschreibung/Vertreter#Bedeutung1b
http://www.duden.de/rechtschreibung/Vertreter#Bedeutung1c
http://www.duden.de/rechtschreibung/Vertreter#Bedeutung1c
http://www.duden.de/rechtschreibung/Vertreter#Bedeutung1c
http://www.duden.de/rechtschreibung/Vertreter#Bedeutung1c
http://www.duden.de/rechtschreibung/Vertreter#Bedeutung1d
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die Auskunft, die, =
.kunfte

Erzeugnis, das, -ses,

-S€

Katalog, der, -s, -e

Lieferbedingung,

die, =, -en

Lieferfirma, die, =
..men

Muster, das, -s, =

Preisliste, die, =, -n

3. ist ein Schreiben eines
potentiellen  Ka&ufers,  des
K&ufers der bestimmten Waren
und Dienstleistungen Zu
Herstellern und Verkaufern mit
der Bitte, das Angebot tber den
Verkauf zu machen (die Quelle
ist unbekannt)

eine Information, die man auf
eine Frage erhalt

1. etwas, was erzeugt wird,
erzeugt worden ist;
2. Produkt

nach einem bestimmten System
geordnetes  Verzeichnis von
Gegenstanden

Bedingung, unter der eine
Ware geliefert wird

1. Firma, die eine Ware
[herstellt und] ausliefert;

2. Firma, die eine Ware
herstellt und zur Verfligung
stellt

eine  kleine Menge eines
Materials od. ein Exemplar von
etwas, die dazu dienen, um zu
zeigen, wie das Material/etwas
ist

listenmaRige
Zusammenstellung der
angebotenen  Waren  oder
Dienstleistungen  mit  den
dazugehorenden Preisen
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Ruckfrage, die, =, -n erneute, wiederholte Anfrage 3ycTpiuHe nmuTaHHs

Vertreterbesuch,
der, -(e)s, -e

zur Klarung bestimmter
Einzelheiten, die eine bereits
besprochene Angelegenheit
betreffen

Besuch, den ein Vertreter bei Bi3uT npeacraBHUKa

jemandem macht

3. ANGEBOT

Angebot, das, -(e)s, - 1. Kaufangebot, Offerte;

e

Anlage, die, =, -n

Auftrag, der, -(e)s, zur Erledigung Ubertragene
Aufgabe, Bestellung (einer
Ware oder Leistung)
Verpflichtung, Mission des

.trage

Auftragseingang,

der, -(e)s

einschranken

freibleibend

2. etwas, was jemandem
angeboten, vorgeschlagen
wird (Kaufmannssprache)
angebotene Ware,

Warenangebot

das Anlegen, Schaffen, das
Anlegen von Geld, nach einem
Plan flr einen bestimmten
Zweck gestaltete Gesamtheit
von Flachen, Bauten, Beilage

Zu einem Schreiben

Auftragens, Aufbringen
Eingang von Auftragen

verringern, reduzieren; auf ein

geringeres Mal3 herabsetzen

ohne Verbindlichkeit, ohne

Verpflichtung
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Lieferzeit, die, =, -en

Mehrwertsteuer,
die, =

Nettopreis, der, -es,
-e

Preisliste, die, =, -n

ablehnen 1.

Zeit, bis die Lieferung einer
Ware erfolgt

von einem Unternehmen auf
den  Verkaufspreis  eines
Produktes aufgeschlagene
Umsatzsteuer, die an das
Finanzamt abgefthrt wird

Preis nach Abzug eventueller
Rabatte; Preis, der eine
eventuell zu  entrichtende
Mehrwertsteuer nicht enthalt

listenmaRige
Zusammenstellung der
angebotenen  Waren  oder
Dienstleistungen  mit  den
dazugehdrenden Preisen

4. AUFTRAG

TEPMiH MOCTaBKH

[IIB (momaTtox  Ha
JI0JTaHy BapTICTh)

1iHa 0e3 HapaxyBaHb

MIPENCKYPAHT

(Angebotenes) nicht BigxunsaTu
annehmen
2. sich weigern, etwas zu tun;
verweigern

Auftrag, der, -(e)s, Weisung; zur Erledigung 3amoBneHHS
.trage ubertragene Aufgabe,
Bestellung (einer Ware oder
Leistung)
Verpflichtung, Mission

das

Auftragen, Aufbringen

von etwas auf etwas

Auftragsbestatigung, Bestatigung, einen Auftrag mnigTBepKeHHS OTpUMaHHS

die, =, -en erhalten zu haben

3aMOBJICHHS

erhalten

1. mit etwas bedacht,
versehen werden; empfangen;
2. jemandem (als Aquivalent,

als Bezahlung 0. A)
zuteilwerden; (etwas, worauf
man Anspruch hat)
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erteilen

Kaufvertrag, der, -
(e)s, ..trage

Lieferant, der, -en, -
en

Missverstandnis,
das, -ses, -se

Widerruf, der, -(e)s,
-e

Zustandekommen,
das, -s

bekommen;

3. (als Strafe 0. A)
hinnehmen mussen;
bekommen;

4. (an einer bestimmten

Korperstelle) plotzlich  von
etwas getroffen werden;

5. erteilt bekommen;

6. (eine bestimmte
Vorstellung) gewinnen;

7. (als Endprodukt) aus etwas
gewinnen;

8. Bestand haben, sich halten
1. aufgrund seiner Funktion
oder einer  Berechtigung
geben;

2. zuteilwerden lassen;

3. zukommen lassen

zwischen
Kaufer

Vertrag, der
Verkaufer und
geschlossen wird
jemand, der an jemanden eine
Ware liefert

falsche Deutung, Auslegung
einer Aussage oder Handlung

das Widerrufen;
Zurticknahme einer Aussage

das Entstehen, das

Sichergeben
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HEJIMCHUM, HE3aKOHHUM;
aHyJIFOBaHHS

311CHEHHS
3anpoBa/pKEHHS, BTIJICHHS
y JKHUTTS, CTBOPEHHSI 4OTO-
HeOyIb TIHCHUM,
peabHUM.



Ablehnung, die, =, -
en

Annahme, die, =, -n

Auftragsbestatigung
, die, =, -en

Auftragseingang,
der, -(e)s

freibleibendes
Angebot, -(e)s, -e

5. AUFTRAGSEINGANG

etwas ablehnen, etwas nicht
annehmen, weil man es nicht
will od. nicht erflillen kann

Eine Annahme ist die in Bezug
auf ein Angebot, abgegebene
Willenserklarung, mit der
ein Vertrag begrindet wird

die Auftragsbestatigung ist die
Mitteilung des Anbietenden an
den Auftraggeber, dass er den
vereinbarten Vertrag
verpflichtend eingeht und
dementsprechend den Auftrag
Zu den vereinbarten
Konditionen durchflihren wird
das Eintreffen eines Auftrags.

Unter Auftragseingang
versteht man die Summe aller
Betrage der Kundenauftrage
innerhalb eines
Unternehmens, deren
Bearbeitungsstartdatum in der
Zukunft liegt

Mit freibleibend wird eine
Angebot bezeichnet, bei dem
sich der Anbietende nicht
binden will. Wird ein solches
Angebot angenommen, kann
der Anbietende noch durch
unverziglichen  Widerspruch
das Zustandekommen eines
Vertrages verhindern
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B1IMOBa

MIPUNOM, TIPUMHSATTS

MiITBEPIKCHHS
OTPUMAaHHS 3aMOBJICHHS

HAJIXOIKEHHS
3aMOBJICHHS

HEOOOB’SI3KOBA
nporno3uilisi/ opepTa


http://www.rechtswoerterbuch.de/recht/a/angebot/
http://www.rechtswoerterbuch.de/recht/v/vertrag/

Gegenangebot, das,
-(e)s, -e

Kaufvertrag, der, -
(e)s, ..trage

Akzept, das, -(e)s, -e

Bestellung, die, =, -
en

Empfangsbestatigun
g, die, =, -en

auf ein  vorangegangenes
Angebot erfolgendes, sich von

3yCTpIYHA MPOTO3HUIIis

diesem unterscheidendes
Angebot
ein Vertrag, der einen Kauf morosip KYITiBITi-

rechtlich regelt, indem er den
verkauften Gegenstand, den
Preis und die Bedingungen
des Kaufs genau beschreibt

6. LIEFERUNG

1. Annahmeerklarung des
Bezogenen
(Zahlungspflichtigen) auf
einem Wechsel;

2. akzeptierter Wechsel
Auftrag zur Lieferung von
etwas; bestellte Ware,
Botschaft, Nachricht, das
Bestellen, das Bearbeiten.
Eine  Bestellung (engl.:
Purchase order) ist die
Aufforderung eines Kunden
an einen Hersteller, Handler
oder Dienstleister zur

Bereitstellung eines
Produktes oder einer
Dienstleistung. Die

Bestellung mindet in den
meisten  Fallen in ein
Vertragsverhaltnis, durch
das sich beide Seiten zur
Erfullung der gegenseitigen
Vereinbarungen verpflichten

Bescheinigung, durch die der
Empfang von etwas bestéatigt
wird,

Als  Empfangsbestatigung
wird ein kurzer schriftlicher
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POJIaXKy

aKI[EeITOBAaHNI BEKCEIb

3aMOBJICHHA

JTUCT-TIATBEPIKSHHS



Lieferant, der, -en, -
en

Lieferung, die, =, -
en

Ricksendung, die,
=, -en

Verrechnungsschec
k, der, -s, -s

Vorauszahlung, die,
=, -en

Nachweis bezeichnet, dass
man eine Ware, eine
Briefsendung  oder  eine
Nachricht im Allgemeinen
erhalten hat.

1. Organisation, die eine
Ware flr jemanden besorgt
oder herstellt und
gegebenenfalls auch selbst
ausliefert;

2. Person, welche Waren
ausliefert, beziehungsweise
zustellt

Eine Lieferung ist das
Uberbringen einer Ware an
einen Empfanger durch einen
Lieferanten bzw. durch den
Verkaufer selbst.
Umsatzsteuerrechtlich

handelt es sich um die

,,verschaffung der
Verfligungsmacht*, die hier
entscheidend Ist. Bei

geschéaftlichen  Lieferungen
wird sie  durch einen
Lieferschein  dokumentiert;
dieser ist meist mit einer
Rechnung verbunden

Das Sendung (einer
Postsache) zurtick an den
Absender

Scheck, der nur einem
anderen Konto
gutgeschrieben, nicht bar
ausgezahlt werden darf

die Zahlung, welche vor dem

festgesetzten Zahlungstermin
geschieht
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ImocradyaJIbHHUK

IHoCrTad4aHHA

MOBEPHEHHSI  (TOBApY);
3BOPOTHS JOCTaBKa

PO3PAaXyHKOBHUH YEK

nepeariara



Wareneingang, der,
-(e)s, ..gange

Wechsel, der, -s, =

Durchsicht, die =, -en

Glaubiger, der -s, =

Kontoauszug, der -(e)s,
..zuge

Der Wareneingang ist ein orpumaHHs TOBapy

Teil des
Materialwirtschaftsprozesses
, zustandig fur die physische
Annahme angelieferter
Waren und Materialien, die
notwendige Dokumentation,
die Weitergabe der Glter
sowie die Weiterleitung der
Eingangsdaten
(Informationsfluss,

Datenubertragung). Eine
Warenauslieferung
bezeichnet man als
Warenausgang

Papier  (schuldrechtliches Bekcens

Wertpapier), in dem der
Aussteller sich selbst oder
einen Dritten zur Zahlung
einer bestimmten Summe in
einem bestimmten Zeitraum
verpflichtet

7.LIEFERVERZOGERUNG

das Prifung der Dokumente

ist eine Lehnubersetzung des
italienischen Creditore, das
auf credere (glauben)
zurlickgeht. Ein  Glaubiger
glaubt  demnach  seinem
Schuldner, dass dieser die
Schuld (geschuldete Leistung)
erbringen wird

ist ein Schriftstick, auf
welchem alle Umsatze eines
Bankkontos einschliellich
eines sich hieraus ergebenden
Saldos ersichtlich sind
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nepeBipka

KpEIUTOp

BUIIMCKA 3 PaXyHKY



Mahngebthr, die =, -en

Mahnung, die =, -en

Nichteinhaltung, die =

Rechnungsbetrag, der -
(e)s, ..trage

Schritt, der -(e)s, -e

Schuldner, der -s, =

Verflgung, die =, -en

Zahlungsaufschub, der

-()s

Zahlungseingang, der,
...gange

Zahlungserinnerung,
die =, -en

Zahlungsverzdgerung,
die =, -en

ist die Ponale einer
ausstehenden Zahlen

ist die Dbestimmte und
eindeutige Aufforderung des
Glaubigers an den Schuldner,
die geschuldete Leistung zu
erbringen

Versaumnis des Vertrags

Summe  einer  Rechnung
(Kostenforderung)

die MaRnahmen

ist eine natlrliche oder
juristische Person, die aus
einem  vertraglichen  oder
gesetzlichen Schuldverhéltnis
eine Leistungspflicht trifft

ist im Recht allgemein eine
anordnende Bestimmung

Aufschub  einer  falligen
Zahlung

ist die Einnahme des Geldes

Erinnerung an die Zahlung

ist der Aufschub der Zahlung
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IICHA

HaraJyBaHHS;
NONepPeKEHHS;
HaIoJIETJINBE
MIPOXaHHs

MIOPYILECHHS

(haxkTypHa BapTICTh

MIpH; 3aX0H

HCIIJIaTHUK

PO3MOPSIIKEHHS

BIJICTPOYKA IJIATEXKY

IPOIIOBE
HaJIXOKCHHS

HaraJayBaHHs po
OIuIaTy

3aTPUMKAa OILIATH



Angelegenheit, die, =, -

en

Lieferung, die, =, -en

Mangel, der, -s, Mangel

Mangelrige, die, =, -n

Minderung, die, =, -en

Preisnachlass,
..SSes, ..sse

der,

8.MANGELRUGE

Sachverhalt, dessen Ldsung
oder Erledigung fur jemanden
von [grofRer] Bedeutung ist;
Sache, Problem

1. das Liefern einer bestellten
oder bereits gekauften Ware
an einen vereinbarten Ort;
das Gelieferte; die gelieferte
Ware

etwas, was an einer Sache
nicht so ist, wie es sein sollte,
was die Brauchbarkeit
beeintrachtigt  und von
jemandem als unvollkommen,

schlecht 0. 4. beanstandet

wird
(die  Beanstandung, die
Beschwerde, die

Reklamation): Mitteilung tber
Mangel an einer gekauften
Ware, einer bestellten Arbeit
1. geringer werden,
erscheinen lassen;
vermindern, verringern;

2. weniger werden; sich
verringern

Nachlass vom urspringlich
geforderten Preis; Rabatt
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CIIpaBa; MMUTAHH;
BHITaJ10K; 00OCTaBHHA

ITOCTaBKa

HecTaya; 1eeKT

MTOBITOMJICHHS npo
HEJI0JTIKU (Opak)
TOBapY;

peKIamMaIifHui aKkT

3HIDKEHHS [[IHU

3HHKKa



Schadenersatz, der, -es

Stichprobe, die, =, -n

Umtausch, der, -es

Wandlung, die, =, -en

Webfehler, der, -s, =

Entschadigung, Ausgleich fir
einen einer anderen Person
meist schuldhaft zugeflgten
(materiellen) Schaden

1. Teil einer Gesamtheit, der
nach  einem bestimmten
Auswahlverfahren  zustande
gekommen ist;

2. Uberpriifung,
Untersuchung, Kontrolle
einer Stichprobe, um daraus
auf das Ganze zu schlielden

1. Ruckgabe gekaufter Ware
an ein Geschaft durch den
Kunden, der dafir eine
andere Ware oder eine
Gutschrift des
Rechnungsbetrages erhalt;

2. Rucknahme verkaufter
Ware durch das Geschaft
gegen Uberlassung anderer
Ware oder gegen Gutschrift
des Rechnungsbetrags

das Rickgangigmachen eines
Kaufvertrages durch den
K&ufer oder Besteller wegen
Mangeln an der erworbenen
Sache

falsch gewebte Stelle in einer
Webarbeit; Fehler im Gewebe
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BIJIIIKOTYBaHHS
30UTKIB

npo0a; BUOIPKOBUH
KOHTPOJIb

OOMIH; TpUMITKA Yy

JIOTOBOpPI  TIPO  TPABO

ITOBCPHCHHA

AHYJIIOBAHHS JOTOBOPY

TKaIlbKui Opak
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