JIEP)KABHUM BUIIIUI HABYAJIBHUM 3AKJIAJL
”»3AITIOPI3bKUI HAHIOHAJIBHUW YHIBEPCUTET”
MIHICTEPCTBA OCBITHU I HAYKH, MOJIOAI TA CHOPTY YKPAIHU

P.B. BA3OBA

HIMEILIBKA MOBA JIJIOBOI KOMYHIKAIIII: JIJIOBA
KOPECIIOHJIEHIIISA

HaBuanbHuii nocioHukK
JJISl CTY/ICHTIB HANIPAMY IiATOTOBKH ,,MeHeKMeHT”
OCBIiTHBO-KBaJi(ikauiiiHoro pisus ’0axkajgasp”

3aTBEPIXKEHO
BUEHOIO pajioro 3HY
[Tporoxon Ne 7 Bin 27.03.2012 p.

3anopixoxs 2012
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YIK: 811.112.2°276 (075,8)
bbK: 111143.24-923
B 991

Bsizoa P.B. Himenpka MoBa Ji10BOi KOMYHIKAIlli: JUIOBa KOPECIIOHCHIIIS:
HAaBYAJIbHUI TMOCIOHMK JJi1 CTYIEHTIB HampsMy MiArOTOBKH ,,MeHEeIKMEHT”
OCBITHBO-KBaJi(iKaIiitHOTO PiBHS ,,0akaaBp”. — 3anopixoksa: 3HY, 2012. — 95 c.

Himernipka MoBa A110BOT KOMYHIKAIli — JUCHUIUIIHA, M0 BHUBYAETHCH,
MOYMHAIO4M 3 Jpyroro kypcy 1 Bianosizae Bumoram OKX. Ilocionuk ,,Himernbka
MOBa JIOBOi KOMYHIKAIlii: JUJIOBa KOPECMOHACHIIS TPU3HAYEHUHN ISl CTYJEHTIB
YeTBEpPTOro KypCy HampsMy MIATOTOBKH ,,MeHemkment”. [lanuit mociOHUK
pO3paxoBaHW HAa BHUBUYCHHS OCOOJMBOCTEH MAUIOBOI HIMENbKOI MOBH Ta ii
BJJOCKOHQJICHHSI B YCHOMY Ta IHMCEMHOMY CHUIKYBaHHI, (OpMYBaHHS HaBHUYOK
JUIOBOTO JIMCTYBaHHS 3 (pipMaMu HIMEUBKOMOBHUX KpaiH: HalMCaHHS pE3loME Ta
JUIOBUX JIMCTIB Ha HIMEIBKII MOBI, YKJIaJJaHHS JOTOBOPIB.

[Toci6Huk ,,Himerbka MoBa A1IOBOI KOMYHIKAIlli: J1UIOBAa KOPECHOHACHIIIA
cipusie GOpMyBaHHIO KOMYHIKaTHBHOT KOMIETEHIII1 y cdepl UI0BOr0 MUCEMHOTO Ta
YCHOT'O CIUJIKYBaHHS, a TAKOK MOTJIMOJICHHIO 3HaHb 3 HIMEIbKOI MOBHU B IIJIOMY.

Penensent doy., kano. ned. nayx I'.M. [lImenvrosa
BinnoBinanbuuii 3a BUNYCK 0oy., kano. ¢inoc. nayx P.B. Bsasosa
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BCTYII

Hapuanbauii mociOHuk ,Himenpka wMoBa [UI0BOI KOMYHIKAIlii: JiI0Ba
KOPECIIOHIEHIIisI” Ma€e Ha MET1 BUBYEHHS OCOOJIMBOCTEHN JUIOBOI HIMEIIBKOT MOBHU Ta
il BMOCKOHAJIEHHs y c(epi YCHOTo 1 MMCEeMHOTr0 CIUIKYBaHHS; (pOpMyBaHHS HABUYOK
BEJICHHS IUIOBOTO JIUCTYBaHHS 3 (pipMaMH HIMEI[bKOMOBHUX KpaiH.

Ha cywyacHomy piBHI pO3BUTKY 3aco0iB MacoBoi iH(opmaIllii NnpaBUIbHE
opopMIJICHHS JAUIOBOIO JIMCTAa Ta JAUIOBUX TalepiB Ma€ BEJIMKE 3HAYCHHS IS
BCTAHOBJICHHS JUIOBUX KOHTAKTIB, YKJIaJaHHS yroJ Ta yCHIITHOTO BEJICHHS Oi3HEcy.
JlimoBa KOpECHOHJCHIlS TMPOHUKAE y BCl cdepu JOACHKOI JKUTTEMISIBHOCTI:
MOJIITUKY, €KOHOMIKY, HayKy, KyJIbTypy, TOMY BHUBYEHHS OCOOJIMBOCTEH I1I0BOT
HIMEIIbKOI MOBU € HEOOXIJHUM CKJIAJOBUM €JIEMEHTOM IIIJATOTOBKA MaiOyTHIX
¢daxiBuiB y cdepi EKOHOMIKH, MDKHAPOAHOI KYpPHAJIICTUKH, IOPUCIPYIEHIIT,
JIHTBICTHKHU.

[Toci6Huk ,,Himerbka MoOBa A1IOBOI KOMYHIKAIlIi: J1IOBAa KOPECHOHACHIIIS
CKJIAJIa€ThCS 3 HACTYITHUX PO3JAUTIB: hopMa JLJIOBOTO JIKCTa Ta (aKkCcy, BUAH AUTOBUX
JIUCTIB, YKJAJaHHS JOTOBOpPY, O(OPMJIEHHS 3aMOBJIEHb Ta TMOCTAaBOK, (hiHAHCOBE
JUCTYBaHHS, pPaxyHKH Ta TIUIaTeXi, OPOPMIICHHS CKapr Ta peKJamalliii, MOIIyK
po06OTH, BIAIITyBaHHS Ha POOOTY (CKJIaJaHHS pe3lOME), 3BUIbHCHHS, MPOBEICHHS
ninoBoi Oeciau no tenedony. HaByanbHU MOCIOHMK MICTHTH B €001 J0JIATOK, J10
CKJIaJly SIKOTO BXOJSTH 3pa3Ku JIUCTIB-TIO3J0POBJIEHb, -3aIPOIICHb, -MOOAXKaHb, -
CHIBYYTTIB ocoOucToro abo auioBoro xapakrtepy. IlociOHMK MoOynoBaHUN TakuM
YUHOM, IO JTO3BOJISIE PO3BUBATH yYMIHHS 1 HAaBUYKU B PI3HUX BUJIaX MOBJICHHEBOT
TISTTBHOCTI: HacaMmIepel Ha MHUChbMI, a TaKoX B 4YWTaHHI Ta ToBopiHHI. [licis
O3HAHOMJIEHHS 3 JaHUM TIOCIOHMKOM CTYJE€HT I[IOBUHEH BMITM Ha MpaKTHUIli
MpaBUJIbHO OGOPMJIISITH Ta MUCATH JUIOBI JIMCTH Ha 3aJaHy TEMaTHKY, BOJOMITH
JIJIOBOIO JICKCHKOIO Ta MOBJICHHEBUMH KIIIIIE, BIAMOBIZATA Ha IJIOBHH JIMCT
napTHepa, MMcaTu pe3oMe, BECTH AUIoBY Oeciny no tenedony. [locionuk ,,Himenpka
MOBa JIJIOBOi KOMYHIKaIlli: JiJIoBa KOPECIOHJEHIIS” crpuse (opMyBaHHIO
KOMYHIKaTUBHOI KOMIIETEHIii y cdepl IUI0OBOr0 MUCEMHOI0 Ta YCHOTO CHUIKYBaHHS,
a TaKOX MOTJIMOJICHHIO 3HaHb 3 HIMEI[LKOT MOBH B II1JIOMY.
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LEKTION 1
®opma IiJ10BOIO JHUCTA
(Form des Geschiftsbriefes)

[IpaBunbHO OhOpMIIEHUN AUIOBUNA JTUCT MAa€ BETUKE 3HAUEHHS ISl BCTAHOBJICHHS
JOUIOBUX KOHTAaKTIB, YKJAJaHHS YyroJ Ta YCIHIIIHOTO BedeHHs Oi3Hecy. ICHYIOTh
30BHIIIHS Ta BHYTPIlIHSI (POPMU HANKMCAHHS JIIJIOBUX JHUCTIB.

1. 3oBHimHS GpopMa po3nourHaeThes 3 manku jgucta (Briefkopf) a6o ¢ipmooro
OJIaHKy MIANPUEMCTBA-BIANPAaBHUKA 3 HOr0 HA3BOIO, JIOTOTHUIIOM, aJpPEcolo,
tenedoHamu, (pakcamu, enexkTpoHHoro nomToro. Illanmka 3HaxomuTbes y mpaBomMy
BEPXHBOMY KYT1 JIMCTa, SKUIO0 (ipMOBUM OJaHK BIICYTHIN, aJpeca BiINpaBHHUKA
(Anschrift des Absenders) mumieTsCs y JIBOMY BEPXHbOMY KyTI JIUCTa, TEpe
aJpecoro0 OTpUMyBaya. SIKIO X JIUTOBUHM JIUCT apecyeThbcs AUIOBOMY NMapTHEpPY 3a
KOpJIOH, OaxaHo OQOpMUTH OJAaHK pPIAHOI MOBOK a00 MOBOK 3aKOPAOHHOTO
napTHepa.

PekoMmeHyeThCsl BKa3aTh 0aHKIBCbKI PEKBI3UTHU MIMPUEMCTBA UM OpraHizallii, sKi
3aliMalOThCs 30BHIIIHBOTOPTIBEIBHOIO NISIbHICTIO. Hanpuknao:

INGENIEURBURO STRICH & FADEN
STAHLBAUKONSTRUKTIONEN - BERECHNUNGEN - STATISTIK

Wellenstrasse 7

61286 Schwanderndorf

Telefon: 062 14-97334-0
Telefax: 062 14 -97334-1
Bankverbindung

Commerzbank Frankfurt

Konto: 44 62 978 Y BLZ 800 700 10

2. Anpeca orpumyBaua (Anschrift des Empfiangers).
Anpeca oTpuMyBaua NUIIEThCS Yy JIBOMY BEpXHbOMY KyTi JjucTta. HeoOximHo
nam’sTaTy, 1o ajgpeca MUIIEThCS HACTYITHUM YMHOM: NPi3BUILE OTpUMYBaya, dipma
(MAnpueEMCTBO), BYJUISL Ta HOMep OYIMHKY, IHAEKC Ta Ha3Ba MicTa, KpaiHa
otpumyBava. Hanpuxnao:
Carola Miiller
Compakta GmbH
Raschendorfer Str. 30
50212 Koln
Deutschland

[TocnigoBHICTS ,,1ipi3BHIIE, dipMa” O3HAYAE, IO JIUCT MOBUHEH BUIKPUTU TUIBKU
aapecat. [locmigoBHICTh ,,pipMa, Mpi3BUILE” TO3BOJSE BIIKPUTH JUCT CEKpPETapeBi
abo KoJie3l agpecara.
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KoMmu Ta kpanku B HalMcaHHI aipecu He CTaBisAThesA. Han anpecoro Moxe CTOSTH
nomiTka mpo Tumn Binnpaku: Luftpost (aBia), Einschreiben (pexomennoBanmii
nuct), Eilzustellung (TepminoBa nocraBka).

3. Buxiani naui, nara (Bezugszeichen, Datum). Buxigui nani po3miniyroTscs mif
aapecoro. i 7aHi € He 000B’ I3KOBUMHU. [0 BUXITHUX JAHUX BITHOCSTH:

Ihre Zeichen (Bam mudp), Unsere Zeichen (nam mudp) — B JaHOMYy BUIAAKY
BKa3yIOTbCSI YMOBHI 3HaKM BiIAUTY (pipMH, SIKHI BeJe KOPECIOHJEHIIII0; OYaTKOBI
OYKBU TOrO, XTO HAJAMKTOBYBaB JIMCT Ta TOTO, XTO MHUCaB MHOro miJ IUKTOBKY.
Hanpuxnao:

Ihre Zeichen: Verk S/K (Abteilung Verkauf (Bigain mnpomaxy), Herr
Seimmback nuktyBaB nuct, a Friulein Kostage iioro nucana).

Ihre Nachricht vom ... (Bame noBigmomienHss Bix ...), Unsere Nachricht vom ...
(Hame noBigomMJIeHHS Bif ...) - CTAaBUThCS JaTa OTPUMAHHS JINCTA MapTHEpa Ta jaTa
BIMNOBIII HA LIEH JIUCT.

JlaTa HamuMcaHHS JIUCTA MOXE CTOATH CIIpaBa OKPEMO, HIKYE BUXITHUX JAHUX.
JaTta numerbes mudpamu ado 3 BKa3iBKOIO Ha Ha3By Micsis: 25.07.2011 a6o 25. Juli
2011. [lepen naToro BKa3yeThCs MICIE BIAMPABICHHS JIMCTA:

Rostov am Don, 25.07.2011

4. BkaziBka Ha 3MmicT (Betreffzeile).

[lepen TekcTOM BKa3yeThCcsl TeMa JUCTa. TakuM YHWHOM, OTPUMYBad MOXKeE
BCTAHOBUTH IPO IO iJ1e MOBa B TUCTI. Hanpuxnao:

Vertrag Ne 7/8. Anfrage

(CrocoBHo goroBopy Ne7/8. 3anurt.)

Berynne cnoBo «Betr.» ( Betreff, betrifft - crocoBHO) 3ycTpiuaeThcsi B AUIOBIM
KOpecnoHJeHIil pinko. DopMysItoBaHHS TEMH JHCTAa MOBUHHO OYTH 4YITKUM Ta
BKJIIOYATH TUTbKU HA3UBHI PEUEHHS.

5. 3BepHeHHs (Anrede).

Sxkuo anmpecaT HEBIIOMHUM, 3BEpHEHHs Mae HacTynHy ¢opmy: Sehr geehrte
Damen und Herren (IllanoBHi mani Ta maHose).

Sxmo npizBuie orpumyBaya Bam Bimome, Bu mumurte: Sehr geehrte Frau
Hoffmann a6o: Sehr geehrter Herr Scholz.

[Ipu TicHomMy 3HailoMcTBI pexomeHayeTbesi 3BepHeHHs: Lieber Herr Direktor
Neumann (IIlanoBHuit nan aupextop Hoitman).

[licns 3BepHEHHS, [K MPaBUJIO, CTaBUTbCA KOMa, 1 MEpUIUMH PSAJOK JUCTa
PO3MOUYNHAETHCA SIK TPOJOBKEHHS PEUEHHS.

6. Texkct nucra (Brieftext).

[loOynoBa nucTa MNOBMHHA OYTH MPOCTOIO, MPO30POI0, JIOTIYHO 3B’S3aHOIO.
baxxano, mo6 BaxxauBa iH(OpMAaIlisl MOBIAOMISUIACH HA TOYATKY JHCTa. B KiHIIl
JUCTa HEOOX1THO BUCIOBUTH MOOAXKaHHS, MOJSKY, SKIIO HABITh MPO 1€ TOBOPUIOCH
Buille. B mucTi HE0OXiTHO MOAAKYBATH 3a YBary JI0 JUCTA, 3a yBary 10 IIPOXaHHs, 3a
T€, W0 JIUCT MPOYMTAHO. 3aKIHUYBaTU JIUCT PEKOMEHIYeTbcs Mo-pizHOMY: Im
voraus dankend fiir Thre liebe Aufmerksamkeit fiir unser Schreiben; verbleiben
wir; mit freundlichen Griissen, Ihr (3aznanerins Basuni Bam 3a yBary 110 Hamoro
nucTa; 3anuiraemocs 3 Bamu; 3 apyxHiMm npusitom, Bar ...).

7. Kinnesa ¢paza npomanss (SchluBsformel).
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[Ticas TekcTy aucTa MUIIeThes 3akimovyHa (pasza npomanas: Mit freundlichem
Gruss (3 npyxxHiM npuBiToM) a60 mit freundlichen Griissen, Freundliche Griisse.
Sxuo Bu 3Haxonurtech 3 BamuMm nmapTHepoM B JIpy»KHIX CTOCYHKaX, Bu moxxere
Hanucatu: Mit bestem Gruss a6o Mit herzlichen Griissen (3 Haiikpamumun
no0akaHHAMH, 3 CEPJICYHUM TIPUBITOM).
8. [Tinmuc (Unterschrift).

[IpaBo Ha miANKC AUIOBUX JKCTIB Ma€ KepiBHUK mignpueMmcTsa. [lopyd 3
MIIMHUCOM CTaBUTHCA IITaMM (ipMHU.

SKuo AMCT MIANMCAHUW 332  JOPYYEHHSIM, TMepe] MIANUCOM CTaBUThCA
ckopoueHHs: i.V. (in Vertretung — 3a 1opyueHHsIM).

Bapianmu: i.A. (im Auftrag — 3a nopy4yeHnsim), p.p., ado ppa. (per procura —
3a JOPYYEHHAM).

Skimo NUCT MIANUCYEThCS JBOMa Oco0aMH, CIpaBa CTaBUTh CBIM MiAIHUC
BUKOHaBEIlb 200 3aB. BIIJILIOM, 3J1iBa - HOro KepiBHUK. Hanpuxnao:

Mit freundlichen Griien

Geschiéftsflihrer Klatte ppa. Liiders
1.A. Klatte

9. llonatok (Anlage).

SIK1o NUCT Ma€e B HAsIBHOCTI JIEsIK1 JOKYMEHTH, MPO 1€ 3rayeThcs B KiHIII JIUCTA.
Buu3y 311iBa numietscsi ciioBo Anlage, sKIo 10AaTOK OJ1uH, a0o Anlagen, sIKIo ix
nekuibka. Hanpuknao:

Anlage: Katalog

Anlagen: Prospekt, Preisliste

10. ITpumiTka oo pozcuinku (Verteilervermerk).

SIkuro Komii JMcTa MpU3HAYEHI MEBHUM oco0aM, BHU3Y 3a3HayaeThesi: Verteiler
(,,xomii mepenatu’).

Hanpuxnao:

Verteiler:

Herrn Emer, Verkauf

Frau Schulze, Werbung

Ctuas gisioBoro jgucra (Stil des Geschiftsbriefes).

B koMepuiiHUX JHCTaX BUKOPUCTOBYIOTH JIIOBUM CTHIIb. T€KCT MOBUHEH OYyTH
SIKOMOTA 3pO3yMUTIIINM, 1HHOPMATUBHUM, JIOTIYHO MTOOY/I0BaHUM, 0€3 HaTUIIIKOBUX
ciiB Ta MoBTOpiB. Tpeba mam’ATaTv MpoO KOPEKTHICThb, BBIUWIMBICTH B MHUCEMHOMY
CHUIKYBaHHI 31 CBOIMH MapTHEPaMHU.

CkJ1a0Bi e1eMeHTH AiJ10BOrO JINCTA:

1. Briefkopf manka, mrramn BignmpaBHUKa

2. Anschrift des Empfingers agpeca otpumyBaua
3. Bezugszeichen BuxigHi gaHi

4. Betreffzeile BkaziBka Ha 3MICT

5. Anrede 3BepHEHHS

6. Brieftext Tekct nucra

7. Schlufiformel kinuesa ¢pasa npomanus

8. Unterschrift mignuc
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9. Anlage nonarok
10.Verteilervermerk npumiTka 1o/10 po3CHUiIKu

1) INGENIEURBURO STRICH & FADEN STAHLBAUKONSTRUKTIONEN-
BERECHNUNGEN-STATISTIK

Wellenstrasse 7

61286 Schwanderndorf
Telefon: 062 14 -97334-0
Telefax: 062 14-97 334 -1

Bankverbindung
Commerzbank Frankfurt
Konto: 44 62 978 Y BLZ 800 700 10
2) Carola Miiller
CompaktaGmbH
Raschendorfer Str. 30
50212 Koln
3) 15. September 2011
4) Ihr Auftrag

5) Sehr geehrte Frau Miiller,
6) wir bedanken uns fiir dasVertrauen, das Sie uns durch die Erteilung des Auftrages
entgegenbringen.
Wie schon im Vorgespriach vereinbart, werden wir in der kommenden Woche eine
Liste der Detailfragen mit Thnen kliren, um dann ziigig mit den ersten Arbeiten
beginnen zu konnen. Den Termin fiir dieses Treffen werden wir spéter abstimmen.
7.Mit freundlichen Griilen
8)Walter Bauer
Produktionsleiter Stahlbaukonstruktionen
9) Anlage: Informationsbroschiire
10) Verteiler
Abt. Forschung und Konstruktion
daxkcu

dakcu BIAPI3HAIOTHCS BiJ JIMCTIB CTHCIICTIO BHUCJIOBIIOBaHHSI. TOMYy KOXHE
pEeUeHHsSI Ta KOXKHE CJIOBO B HROMY IOBHWHHI HECTH IEBHY CYTTeBY iH(popmariro. Y
(dakci MOXHa BIIMOBHUTHCS Bl THUX CIiB, 0e3 SKUX 3MICT (pa3 3aJUIIUATHCS
3po3yMiuM. Jlo TakuxX CJIiB MOXKHAa BIJHECTH OCOOOBI 3alMEHHUKH, apTHKIIL,
HEPIIKO TOMOMDKHI J1i€CTIOBa, MPUCTIBHUKU. Hanpuxnao:

,Mit Threm Engagement war es moglich, die aufgetretenen Probleme zu 16sen und
das Projekt innerhalb des gesetzten Zeitplans zu vollenden”.

Dank Threm Engagement alle Probleme geldst, Projekt termingerecht vollendet.

dakcu, SK 1 JAUIOBI JHUCTH, JIPYKYIOTbCA Ha (IpMOBHX OJlaHKax 3 yciMa
PEKBI3UTAaMU BiJIIPAaBHUKA.

FAX - NACHRICHT
Absender: Fax-No.:
Linz
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(0)732/607034
Kaltenegger HandelsgesmbH
Osterreich
Gerbergasse 15
A-4020 Linz
Tel. 0732/607327
An:
Industrie- und Handelskammer
Fiir Miinchen und Oberbayern
Fax-Nr.: (089) 5116369
Ref.-Nr.: 335

Anzahl der ubermittelten Seiten: 1

Sehr geehrte Damen und Herren,

Wir suchen Lieferanten von Brauerei - und Mélzereigeréten. Bitte nennen Sie uns,
Namen und Adressen (mit Telefon-Nr.) von Firmen in Threm Kammerbezirk, die
solche Gerite herstellen.

Mit freundlichen Griien

Aufgaben zur Lektion 1

1. Lesen Sie bitte die folgenden Textteile, und ordnen Sie sie!
FAXNACHRICHT
A
Unser Zeichen: JH/FG Datum 04. 09. 2011
B
An:
Hasan A. Emer, Izmar Fax-Nr. 00905156789
C
Mit freundlichen Griiflen
D

Sehr geehrter Herr Emer,
E
Josef Herman
F
Von:
Hormann & Sohne Mannheim Fax-Nr. 0921-633466
G

Ich beziehe mich auf meine Bestellung Nr. 62204 vom 18.09.2011. Inzwischen
habe ich festgelegt, daB die Waren mit den Bestellnummern 1161 und 1175
versehentlich zweimal bestellt wurden. Sie sind bereits auf Bestellung Nr.61804
aufgefiihrt, die ich IThnen letzte Woche sandte. Bitte entschuldigen Sie dieses
Versehen. Lieferung der librigen Positionen wie vereinbart.

2. Lesen Sie bitte die folgenden Textteile, und ordnen Sie sie!
A
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5.November 2011

B

Autohaus «Schenck» Westfalendamm 34-36

D- 44123

C Anfrage

D

Autohaus «Schenck» AUTOHAUS SCHENK
Telefon-Nr: 510/40 3425
Westfalendamm 34-36
Telefax: 510/40 2345

Unser Zeichen: FRKO- de- fu
E

im vorigen Herbst hat unsere Firma Schmierstoffbestellung bei Ihnen gemacht.
Jetzt brauchen wir die Schmierstoffe wieder. Haben Sie die Preise gedndert? Bitte,
schicken Sie uns [hren neuen Katalog und eine neue Preisliste.
F
Hanns Kerelmann
Geschiftsfiihrer
G
Reinischer Schmierstoffvertrieb GmbH
Produktionsabteilung
Krablerstra3e 127
D-45326 Essen
H
Sehr geehrter Herr Liebermann,
I
Wir danken Thnen im voraus fiir die Erflillung unserer Bitte. Mit bestem Grulf3
3. Sie schreiben an die Firma Braun. Sie kennen niemanden personlich. Wie
lautet die Anrede?
a) Sehr geehrte Herren
b) Sehr verehrte Damen und Herren
c) Sehr geehrte Damen und Herren
d) Sehr verehrte Herren

4. Sie antworten auf einen Brief der Firma Braun. Der zustindige
Sachbearbeiter heifit Seitz. Wie lautet die Anrede?
a) Sehr geehrte Herren
b) Sehr geehrte Damen und Herren
c) Sehr geehrter Herr
d) Sehr geehreter Herr Seitz.

Am Ende des Briefes steht die Grullformel. Welche Formel verwendet man
normalerweise in deutschen Geschéftsbriefen?

a)Viele Griille
b)Mit freundlichen Griilen
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c)Hochachtungsvoll
d)Mit vorziiglicher Hochachtung

5. Angenommen Sie arbeiten in einer Niederlassung Ihrer Firma in
Deutschland und wollen Briefe unter verschiedenen Gesichtspunkten
verschicken. Welche Versendungsform ist die richtige? Ordnen Sie zu.

1. Einschreiben b)Eilzustellung c)
Wertbrief

Fiir eine landeskundliche Ausstellung wollen Sie einige wertvolle historische

Banknoten Thres Landes verschicken, die in Threm Biiro ausgehédngt sind.

- Ein Vertrag soll fristgerecht gekiindigt werden. Sie wollen eine Bestédtigung, daf3

Sie den Brief rechtzeitig abgeschickt haben.

- Zwei Disketten, die am nichsten Morgen fiir die Computerprdsentation auf einer

Messe benotigt werden, sind von den Mitarbeitern vergessen worden.

b. Was bedeuten die folgenden Abkiirzungen in einem Brief?
ppa.
L.A.
z.H.
etc.
inkl.
V.

6. Sie erhalten eine Kurzmitteilung. Dort steht: «mit der Bitte um
Kenntnisnahme». Dem Brief liegt die Kopie eines Vertrags bei. Was tun Sie?

a) Sie rufen wegen des Vertrags zuriick

b) Sie legen die Kopie ins Archiv

c¢) Sie schreiben einen Antwortbrief

d) Sie geben den Brief einem Kollegen

7. Sie bekommen ein Fax von einem Kunden. Dort steht «wir erwarten Ihren fs-
bescheid». Was bedeutet dieser Satz?

a) Der Kunde mochte eine Antwort per Fax

d) Der Kunde mochte Bescheid wissen

c) Der Kunde wartet auf die Ware

d) Der Kunde gibt Thnen spéter Bescheid

8. Merken Sie sich!

Kenntnisnahme = Man soll den Brief oder den Text lesen.
Riickruf = Man soll die Person anrufen

Stellungnahme = Man soll eine Meinung sagen

«Hochachtungsvoll» und «Mit vorziiglicher Hochachtungy gelten als veraltet.
«Viele Griile» ist zu familidr und wird in privaten Schreiben benutzt.
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LEKTION 2
Buau gistoBuX JHUCTIB
Arten der Geschéftsbriefe.

Po3pi3HSAIOTH HACTYITHI BUIU JA1IJTOBUX JIUCTIB:
Anfrage

Angebot

Auftragsbestitigung
Bewerbungsschreiben
Bestellung (Auftrag)
Beschwerde

Einrichtung der Firma
Finanzbriefe

9. Kaufvertrag

10.Kreditauskunft

11.Lieferungen

12.Kooperation und Partnerschaft
13.Rechnungen und Zahlungen
14.Reklamation

15.Werbebrief

XA B WD =

Kuinre 1J11 mo4aTky Ta KiHIA JIUCTA

Wir bestédtigen den Empfang Thres Briefes vom 10. d.M.

Mu niaTBepKyeMo oTpuMaHHs Bamoro nucta Big 10-ro mporo micsiis.
Wir empfingen Thren Brief vom... Mu otpumanu Bam nuct Bi. ...

Ich habe Ihr Schreiben vom ... mit bestem Dank erhalten, und teile Ihnen hierauf mit,
daB ...

S orpumas Bai nuct Bif.... Ta moBimomiIsito Bam, mmio. ..

Wir nehmen Bezug auf Thr Schreiben vom 7. v.M....

Mu nocunaemocs Ha Bamn nuct Bif 7-ro MUHYJIOTO MiCSIIS.

Bezug nehmend auf.../Unter Bezugnahme auf Thr Fernschreiben.
[Tocunarouucs Ha.../ Ilocunarouuck Ha Bam daxc.

In Beantwortung Ihres Briefes.

V Bianosiap Ha Bamr nucr.

Im Nachgang zu unserem Brief vom...

B nomoBHEHHS /10 HAIIOTO JIMCTA Bil. ..

Wir bedanken uns fiir (Akk.); Wir danken Thnen fiir (Akk.); Besten Dank fiir (Akk.)
Jsaxyemo Bawm 3a....

IThrem Wunsch gemal ...

CrocoBHo Bamoro no6axanss...

Auf die Bitte von...

Ha npoxanns Biz...

Ihrem Auftrag gemaB.
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CrocoBHO Bamioro nopydenss.

Ihrer Anmeldung gemail.

CrocoBHo Bamioi 3asBku.

Wir wiren Thnen sehr dankbar wenn...

Mu Oynu 6 Bam nyxe BasuHi 3a. ..

Bitte teilen Sie uns mit, ob ...

[Ipocumo Bac nosinomuty, 4uu...

Wir méchten Sie freundlich bitten ...

Mu xortinu 6 Bac mpocuty...

Fiir Thre Bemiithungen danken wir Thnen im voraus.

Hsikyemo Bawm 3aznanerias 3a Bari 3ycuss.

Wir danken Thnen fiir [hre Hilfe.

Mu naxkyemo Bawm 3a Bamry momomory.

Wir danken Ihnen und sehen mit groBem Interesse Ihrer Nachricht entgegen.
Hskyemo Bawm Ta 3 HetepniHHsaM yekaeMo iH(popmailii Big Bac.
Wir erwarten lhre Antwort.

Mu uekaemo Ha Bariry BiIoBiib.

Wir hoffen auf eine positive Antwort.

Mu criofiiBaEMOCs Ha TIO3UTHBHY BiJINOBI/Ib.

Wir danken Thnen im voraus fiir die Erfiillung unserer Bitte.
Mu asxkyemo Bam 3a3maneriib 3a BUKOHAHHS HAIIIOTO MTPOXaHHS.
Fiir Thre Bemiithungen danken wir Thnen.

Mu asxyemo Bawm 3a Bamni 3ycums.

Aufgaben zur Lektion 2

1. Was entspricht sich?

Anfangs - und Schluf3formel des Briefes

A. Thren ersten Auftrag.

B. wiéren wir dankbar.

C. Ihre Anfrage und senden Ihnen unsere Preisliste.

D. Ihre Anfrage teilen wir mit, dal wir leider die von Ihnen bestellten
Maschinenteile zur Zeit nicht liefern konnen.

E. Ihr Vertrauen, wir versichern Ihnen, da} wir [hre Anweisungen genauestens
beachten werden.

F. Sie den Preis um 50% ermafigen.

G. Sie mit unseren Bedingungen einverstanden sind.

H.senden wir die Kohlen am 26.03.11 per Bahn ab.

I. sind wir bereit, IThre Handelsvertretung bei uns zu erdffnen.

J. schlagen wir Ihnen vor, unsere Geschéftsbeziehungen wieder aufzunehmen.

1. Wir danken Thnen fiir .

2. Wir freuen uns auf.

3. Fiir Ihre umgehende ,,Stellungnahme*.

4. Besten Dank fiir .
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Wir wiren Thnen sehr dankbar, wenn...
Bitte teilen Sie uns mit, ob...

Ihrem Auftrag gemal...

Bezug nehmend auf...

9. In Beantwortung lhres Briefes .

10. Threm Wunsch gemal.

NSO

2. Ergianzen Sie die Sitze.

1. Ich habe Ihr Schreiben vom ... mit besten Dank erhalten, und teile Ihnen hierauf
mit, daf3 ...

2. Wir wiren Thnen sehr dankbar, wenn ...

3. Bitte teilen Sie uns mit, ob ...

4. Threm Auftrag gemil ...

5. Wir bitten Sie...

6. Ihrer Anwendung gemil ...

7. Wir mOchten Sie freundlich bitten ...

8. Unter Bezugnahme auf Ihr Fernschreiben...

9. Wir bedanken uns fiir...

10. Auf die Bitte von ...

3. Welche Ausziige(A-H) gehoren zu welchem Brief (a,b)? Geben Sie die richtige
Reihenfolge der Sitze an.

1. Auftragsbestitigung

2. Zusammenarbeit
A. Sehr geehrte Damen und Herren,
wir haben erfahren, da} Sie in letzter Zeit eine Reihe neuer Erzeugnisse auf den
Markt gebracht haben, und wir konnen uns vorstellen, dal3 eine Geschéftsverbindung
zwischen Thnen und uns fiir beide Seiten vorteilhaft wire.
B. Wir danken Ihnen fiir Thr Vertrauen und versichern Ihnen, dall wir Ihre
Anweisungen genauestens beachten werden.
C. Sind Sie an einer langfristigen Zusammenarbeit interessiert? Bitte schicken Sie
uns eine Musterkollektion und Thre Preisliste. Danke.
D. Als ein Unternehmen, das seit vierzig Jahren auf kosmetische Erzeugnisse
spezialisiert ist, konnten wir auch Thre Produkte in betrdchtlichem Umfang absetzen.
E. Sehr geehrter Herr Lefevre,
Wir bestitigen Thren Auftrag vom 14. September auf Lieferung einer Frids - und
Bohrmaschine vom Typ FB 312.
F. Sobald die Maschine versandbereit ist, erhalten Sie von uns Nachricht.
4. Bitte ordnen Sie den im Kasten gegebenen Briefarten die Geschiiftsbriefe (A-
D) zu
Finanzbrief, Bestellung, Lieferverzug, Beschwerde, Angebot, Kaufvertrag,
Rechnungen und Zahlungen.
A. Sehr geehrter Herr Maiberger,
In unserem Erinnerungsschreiben vom 13.05.11 haben wir Sie erneut gebeten, unsere
Rechnung vom 03.02.11 zu begleichen. Leider konnten wir bis heute keine Zahlung
von Thnen verbuchen. Bitte {iberweisen Sie den Rechnungsbetrag bis zum 20.00.11.
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Unsere Bankverbindung finden Sie auf der Rechnung oder der Kopie, die wir Ihnen
mit unserem letzten Schreiben geschickt haben.

B.Sehr geehrter Herr Rohrach,

aufgrund der Tatsache, dal Sie leider den von lhnen fest zugesagten Liefertermin
nicht einhalten konnen, konnen wir derzeit die groBe Nachfrage nach
Waschmaschinen nicht befriedigen. Das ist sehr bedauerlich, denn wir hatten uns fest
auf Sie verlassen.

C.Sehr geehrte Damen und Herren,

einer unserer Geschéiftsfreunde 16st sein Lager auf. Das versetzt uns in die Lage,
Ihnen ein fir Sie duBerst vorteilhaftes Angebot zu unterbreiten. Wir bitten Thnen -
solange der Vorrat reicht - zu unseren «Verkaufs - und Lieferbedingungen» an:
Buchara mit Oktogonmusterung, Zarnim 150x250cm zum Preis von 3350, -Dm exsk.
Mwst; Dozar, 1700x2500cm, zum Preis von 4720, -DM exsk. Mwst.

D. Bank A, Moskau

Ihr Akkreditiv Nr. 3573 iiber Eu 375976, - wir nehmen Bezug auf unser Fax vom
23.05.11 betreffend oben genannten Akkreditivs. Wie wir aus unseren Unterlagen
ersehen konnen, haben Sie uns den Empfang der Dokumente noch nicht bestétigt und
uns noch nicht zur Kontobelastung ermichtigt. Wir bitten Sie daher die
Angelegenheiten zu liberpriifen und uns iiber das Ergebnis zu berichten.

LEKTION 3
3anuT Ta npono3uuin
Anfrage und Angebot

JIuct-3anut Moxet OyTu 3aranbHuM (allgemeine Anfrage) ta cremiansHuM (spezielle
Anfrage), konu MoBa e Npo KOHKPETH1 TOBAapH.
CrtpykTypa Jaucra-3anura:
1. BkaziBka Ha aapecy ¢ipmu (Hinweis auf die Herkunft der Anschrift).
2. Ilpuuuna 3anuta (Grund der Anfrage).

3. Ilpeamer 3anuta (Gegenstand der Anfrage):

- oruc Oaxkanoro ToBapy (Beschreibung der gewiinschten Ware);

- BKa3iBKa Ha KUTbKICTh (Angabe der gewiinschten Menge);

- TIPOXaHHs HaJAICTIaTH KaTajord, MPEeWCKypaHTH, 3pa3Kd, KpPEeclIeHHS 1 T.I., a
TakoX yMoBU JnoctaBku Ta ormiatu (Bitte um Kataloge, Preislisten, Muster,
Zeichnungen u.a., sowohl Zahlungs- und Lieferungsbedingungen).
4.Tlo w™moxnuBOCTI BKa3iBKM Ha pekoMmeHpaamii (eventuelle Angabe von

Referenzen).

3pa3ok ancra-3anury
Marion Kulturverein
Miinsterstral3e 73
D-48471 Riesenbeck
InCom GmbH
Sentaweg 16
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D 404668 Disseldorf

Anfrage iiber Personalcomputer

Sehr geehrte Damen und Herren, mit Threm Werbebrief «Die neue Generation» boten
Sie uns kiirzlich Thre Dienste als leistungsfahiger PC-Lieferant an, bei dem auch die
Kundenberatung stimmt. [hr Brief hat uns positiv angesprochen. Deshalb richten wir
heute unsere Anfrage an Sie.

Wir sind, wie Sie an unserem Brietkopf erkennen, ein Kulturverein. Zu unseren
Aufgaben gehort es, Musik- und Literaturveranstaltungen sowie Kunstausstellungen
zu organisieren. Daraus ergibt sich eine Reihe von schriftlichen Aktivititen, fiir
deren Ausfiihrung die Schreibmaschine nicht ausreicht.

Also: Wir brauchen einen PC. Er soll bestimmte Aufgaben gut 16sen konnen, vieles
braucht er aber auch nicht zu konnen. Aus diesem Satz ersehen Sie zugleich, dafl wir
natiirlich auf den Euro schauen miissen - zumal wir hier die Gelder unserer
Mitglieder investieren. Es geht also um reine Textverarbeitungsaufgaben. Wenn sich
allerdings auch einfache Grafiken einarbeiten liefen, wire das niitzlich.
Entscheidend ist allerdings hervorragende Druckqualitit bei verschiedenen
Schriftarten. Beriicksichtigen Sie auch die Fragen der Einarbeitung und der
Serviceleistungen, vor allem bei Reparaturen. Bitte machen Sie uns zunichst ein
schriftliches Angebot, damit wir im Vereinvorstand eine Diskussionsgrundlage und
zugleich auf diese Weise eine feste Bleibe fiir unser erstes Gesprach mit [hnen haben.
Im voraus vielen Dank fiir Thr detalliertes Angebot.

Mit freundlichen Griilen
Unterschrift
Anlage

Vereinprospekt

Kuime o aucrtiB-3anuTiB

Kn1:
Ich habe Thre Anzeige in der Zeitschrift gelesen und bitte Sie...
S npounrtas Bamry 06’sBy B skypHaui Ta npoury Bac...
Durch Herrn ... habe ich erfahren, dal3 Sie ... herstellen.
Yepes nana ... s Ai3HaBCs, 1m0 Bu BupoOmseTe...
Auf der Herbstmesse wurde ich auf Thre Erzeugnisse aufmerksam.
Ha ocinnboMYy sipMapKy s 3BepHYB yBary Ha Bamry mpomykiiito.
Wir sind von den Vertretern der Fa.... an Sie empfohlen worden.
Bac mopexomeHnyBaiu npeacTaBHUKH QipMH. ..
Wir verdanken Thre Adresse Ihrem Vertreter in ... , der uns mitgeteilt hat, daB....
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Mu 30008’ s13aH1 Bamiomy npejctaBHUKY B ..., SKHM MOBITIOMUB HaM Bamry aapecy.
Unter Bezugnahme auf Ihre Anzeige in ..., bitten wir Sie um Zusendung....
CrocoBHo Bamioi 06’518 B..., mpocumo Bac HasicnaTu...

Wir haben von einem unserer Kunden erfahren, daB...

Mu ni3HaAJIKCA BiJ OJHOTO 3 HAIIMX KJIIEHTIB, IIO...

Km 2:
Ich mochte mein Lager ergdnzen und bitte um Ihr Angebot mit Mustern.
51 XOoTiB OM MOMOBHUTHU CBIM CKJIaJ Ta MPOLITY HAICIATH MEH1 KaTajoru 31 3pa3kamu.
Meine Kundschaft verlangt in letzter Zeit hiufig.... Senden Sie mir bitte [hren
Katalog und die Preisliste.
Moi kJIi€HTH, B OCTaHHIN Yac, 3BEpTalOThCS 3 MpoxaHHAM... [Ipomry, Oynp sacka,
HajaicnaTy Bamr karajor Ta nmpeicKypaHT.
Am ... will ich ein ... Geschift eroffnen; ich suche daher Lieferer fiir... .
...(;1aTa) s Xouy BIAKPUTH MarasuH ..., TOMY sl IIIyKaro MOCTa4aIbHUKIB JJIA. ...
Wir sind an Thren Erzeugnissen sehr interessiert und bitten Sie daher...
Mu nyxe 3anikaBieHi y Bamriit npoayxkuii 1 Tomy, mpocumo Bac...
Wir haben Bedarf an...
Hawm notpiGHo...
Wir werden in nichster Zeit eine groBere Menge von .... brauchen.
B HaiiOmmkuuii yac Ham NOTpiOHA BEIHMKA KUIBKICTb....

K 3:
Bitte teilen Sie uns Thre Verkaufsbedingungen fiir ... mit.
bynp nacka, noBigomTe Ham Barri ymoBu mpoiaxy....
Wir haben Interesse an ... und bitten Sie uns ... zu senden.
Mu 3ariikaBjeHi B... Ta IPOCUMO HAJICIATH HaM. ..
Bitte senden Sie uns Ihre neueste Preisliste und einige Proben von...
Bynp nacka, HaainuniTe HaMm Bain HOBuM npeiicKkypaHT Ta Aesiki 3pa3KHu....
Wir bitten Sie ein Angebot in dreifacher Ausfertigung iiber ... entsprechend Threm
Katalog flir das Jahr ... zu senden.
[Ipocumo HajiciaTh KaTaior B 3-X eK3eMIUIApax ... 3riqHo Bamoro katanory Ha...
Diirfen wir Sie bitten, uns Kataloge zu tibermitteln.
[Ipocumo Bac HaniciaTu Ham KaTajory.
Geben Sie uns an, welche Mengen Sie auf Lager haben und ob sie sofort geliefert
werden konnen?
BkaxiTp, Oyab jacka, sIKy KUIbKICTh TOBapy Bu maere Ha cknazi, Ta un MmoxeTte Bu
HOT0 MOCTaBUTH TEPMIHOBO?
Wir brauchen von diesem Artikel groBe Mengen.
Ham motpiGHa BenMka KUIbKICTh IILOTO TOBApY.
Unter welchen Bedingungen sind Sie bereit, uns Ihre Muster zu schicken?
Ha sikux ymoBax Bu rotoBi Hagiciatu HaM 3pa3ku?

K. 4:

Sie konnen sich liber uns bei der Fa. ... erklindigen.
Bu moxeTe oTpumaTu iHdopMalliio mpo Hac Ha (ipwMi...
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Firma ... ist gern bereit, Auskunft iiber uns zu erteilen.
®dipma ... TOTOBa JaTH PO HAC iHGOpMaIIiTO.

JIucT-npono3uuist

JIuctom-npono3uiiieio nocrayanbHuk (der Lieferer) BignoBigae Ha IUCT-3aUT 200
MPOMOHYE CBiif ToBap. BigmoBinaroun Ha 3arajibHUI 3amMuT, BiH ASKY€E 32 MPOSBICHY
3alliKaBJICHICTh Ta MPOMOHYE MPEHCKYPAHT, KaTalorn abo YMOBH THIIOBOTO JIOTOBOPY
(Allgemeine Geschiftsbedingungen - AGB). BianoBins Ha chemiajJbHUNA 3aMUT
MMOBUHEH MICTUTH B cOO1 BIATOBII HA BCi 3alUTaHHS KIIi€EHTa. PO3pI3HSAIOTH TBEPIY
npono3uitito (das Festangebot) Ta BimbHY mnpomno3uiiro 6e3 3000B’s3aHb (das
freibleibende Angebot).

CTpykTypa JHUCTA-NPONO3ULIL:
1. Ilpuuuna nmucra-nponosuiii (Grund auf das Angebot).
2. Binnosiai Ha nutanHsa (Beantwortung der gestellten Fragen).
3. JlomatkoBi mpomno3wuilii (Zusatzangebote).
4. Hanisa na 3amoBnenns (Hoffnung auf Bestellung).

3pa3ok JucTa-npono3uuii

Biiromobel GmbH
Mairkische Straf3e 103
D 44163 Dortmund
Porter&PartnerGmbH
Finanzabteilung
Karl Friedemann
Werdener Stralle 54
D - 64754 Erzhausen
Angebot: Biirostiihle
Ihre Anfrage vom...

Sehr geehrter Herr Friedemann,

Sie haben sich aufgrund unserer Friithjahrswerbung fiir Biiro - Drehstiihle interessiert,
genauer: 6 bis 10 Stiihle fiir die Textverarbeitungsexpertinnen in Threm Schreibbiiro.
Wir empfehlen Thnen in erster Linie das Modell 2003, einen Stuhl der gehobenen
Preisklasse, der allerdings bei der Abnahme von 10 Stiick ein besonders giinstiges
Preis-Leistungs-Verhéltnis aufweist. Natiirlich konnen wir Thnen dariiber hinaus noch
luxurioser gestaltete Modelle anbieten, aber es gilt in diesem Bereich ja immer einen
sinnvollen Kompromif3 zwischen Oualitit und Preis zu finden.

Zu den ,,Zahlen‘:

Biiro-Drehstuhl Modell 2003, Einzelpreis: 185 Eu

Biiro-Drehstuhl Modell 2003,

Einzelpreis beim Kauf von mindestens 10 Stiick: 130 Eu
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Die Preise verstehen sich flir Lieferung frei Haus, einschlielich Verpackung, plus
Mehrwertsteuer.
Zahlungsweise: 3% Skonto bei Sofortzahlung. Sonst Zshlung innerhalb von 10
Tagen.
Wenn Sie noch Fragen haben: bitte rufen Sie uns an. Wenden Sie sich dabei an Herrn
Walter Mehrnert, unseren Spezialisten fiir diesen Bereich.
Freundliche Grii3e
Unterschrift
Anlage
Kuime g0 aucra-npono3umii:
Kn I
Ich freue mich, da3 Sie mit mir in Geschiftsverbindung treten wollen.
S1 3anoBoJiennii, mo Bu HaMaraerech HAJIaroAWTH 3 HAMM JUJIOBI 3B’ I3KH.
Gern senden wir Thnen die gewiinschten Muster und bieten Ihnen an...
Mu 13 3a710BOJICHHAM HajcuiiaeMo Bam GaxxaHi 3pa3ku Ta MPOMOHYEMO. ..
Unser Vertreter, Herr ... hat uns mitgeteilt, dal Sie lebhaftes Interesse fiir unsere
Waren ... haben.
Ham nmpencraBHHMK, TaH ... MOBIIOMHB HaM, IO BH MPOSBUJIM JKUBHH iHTEpecC 10
HAIIIOTO TOBapYy.
Ihrer Bitte (Ihrem Wunsch) gemaB ...
CrocoBHO Bamioro npoxaHHs...
Auf Thre Anfrage vom ... teilen wir [hnen mit, daB...
Ha Bam 3anut Bijx ..., Mu oBigomiasiemMo Bawm, 1o ...
Wir bestitigen unser gestriges Telegramm und teilen Thnen mit, daB3 wir ... liefern
konnen.
Mu minTBepmIKyeMO OTpPUMAaHHS TeJerpaMu Ta TMoBiAoMiIsieMo Bam, mo moxemo
MOCTaBUTH. ..
Mit Bezug auf Ihr Schreiben vom ... erlauben wir uns...
ITocumarounces Ha Bam nucT Bijf ..., MH 1O3BOJISIEMO COOL...
Kmn 2:
In der Anlage senden wir Thnen unseren Katalog mit der neuesten Preisliste.
B nonatky mu Hajcuiaemo Bam Ham KaTasior 3 HOBUM MPEHCKYPaHTOM.
Unsere ausfiihrliche Preisliste wird Sie von der Reichhaltigkeit unseres Sortiments
iiberzeugen.
Ham npelickypaHT nepexkoHae Bac y 6araTcTBi HalIoro aCOpTUMEHTY.
Das Angebot ist unverbindlich /freibleibend.
[Ipono3uiist 63 30008’ s13aHb.
Unser Angebot gilt nur bis zum...
Hamma npono3uttis fie TUIbKYU J0. ..
Unsere Preise gelten ab Werk.
Hami minum giiicH1 ppaHko-3aBOA-MOCTaYaIbHUK.
Wir liefern frei dort.
Mu noctasnsgemo Ha ymoBax CIP .
Verpackung und Fracht sind im Preis enthalten.
[{ina BKJITIOYa€ YyIaKOBKY Ta TPAHCIIOPTHI BUTPATH.
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Wir sind bereit, Thnen einen 5%-igen Rabatt zu gewéhren.
Mu roroBi HagaTi Bam 5%-Hy 3HUKKY.
Unsere Preise ermdfligen sich um 5%.
Hamni ninm noHmxkarotsest Ha 5%.
Sie konnen aus unserer Preisliste ersehen, dal3 unsere Preise mindestens 5% unter
dem Marktpreis liegen.
Bu MoxeTe mo6aunTH 3 NpercKypaHTy, 1110 HaIll HiHK Ha 5% HUXKY1 pUHKOBUX.
Wir rdumen Thnen einen Skonto in Hohe von 10% ein.
Mu nagaemo Bam 10% 3HMAKKY.
K. 3:
Auf Ne ...weise ich besonders hin.
51 3BepTato Baily yBary Ha MO3HIIIIO ....
Fiir Thre Zwecke wird sich das Modell ... am besten eignen.
JJist BaImx 1u1ed Kpaie BChOro MmiIX0AUTh MOJENb...
Die in der Preisliste angekreuzten Artikel kann ich Thnen besonders empfehlen, weil
die Waren aus ... hergestellt sind.
[lo3umii (TOBapu), TmMOMIYEHI 3IpOYKOI0 B TpEHCKypaHTi, g MOXy Bawm
MOPEKOMEH/TYBATH, OCKUTHKH BOHU BUTOTOBJICHI 3...
Ich konnte einen grofleren Posten ... vorteilhaft einkaufen.
S Mir OM BUTIIHO 3aKyIUTH BEJIHMKY MAPTIIO...
K 4:
Wir wiirden uns freuen, bald eine Bestellung von Thnen zu erhalten.
Mu 6ynu 6 yxe 3a10BOJIeH1 OTpuMaTH BiJ Bac 3amoBieHHs.
Ich empfehle Thnen recht bald zu bestellen, weil ich nur geringe Mengen auf dem
Lager habe.
S pexomenayto Bam mBuamie opopMuTy 3aMOBICHHS, OCKUTPKY Ha CKJIAJli JIMIITUIACS
HEBEJIMKA KUIBKICTh LILOT'O TOBapY.

Aufgaben zur Lektion 3

1. Erginzen Sie die Sitze mit passenden Verben im Perfekt: ablehnen,
besprechen, anbieten, schicken, akzeptieren, weiterleiten, abschlieBen,
antworten, vorbereiten, riickgingigmachen;
1. Wir. . eine Reihe wichtiger Fragen ...
2. Im Februar dieses Jahres ... wir [hnen eine Anfrage wegen einer Lieferung von
Konsumgiitern ...

Wir... Thnen bereits schriftlich auf Thre Anfrage ....

Thre Anfrage ... haben wir bereits ...

Wir ... mit Ihnen einen Vertrag zur Frage der Gewéhrung von Krediten ...

Laut Thren Wiinschen ... wir einen Vertragsentwurf. ..

Wir ... Ihr Angebot laut des Vertrags...

Wir... Thr Angebot wegen nicht rechtzeitiger Lieferungen...

Wegen einer Reihe von Gegenanspriichen ... wir Ihr Angebot...
0. Thre Konkurrenz ... uns die Ware zu einem billigeren Preis

=000 N oL AW
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2. Formulieren Sie Betreffe fiir die beiden Briefe.

3. Schreiben Sie die beiden Briefe richtig, einschlieSlich Absender, Empfanger,
Datum, Anrede, Grufiformel, Unterschrift! Hier die Angaben, die Sie dazu

brauchen:
Hallesche D.A. Johnstone Ltd
Konservenfabrik KG
z.Hd. Frau Schneider | Dean Clough

Industrial Estate

Produktionsbereich Unit 9
Glaskonserven
Industriestrafie 25-31 | Rotherham/England
06128 Halle

Sehr geehrte Damen und Herren,...
Sehr geehrte Frau Schneider, ...

4. Uberlegen Sie:

Wie konnte der Geschiftskontakt zwischen den beiden Firmen weitergehen?
Verwenden Sie die folgenden Ideen, indem Sie miindlich Thre Stellung dazu
nehmen.

bittet um Angebot, zahlt, liefert, zu teuer fiir uns, bittet um genauere
Informationen, bestellt 500 Gliiser, macht Probebestellung.

5. Bitte ergianzen Sie im folgenden Brief die fehlenden Worter. Eines der

Worter in Klammern ist richtig.

Anfrage

Sehr geehrte Damen und Herren,
(1) (auf der, in der, an der) Kunstoffmesse in Hamburg sind wir auf Ihre Firma als
potentieller Lieferant fiir Beutel aus Kunststoff (2)  (fertig geworden, aufmerksam
geworden, professionell geworden). (3) (selbstverstandlich,
wahrscheinlich, leider) blieb keine Zeit fiir ein Gespriach. (4)  (bevor, da, wenn)
wir unser Sortiment (5) (dennoch, jedoch, jedenfalls) mit Artkeln der von
Ihnen vertriebenen Art anreichem wollen, (6) (danken, verfiigen, bitten) wir
Sie, uns Unterlagen (7) (liber, von, um) Thr Verkaufsprogramm zu schicken und
uns (8) (ausschlieBlich, gegenseitig, gleichzeitig) die Preise fiir die angebotenen
Artikel zu nennen. Ein kleines Musterinstrument (9) (hitte, wire, wiirde)
uns die Qualitatsbeurteilung erleichtern. Mit freundlichen Griilen.

6. Wie schreibt der Kunde eine Anfrage?

1. bei alten (bisherigen) Lieferern:
Haben sich die Preise (Qualitit, Liefer- und Zahlungsbedingungen) fiir die
angefragten Waren gedndert? Ein Vertreterbesuch der Lieferfirma wére sehr
angenehm.

2. bei neuen Lieferern:
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Man hat die Anschrift von ...(Geschiftsfreunden, von der Ausstellung, aus dem
Bezugsquellennachweis, aus der Geschéftsanzeige vom ... in der ...Zeitung). Der
Besuch eines Finnenvertreters (oder eines Reisenden) wird gewiinscht.
3. Was will der Kunde wissen?
Genaue und klare Angaben der Warenart, der gewiinschten Qualitdt und der Menge,
die man ggf. (gegebenenfalls) beziechen wiirde.
4. Abschlul3: Man hofft, dal3 bei einem glinstigen Angebot eine dauernde
Geschiftsverbindung beginnen konnte.
Hochachtungsvoll
Unterschrift
Wortschatz:
wir benétigen (dringend, demnéchst, fiir den Monat...)
wir haben Bedarf an D.
wir haben Interesse flir Akk./an D.
wir interessieren uns flir Akk.
meine Kundschaft verlangt in letzter Zeit stindig ...

JIucr-3pa3ok

Anfrage

Maschinenfabrik Bemard Krone GmbH
Heinrich- Krone- Sraf3e 10

D-46480 Spelle

Winco Werkzeuge GmbH
Unlandsstraf3e 170
D-8531Lenkersheim

Anfrage Werkzeugkiisten
Sehr geehrte Damen und Herren,

durch Thre Anzeige im «Vermarkt», Ausgabe 7/05, sind wir auf Thr Unternehmen
aufmerksam geworden.

Im Zuge der Erweiterung unserer Abteilung «Werkzeuge» werden wir im 4. Quartal
des laufenden Jahres komplette Werkzeugkdsten und Leerkdsten ins Programm
aufnehmen. Bitte schicken Sie uns den Katalog und die Preisliste Thres Sortiments
einschlieBlich Verkaufs- und Lieferbedingungen.

Mit freundlichen Griflen

7. Entwerfen Sie einen Brief an die Firma Rheinischer Schmierstoffvertrieb
GmbH, Krablerstrasse 127, D-45326 Essen, im Namen des Autohauses
«Schenck» Westfalendamm 84, D- 44141 Dortmund. Machen Sie eine Anfrage.
Die Firma Rheinischer Schmierstoffvertrieb bittet Schmierstoffe fiir Kraftfahrzeuge,
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Autochemie und Autokosmetik an. Beginnen und schlieBen Sie den Brief mit einer
angemessenen Formel.

8. Der Kaufmann Heinz Berger, Inhaber des Lebensmitteleinzelhandelsgeschéftes
«Lebensmittel Berger», Stuttgart, HohenstaufenstraBe 25, will sich fiir die
Wintersaison mit Lebensmittelkonserven eindecken. Er schreibt deshalb an seinen
langjéhrigen Konservenlieferanten «Konservenfabrik Rossle AG» in Ludwigsburg,
SchillerstraBe 45. Beginnen und schlieBen Sie den Brief mit einer angemessenen
Formel.

9. Der Inhaber des Pflanzenladens «Roslein» Uwe Schlank, K6ln, Gruberstral3e 73,
interessiert sich fiir das Angebot der Firma Dominik GmbH & Co, Rheiner Straf3e 55,
D- 48477 Horstel. Er bittet um die Preisliste und eventuelle Lieferungen. Das
Pflanzenspektrum erstreckt sich insbesondere auf Rosen, Stauden, Beetpflanzen,
Kakteen und Baumschulpflanzen.

10. Entwerfen Sie einen Brief. Die Firma SARO Gastro- Products GmbH, Sandbahn
6, D-46446 Emmerich bietet die Lieferung von Maschinen und Geréten fiir die
Gastronomie und GroBkiichen an. Thr Stammkunde ist Cash & Carry Markt «Swemp,
Rosenstral3e a, D- 40468 Diisseldorf

Schreiben Sie in diesem Entwurf etwas zu folgenden Punkten:

Qualitativ hochwertige Produkte zu giinstigen Preisen in einer groffen Auswahl
anbieten, zum Kundenstamm gehoren, zu fiihrenden Lieferanten gehoren,eine grofie
Lagerkapazitdt haben/ die Auftrige sorgfiltig und schnell ausfiihren.

11. Die Firma Rossle bietet in ihrem Antwortschreiben an:

junge Erbsen in 1/1- Biichsen zu 1,5 Eu

Karotten in 1 - Biichsen zu 0,95 Eu

Spargel in 4 - Biichsen zu 2,5 Eu

Lieferung in Kisten zu Lasten des Kunden, frei Bahnhof Ludwigsburg, bis Mitte
November, Ziel 1 Monat.

12. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

1. Baia nmpoykiiisi KOpUCTY€EThCSI BEJIMKUM TOMUTOM, 1 BACOKO OIlIHEHA HAIIMMHU
¢daxiBigMu. 2. Mu 3a10BOJICHI TTO3UTUBHOO OIIHKOIO Hamnoi npoaykiii. 3. [llo Bu
MOXETEe TOBIJOMUTH 3 MPHUBOAY Hamioro 3anura? 4. Mu He 3MOXEMO BUKOHATH
Bamie mpoxaHHs, ane mo JACIKUM TMO3MIIISIM MM JOMOMOXeMo Bawm. 5.
O3znaitomuBIIKCh 3 Bammm 3anuTomM Mu rotoBi Hajgatu Bam goknaany iHdopMairito.
6. Bu moxxeTe po3paxoByBaTH Ha IMO3UTUBHY BIANOBiIb. 7. MU 03HaAaHOMUIUCH 3
Bammim 3anutom. Bin BignoBigae HamuM OakaHHSM Ta notpebam. 8. Mu xotimm 0
YKJIACTH 3 BaMHM KOHTPAKT, CTOCOBHO IOCTAaBOK TEXHIYHOro oOjagHaHHs. 9. Mu
MIPOTIOHYEMO YKJIACTH 3 HaMHu JIOBrOCTpokoBui moroBip. 10. V 3B’sa3ky 3 Bamum
3alIUTOM MU MIJATOTYBAJIH MPOEKT JOTOBODY.
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LEKTION 4
YKiaagaHHs 10r0BOpPYy
Auftragsabwicklung

Ha mpakTuili icHy!OTh J1Ba IUISAXH 3A1ICHEHHS TOPTOBOi yrOJIu:
3anuT - TPOMO3MIlis - 3aMOBJICHHS + TMIATBEP/KEHHsS 3aMOBJICHHS (B pasi
nporno3uilii 6e3 3000B’s13aHb a00 3aMOBJICHHS 110 TesiedOHY) - TOCTaBKa + OIlIaTa;
VYknagaHHs JOroBOpy MpH 0OCOOUCTIN MPUCYTHOCTI YYACHHUKIB. Y TaHOMY BUIIAJKY
JOTOBIP BKJIIOYAE B c€0O€ HACTYIIHI MyHKTHU:
1. Micue ta yac yknananss (Ort und Datum des Abschlusses).
[IpizBuma cropin (Namen der vertragschlieBenden Parteien).
[Ipeamer noroBopy (Gegenstand des Vertrages).
[{ina Ta 3aransHa cyma (Preis und Gesamtwert).
Tepmin noctaBku (Liefertermine).
HTtpad (Konventionalstrafe).
YmMmoBu omatu (Zahlungsbedingungen).
Sxicte, Bara ToBapy (Qualitidt, Gewicht der Ware).
9. VmakoBka ta mapkyBanHs (Verpackung und Markierung).
10. IlepeBipka ta koHTpOJb (Priifung, Erprobung und Inspektion).
11. T'apanTii (Gewéhrleistung).
12. CtpaxoBka (Versicherung).
13. dopc-maxop Force majeure.
14. ApGitpax (Schiedsgericht).
15. Tnmni ymoBu (Sonstige Bedingungen).
16. FOpunuuna aapeca cropin ( Juristische Anschriften der Parteien).
17. Mignucu (Unterschriften).

XNk

dparMeHTAPHUHU 3PA30K 0T 0OBOPY
Vertrag - Ne. Trans - Ne

Die Firma ..., im folgenden «Kéufer» genannt, einerseits, und die Firma..., im
folgenden «Verkdufer» genannt, andererseits, haben diesen Vertrag wie folgt
abgeschlossen:

Der «Verkdufer» verkauft und der «Kéufer» kauft zu den Bedingungen ...
folgende Ausriistung...

Die Stiickliste und die technische Charakteristik der Ausriistung und Zubehor
sind in Anlage Ne...vorgesehen. Die Preise sind in Anlage Ne....aufgefiihrt. Die
Preise gelten...einschlieBlich Exportverpackung und Markierung. Die Gesamtsumme
des Vertrags betridgt...Die im Vertrag aufgefiihrte Ausriistung ist komplett zu liefern,
und zwar nach folgenden Lieferzeiten laut Anlage No... Zahlungen in Hohe von ...%
des Wertes der gelieferten Ausriistung erfolgen in ...Wéhrung innerhalb...Tage
nach....Bedingung. Im Ubrigen gelten die allgemeinen Verkaufsbedingungen des
Verkéufers. Dieser Vertrag tritt mit Unterzeichnung durch beiden Partner in Kraft.

...(Ort), den...200...(Datum)

Unterschriften:
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Kuinre Ta BUCJI0BJIIOBAHHA
(ITpeamet gorosopy - Gegenstand des Vertrags)
K. 1.
In Ubereinstimmung mit dem Protokoll iiber die gegenseitigen Warenlieferungen
zwischen ... verkauft der Verkdufer an den Kiufer zu den Bedingungen franko
Wagen Grenze ...
CTOCOBHO MPOTOKOJIy MPO B3a€MHI MOCTABKM TOBApiB MIK... NPOJaBellb MpPOJAAE
MOKYMIIEB1 HA yMOBaX (PpaHKO-BaroH-KOPJIOH...
Die Spezifikation ist in der Anlage angegeben.
Crnenudikaliis ykazaHa B J0/IaTKY.
Der Verkéufer verkauft und der Kiufer kauft zu den Bedingungen ... gemédl3 Beilage
Nr. 12 ... inklusive der technischen Dokumentation.
[Iponasenp npojae, a MOKyIeElb 3aKyIMOBYE Ha yMOBaXxX 3TiHO 3 gogatkoM Ne 12,
BKJTIOYAIOYH TEXHIYHY JOKYMEHTAIIIFO.
Der Verkdufer hat das Recht, 10% mehr oder weniger zu liefern.
[IponaBenb Mae npaBo noctaBuTH Ha 10% Ouibliie a00 MEHBIIIE.
K. m. 2.
(Ilina Ta 3araabHa cyma - Preis und Gesamtwert)
Die Preise der einzelnen Positionen sind in Anlage (n) Nr. ... aufgefiihrt.
[{inu Mo OKpeMHM MO3UI[ISIM HaBeJIeH1 B 1oAaTKy No...
Die Preise sind fest und unterliegen keinen Verdanderungen.
[{inu TBepAl Ta HE 3MIHIOIOTHCA.
Die Preise bleiben fest fiir die ganze Giiltigkeitsdauer des Vertrages.
[{inu 3anuIaroThCsl HE3MIHHUMU Ha BECh TEPMIH Jii TOTOBOPY.
Der Preis der Ware ist festgelegt in ... (Wéhrung).
[{ina TOBapy BCTaHOBIIOETHCA Y ... (BaJIOTI).
Der Preis versteht sich franko Wagen...
[ina i€ ppaHKo-BaroH...
Die Gesamtsumme/der Gesamtpreis/der Gesamtwert des Vertrages betragt ...
3aranpHa cymMa KOHTPAKTY CKIIAJae. ..
Die Preise beinhalten die Kosten fiir...
[{iHu BKJIIOYAIOTh BUTPATH HA...

CxopouyeHHs:

ab Werk/ab Lager — Butpatu Oepe Ha cebe MoKyIelb;

ab hier/ ab Verladestation/ ab Hannover (Sitz des Lieferers) - nmocrauanbHuk
CIUTauy€e JIOCTaBKY J0 BOK3aly, BCE HACTYITHE — MOKYIIELb;

frei dort/ frei Empfangsbahnhof/frei N. (Sitz des Kunden) - nokymneup cruauye
JOCTaBKYy Ha (ipMy 31 CTaHIIIl B CBOEMY MICTI;

frei Haus/frei Lager dort - noctauanbHuk 6epe Ha cebe BCl (hpaxToBi BUTPATH.

IcHyr0Th TakoX MiKHapoaH1 yMOBHU nocTaBkH 3rifHo 3 « [HKOTEPMCx:

CAF (cost and freiht = Kosten und Fracht) - KA® (uina ta ¢paxr) npoaaseup
Hece BUTpaTH 1o ¢paxry Ao Micus npusHadyeHHs (frei Haus);
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CI (Cost and insurance = Kosten und Versicherung) - CI (11ina Ta cTrpaxoBka);
CIF (Cost, insurance, freight) - CI® (uina, ctpaxyBanus, ¢ppaxr);

CIFCI (Cost, insurance, freight, commission and interest = Kosten,
Versicherung, Fracht, Kommission und Prozenten) - six 1 KA®, ane nponasers
CIUIauye KOMICIiH1 IPOLIEHTH;

CIP (Freight/carriage and insurance paid to «named point of destination» =
Fracht und Versicherung bezahlt bis Bestimmungsort) - ¢paxt cTrpaxyBaHHS
CIUIa4eH1 J0 BKa3aHOTO MicIls npusHadueHHs (frei dort);

C/P (Carriage paid = Fracht bezahlt) - nepeBe3eHHs oradyeHo;

DAF (Delivered at frontier = zur Grenze geliefert) - gocTaBieHO 10 KOPAOHY,
(bpaHKO-KOPJIOH;

EXQ (Ex quay =Ex Kai) - ¢panko-npucrans;

EXS (Ex ship = Ex Schiff) - ppanko-cynHo, 3 cyana;

EXW (Ex work = ab Werk/Lager) - ppanko-3aBoj nocrauanbHuk abo: ab Werk,
ab Lager;

FAQ (Free alongside quay = Frei lings Kai) - ppanko B310Bxk HabepexHOT;

FAS (Free alongside ship = Frei lengsseite Schiff) - ®AC, dbpanko B3goBx) 60pTa
CyZIHa;

FOA (Free on aircraft = Frei Fluzeug geliefert) - ¢panko-nitak abo: FOB airport;
FOR (Free on rail = in Waggon verladen) - ¢panko-Baron; a6o : franko/frei
Wagen/Waggon (ab hier);

FOT (Free on truck = in LKW verladen) - ¢panko-BaHTaxxiBka, ppaHKko-BaHTa)XKHA
matdopma;

FPO (Free Post Office = Postamt geliefert) - ¢bpanko-nomramr;

FRC (Free carrier = frei Frachtfiihrer) - ppanko-ekcieaurop.

Vokabular
der Vertrag (4,e) JOTOBIP, KOHTPAKT
einen...abfassen o OpMIISITH TOTOBIP
einen...abschlieBen yKJIaJaTH JI0TOBIp
einen...auflosen, aHyJIOBaTH
annulieren
einen...aufstellen CKJIaJaTH
einen...ausfithren BUKOHYBATH
einen...brechen MOPYIIYBAaTH
einen...kiindigen aHyJIOBaTH
einen...prolongieren, | MPOaOBXKYBaTH
verldngern
einen...vereinbaren y3TrOKyBaTH
einen...verletzen MOPYIIYBAaTH
von einem...Abstand| BIiIMOBIISTHCS BiJ
nehmen
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vom...zurlicktreten BIIMOBJIATHCS BIJ
abgefalter... oopmieHui
abgeschlossener. .. yKJIaIeHUM
aufgestellter... CKJIQJICHUM
auBBenwirtschaftlicher | 30BHIIIHLOEKOHOMIYHUIA
befristeter... TEPMIHOBUI
bilateraler... JBOCTOPOHHIM
gegenseitig B3a€MOBUTITHUM
vorteilhafter...
gleichberechtigter... | piBHOnpaBHUI
giiltiger... JUNACHUM

Aufgaben zur Lektion 4

1. Die Abwicklung eines Vertrags verlduft im Allgemeinen in einer bestimmten
Reihenfolge. Dabei werden immer die gleichen Standarddokumente geschrieben, die
als gesetzliche Grundlage fiir den Kaufvertrag dienen und die im Streitfall zur
Klarung der Situation herangezogen werden. Bei jedem der folgenden Begriffe

handelt es sich um einen Standardvorgang der Auftragsabwicklung.
Wie ist die richtige Reihenfolge dieser Vorginge?
Schreiben Sie dse Begriffe im folgenden Schema an die richtige Stelle.

Standarddokumenten bei der

Kéaufer Verkdaufer  |Angebot
I. 2. Bezahlung
Kaufer Verkdufer |Anfrage
3 4 Lieferung
: 5' Auftragsbest
- 6- atigung
' ‘ Auftrag
Rechnung
2. Welches von zwei folgenden
Auftragsabwicklung ist fiir Deutschland und welches ist fiir Ruflland typisch?
a)
Kaufer Verkéufer 2.
1. Anfrage 2. Angebot
4. Auftragsbestitigung
5.Lieferung
3. Aufirag 6.Rechnung
7. Bezahlung

Print to PDF without this message by purchasing novaPDF (http://www.novapdf.com/)



http://www.novapdf.com/
http://www.novapdf.com/

Kaufer Verkéufer 2.
1. Anfrage 2. Angebot
4. Auftragsbestitigung
3. Aufirag 5.Rechnung
6. Vorbezahlung 7. Lieferung

3. Erginzen Sie im folgenden Text die fehlenden Worter. Eines der Worter in
Klammern ist richtig.

Der Kaufvertrag

1)  (als, bevor, wenn) man morgens am Zeitungskiosk den Namen seiner
Lieblingszeitung murmelt, das Geld hinlegt, die Zeitung bekommt und mitnimmt,
dann ist das ein unproblematischer Vorgang. Der Kunde hat ein Angebot auf den
Abschluss eines Vertrages gemacht, der Zeitungshiandler hat (2)  (ihn, es, sie)
angenommen und der Vertrag wurde (3)  (mit, wegen, durch) die Zahlung von
Geld und die Ubergabe der Ware auch gleich abgewickelt. Wenn man allerdings eine
groflere Anschaffung macht, zum Beispiel Mobel-, Auto- oder Computerkauf,
(4)  (ist, wird, werden) meist ein schriftlicher Kaufvertrag geschlossen. Bei (5)
(der. die, dem) Unterschrift unter die Bestellung sollte der Kéufer (6)  (unter, auf,
in) das sogenannte Kleingedruckte, die Allgemeinen Geschiftsbedingungen achten.
Der Verkdufer hat die Pflicht, den Kéufer auf diese Klauseln (7)  (hinweisen,
hinzuweisen, hingewiesen). Dies kann dadurch geschehen, (8)  (daf, wenn, so) auf
der Vorderseite des Vertrages ein Vermerk steht: «Bitte beachten Sie unsere
Allgemeinen Geschiftsbedingungen auf der Riickseite». Ein Hinweis auf dem
Lieferschein oder auf der Rechnung reicht nicht aus. Diese Bedingungen sind ein Teil
(9)  (der, des, dem) Kaufvertrages und sollen daher in Ruhe durchgelesen werden,
(10) _ (vor, bevor, nachdem) man den Kaufvertrag unterschreibt.

4. Lesen Sie Allgemeine Geschiaftsbedingungen der Firma Bergmaier und Cie.
Weingroflhandel und entscheiden Sie, welche der Pripositionen jeweils richtig
ist:

von (3x), ab, fiir (3x), nach, auf (2x)

Bei Auftragserteilung erkennt der Kunde die folgenden Bedingungen an.
Sonderkonditionen miissen  uns ausdriicklich schriftlich bestétigt werden. Unsere
Vertreter diirfen keine Vereinbarungen treffen, die  den vorliegenden
Bedingungen abweichen. Unsere Preise gelten
grundsitzlich  Lager. Mehrwegverpackungen berechnen wir pro Lieferung
ein Viertel unserer Selbskosten. Glasflaschen sind grundsitzlich zuriickzugeben. Ein
Pfand wird berechnet. Die Transportversicherung ist vom Kunden zu tragen. Unsere
Zahlungsbedingungen lauten: Sofort ~ Rechnungserhalt netto (_ unser Bank-

oder Postgirokonto). Die Lieferung erfolgt auf Rechnung und Gefahr des Bestellers.
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Wir sind __ Transportschdden nicht haftbar. Bei Waren, die wir __ Lager haben,
etrigt die Lieferzeit normalerweise 2-3  Arbeitstage. Lieferzeiten
Sonnderbestellungen sind im FEinzelfall zu regeln, da sie zumeist _ unseren
Lieferanten abhdngen.

Besondere Formen des Kaufvertrages

a) Bei bestimmten Warenarten kauft der Einzelhdndler beim GroBhdndler «nach
Muster» (= nach Probe). Dies ist besondres der Fall bei Textilien, Lederwaren,
Kaffee, Tee usw. Bei einem Kauf «nach Probe» muf} die Ware in derselben Farbe,
Qualitét, usw. geliefen werden wie das vorgelegte Muster. Andernfalls hat der Kédufer
ein Riickgaberecht.
Wortschatz:
Lieferer:«Ich biete (diese Ware) nach beigefiigtem Muster (beigefiigter Probe) any.
Kunde:«Ich bestelle nach Muster (= Probe) ....»*
b)Wenn der Kaufmann sich mit neuen Waren eindecken will, deren Qualitédt er noch
nicht kennt, kann er eine geringe Menge bestellen. Auf diese Weise geht er kein
besonderes Risiko ein. Diese Bestellung ist ein Kauf «zur Probe» und unterscheidet
sich von anderen Einkdufen nur durch die Menge.
Wortschatz:
«Ich bestelle ... zur Probey.
c) Sehr hiufig wird im modernen Handel ein Gebrauchsgut (wie z.B.
Fernseheapparat) dem Kéufer auf Wunsch fiir eine bestimmte, nicht allzu lange Zeit
iiberlassen. Ist er mit der Ware zufrieden, wird er sie behalten, d.h. kaufen. Ansonsten
gibt er sie dem Kaufmann zuriick. Dies ist ein «Kauf auf Probe». Wortschatz:

«Ich bestelle ... auf Probe«

d) In besonderen Fillen bestellt der Kunde bei seinem GroBhidndler eine bestimmte
Ware, wobei er die niheren Angaben erst spdter mitteilen kann (z.B. bei Holz,
Blechen usw.) Diese Art von Bestellung nennt man Spezifikationskauf.

e) Fiir manche Branchen ist der Kauf «auf Abruf» sehr vorteilhaft. Der Kunde schlief3
t mit dem Lieferer einen Kaufvertrag iiber eine grofle Warenmenge (meistens
Rohstoffe) ab. Zur Lieferung wird ein Lieferzeitraum festgelegt (z.B. 18 Monate),
innerhalb dessen der Kiaufer in vertraglich vereinbarten Abstinden (z.B. alle 6
Wochen) eine bestimmte Menge abrutft.

5. Finden Sie russische Aquivalente fiir folgende gleichbedeutende
Wortverbindungen:

d) nach Probe - nach Muster

e) vorgelegte Muster - gleiche Qualitit, Farbe
f) zur Probe - geringe Mengen

g) auf Probe - Gebrauchsgut

h) Spezifikationskauf - Abmessungen

1) auf Abruf - Lieferzeitraum - abrufen
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6.  Schreiben Sie die Briefe zu den folgenden Geschiiftsvorgingen:

- Die Kolonialwarenhandlung Heinrich Groth, 33 Braunschweig, Welfenplatz
11. mochte «Darjeeling-Tee» in mittleren und Spitzenqualititen bei der Firma
Kampendonk, TeegroBhandlung, 28 Bremen. HansestraBe 125, kaufen. Welche
Form des Kaufes wird der Kdufer wihlen?

- Die Firma Schlieder, KaffegroBhandlung, 2 Hamburg, Worpsweder Stralle 17,
benotigt fiir thren Betrieb ein Kopiegerit (fiir Trockenkopien). Sie schreibt an
die Firma Repro-Intemationak Diisseldorf, Heinrich-Heine-Strale 3, und bittet
um ein Angebot

- Die Parfiimerie Hollweg, 5 Koln, Habsburgerring 22, mochte den neuen
Lippenstift «Hippie» der Firma Anderson-Kosmetik 62 Wiesbaden, Taunusstralle
35, einflihren. Welche Form des Kaufes wird das Parfumeriegeschift wéahlen?

- Die Firma «Moderne Mdbel» Inhaber Hans Schreiner, 699 Bad Mergentheim,
Eermann-von-Salza-Strale 45, bestellt bei der HolzgroBhandlung Georg M
itterer, 734 Calw. Hermann-Hesse- Stralle 6, am 1. Okt. 03 fiir den 20.Dez. 03
Mobelholz «Fichte I A» im Wert von 17000 Eu. 4 Wochen vor der Abnahme
will der Kunde die Starke, die Lange und die Breite (Abmessungen) mitteilen.
Welche Form des Kdufes wird die Firma «Moderne Mdbel» wihlen?

LEKTION 5
3aMOBJIEHHS TA MOCTABKA
Bestellung und Lieferungen

3aMOBIICHHS 3/1MCHIOIOTHCS K B MMUCbMOBIH, TaK 1 B YCHIN opMax, Ha OlaHKaxX Ta
y ¢opmi aioBOro nucTa. B 11boMy pa3i JUCT-3aMOBJICHHS Ma€ CBOT OCOOJIUBOCTI.
CTpyKTypa JHCTA-3aMOBJICHHA:

[locunanHs Ha MPOMO3HUILIIO, TPEUCKypaHT, 00’ By B razeri ado iH. mxepena (Bezug
auf das Angebot, die Preisliste, die Leitungsanzeige, die Empfehlung, den
Vertreterbesuch etc.).

Bun Ta sixicte ToBapy, ioro kuibkicTh Ta 1iHa (Art und Giite der Ware, ithre Menge
und Preis).

Tepmin Ta crioci6 moctaBku (Zeit und Weg der Lieferung).

Crnoci6 omnatu (Art der Bezahlung).

Oco6mmBi mobaxanus (Sonderwiinsche): mpaBo o6miny (Umtauschrecht), mpaso
noBepHeHHs (Riicksendungsrecht) 1 T.1.

3pa3ok JaucTa-3aMOBJICHHS
Versandhaus Verden GmbH
Beethovenstralie 5
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D - 45678 Meerbusch
Tel. 499(0)2539902518
Kurzwarenfabrik Sedel
Verkazfsabteilung
Kaiserwerther Strafle 18
D 40541 Ratingen
Bestellung
Sehr geehrte Damen und Herren,
vielen Dank fiir Thren neuen Prospekt. Bitte liefern Sie:Badetiicher

Farbe| Best.- | Aufgestickter Preis
Nr. Name
sand 104 Stephan 20,95
weil 106 Nina 20,95
gelb 107 Jonas 20,95
blau 110 Gesine 20,95
rosa 112 Martin 20,95

Glaseruntersetzer (ohne Initialen)

240 |12 18,50
Glaseruntersetzer,

’ Geschenkform 18,50

» 18,50

Ich gehe davon aus, dal die Lieferung innerhalb von dre1 Wochen moglich ist. Wenn
dies nicht der Fall sein sollte, bitte ich um Ihren Anruf. Im voraus vielen Dank fiir die
schnelle Bearbeitung meines Auftrags.
Freundliche Griif3e
Unterschrift

Kuime 10 1ucTiB-3aMOBJIEHD:

Kn1:
Wir bezichen uns auf Ihr Angebot vom...
Mu nocunaeMocs Ha Barnry npomno3suiiito Bif...
Wir bestellen auf Grund Threr Preisliste Nr....
Mu 3aMoOBIIsIEMO TTOCWIIAOUKMCh HA Bamr nperickypant Ne ...
Auf Empfehlung von Herrn ... bestelle ich ...
3a peKOMEH/IaIlI€I0 TIaHa ..., 51 3aMOBIIAIO. ..
Wir haben Thre Mustersendung durchgesehen und bestellen ...
Mu nepernsinynu Barii 3pa3ku Ta 3aMOBIISIEMO. ..
Ich habe Thre Anzeige in der Zeitung ... gelesen und bestelle...
S npountaB Bamy 06’ sBy B raseri ... Ta 3aMOBJISIIO. ..
Nach Riicksprache mit IThrem Vertreter bestelle ich...
[Ticns meperoBopiB 3 Bammm mpeicTaBHUKOM 51 3aMOBJISIO. ..
Km 2:
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10 Dtzd. Tischtiicher 115/165, Muster Nr. 312, zum Preis von...
10 groxun ckareptud 115/165, 3pa3ox ... 3a IHOIO...
5 St. Kiichentische, Eichenholz zum Preis von ...
5 KyXOHHHX CTOJIIB, 1y0, MO I[iHI...
10 Aluminiumtopfe, Inhalt 2 1, 16 0 ... das Stiick.
10 antoMiHiI€BUX KACTPYJib, 00’ €MOM ..., TIAMETPOM ... TPUBEHbD 3a IITYKY.
20 Karton Briefpapier 25/25, weil3, zum Preis von...
20 xopo0OoK marnepy,... 01I0T0, 3a I[IHOIO...
Kmn 3:
Ich erwarte die Sendung noch vor ... als Eilgut.
Yekaro mOCTaBKY JO ... TEPMIHOBO.
Wir holen die Waren am ... mit unserem LKW ab.
Mu 3a06epeMo ToBap BaHTAXXHOKO MAITUHOIO.
Die Sendung muB spétens am ... bei uns sein.
ToBap noBuHEeH OyTH y HAC HE MI3HILIE...
Bitte liefern Sie an...
bynp nacka, nepenutits (3a aapecoro). ..
K. 4:
Bitte gewéhren Sie uns drei Monate Ziel.
Bbynp nacka, HagaliTe HaM 3 MiCSIITl BIICTPOYKH.
Erheben Sie bitte den Betrag der Rechnung durch Nachnahme.
OTtpumaiite, Oyab Jacka, CyMy paxyHKY HaKJIaJHUM TUIATEKEM.
Wir sind damit einverstanden, dal3 Sie einen Wechsel auf uns zichen.
Mu 3ropHi, o Bu nepepaxyeTe HaM KOIITH.
Wir bezahlen 30 Tage nach Erhalt [hrer Rechnung.
Mu 3paiificanMo oriaTy npoTsarom 30 JAHIB Mmichs OTpUMaHHS TOBapy.
KnS5:
Sollte die Qualitédt nicht zu sagen, werden wir Thnen die Ware zuriicksenden.
SIkuno SIKICTh TOBapy He Oy/e BiANMOBIATH CTaHAApTaM, MU MOBEPHEMO HOTO.
Thre Bedingung ist uns recht: Umtausch binnen 8 Tagen.
Barmra ymoBa Hac 3a/10BOJIbHSIE: OOMIH uepe3 8 JIHIB.
Sorgen Sie bitte fiir eine neutrale Verpackung.
[loTypOyiitecs, Oynpb Jacka, Mpo HEUTpaIbHY YIaKOBKY.
Wir bitten um Auftragsbestitigung.
[Tpocumo MiATBEPAUTH OTPUMAHHS 3aMOBIICHHSI.

CTpyKTypa JTHCTA-ONOBILICHHSA NPO MMOCTABKY;

Yac, nenn noctaBku (der Liefertag).

Crnoci6 nocraBku (der Versandweg).

BkasiBka Ha paxyHok Ta omnaty (Hinweis auf Rechnung und Zahlung).
Oco0nuBi BKa3iBKM Ha MOCTaBKy a00 BigMoBa Bija 3amoBieHHs (Besondere
Angaben iiber Teillieferung oder Abweichungen von der Bestellung).

el
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3pa3ok JKMcTa-0NOBIIEHHA PO MOCTABKY

Mobelhaus AG
Vertriebsabteilung
Stollenstralle 12

D - 48539 Gladbeck
Tel. : 4902644000177

Industrie und Handelskammer
zu Dortmund

Altendorfer Stral3e 105

D- 36486 Dortmund

Lieferung 40 Schreibtische am...
Ihre Bestellung...vom...

Sehr geehrte Damen und Herren,

Trotz groBer interner Schwierigkeiten in der Produktion konnen wir Thnen
verbindlich mitteilen, dal3 die von Thnen am bestellten 40 Mahagoni-Schreibtische
noch vor den Feiertagen geliefert werden konnen.

Mit freundlichen Griiflen

Kutinze 10 1uCTiB-0NOBIilIEHDb PO MOCTABKY:
K. 1-2:
Heute haben wir Thre Bestellung vom ... {iber ... ausgefiihrt.
Mu BukoHnanu Barie 3aMOBIICHHS Bif ... Ha...
Als ExpreBBgut haben wir Thnen heute geschickt:
CrporoaHi Mu BinnpaBuiu Bam ekcripecoM/TepMiHOBO...
In 2 Waggons, gez. Miinchen 45325 und Kassel 14147 habe ich heute die unter Nr.
2427/49 bestellten ... an Ihre Anschrift nach Station ... geschickt.
VY 2-x Baronax, Ha SKHX CTOATH NMOMITKH MrouxeH 45325 ta Kaccens 14147, s
BiIMPaBUB ChOT0IH1 3a Baroro agpecoro ..., siki Oyiu 3aMOBJIeHi ... 3a Ne...
Mit unserem LKW senden wir Ihnen am... die von Ihnen am ... bestellten Waren.
Hamroro BaHTa)XHOIO MallIMHOIO MU HajacuiaemMo Bam ... , 3amoBieni Bamu ToBapw.
Ihre Bestellungen vom ... konnen wir vorzeitig ausfiihren, da...
Barie 3aMoBiieHHS Bif ... MU 3MOKEMO BUKOHATH TEPMIHOBO, T. SIK ...
K. 3:
Wir fiigen diesem Schreiben unsere Rechnung tiber ... als Anlage bei.
VY nomatky A0 JIHCTa MU HAJICUIAEMO PaXyHOK...
Ich bitte Sie, den Rechnungsbetrag auf mein Konto ... bei der ... Bank zu iiberweisen.
[Tpomy Bac nepepaxyBaTH KOIITH Ha Miii paXyHOK ... B OaHKY.
K. 4:
Als Teillieferung habe ich heute ... geschickt.
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Crhorossi s BIAMPABUB...
Den Rest werde ich Thnen in etwa 10 Tagen senden.
Pemry s Bianpasmio uepe3 10 qHiB.
Wir legen diesem Schreiben unsere neueste Preisliste bei.
JlogaeMo 10 nucTa Hall HOBUM MPENCKYPAHT.
Die Restlieferung versprechen wir Thnen am ... /in ... Tagen.
Pemrty noctaBku mu o6itsgemo Bam .../ yepes ... AHIB.
Tepmin nocraBku — Liefertermine
Die Ware soll zu den angegebenen Terminen geliefert werden.
Bv moBUHHI MOCTaBUTH TOBAp Y BKa3aHU TEPMIiH.
Die verkaufte Ware muf3 in gleichen monatlichen Partien geliefert werden.
[Iponanuii ToBap HEOOX1ITHO OCTABUTH MICAYHUMU MAPTIsIMU.
Die Waren sind unserem Lagerhaus/unserer Fabrik/ unseren Kunden in
anzuliefern.
ToBap HEOOXITHO MOCTABUTH HA HaIll cKaj/ HadpuKky.

Aufgaben zur Lektion 5

1. Ergiinzen Sie im folgenden Text die fehlenden Worter.

Lieferzeit, Kaufvertrag, Bestellung, Lieferweg, bestellen, Wechsel, Lieferschein,
Auftragsbestditigung, Auftrag, lieferbereit,  Versandart, Beforderungsmittel,
Lieferweg.

Der Kéufer priift das Angebot seines Lieferers, und wenn es seinen Wiinschen
entspricht, wird er unverdndert annehmen, d.h. er wird... Durch die Bestellung auf
das Angebot des Lieferers hin entsteht ein ... . In seiner gibt der Kdufer die genaue
Warenmenge an. Er wird auch die...und den ... (z.B. mit seinem LKW) festlegen.

Manchmal begleitet der Kdufer den Rechnungsbetrag der Lieferung mit einem...
Der Lieferer fiihrt gewohnlich mit der Sorgfalt des ordentlichen Kaufmanns den
...seines Kunden aus. Bei bestimmten Auftrigen wird er seinem Kunden eine ...

zusenden.
Sobald die Wahre ..., wird die. Lieferfirma sie versandbereit machen und auf den
vereinbarten ... bringen. Dabei geht ein ... an den Kunden ab. Wichtig ist im

Lieferschein die Angabe der (z.B. 1 Kiste mit zeichen Al 1 als Expre3gut) und das ...
(per Bahn, per LKW, per Schiff, per Flugzeug).

2. Wie gibt der Kunde eine schriftliche Bestellung ab?

1. Bezug, Betreff, Anrede

2. Dank fiir das Angebot - im Bezug («obiges Angebot»)

3. Man bestellt: Warenart (Art. Nr.), Qualitdt, GroBe, Farben, Menge

Preis je Einheit

Verpackung

Lieferung

Zahlungsbedingungen

Besondere Wiinsche, z.B. auf eigene Rechnung eine seefeste Verpackung
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4. AbschluBB: Man hofft auf gute Ausfilhrung der Bestellung und fristgerechte
Lieferung

5. Hochachtungsvoll

Unterschrift

3. Was schreibt der Kaufmann bei der Lieferung?

a) der Lieferschein:

- Bezug

- Nachricht iiber erfolgte Lieferung (mit Datum der Lieferung) Angabe des
Transportmittels (z. B. mit LKW, als Eilgut, ab Bhf. Liineburg)

wie gepackt?

wie gezeichnet?

Unterschrift

b) die Rechnung:

-Bezug

- Menge der gelieferten Waren, Einzelpreis, Gesamtpreis, Gesamtbetrag der
Rechnung, Wiederholung der Zahlungsbedingungen

- Unterschrift

Der Lieferschein und die Rechnung konnen auch in einem Geschiftsbrief
zusammengefalit sein.

Wortschatz:

Wir liefern Thnen heute ...

per ... (z.B. LKW)

wohin ... (z. B. frei Bahnhof Niirnberg)

(z.B.) in Kisten mit dem Zeichen LX 1-5

Wir stellen Thnen die Rechnung

JIucr-3paszok

Lieferschein und Rechnung
Gerhard Schneider

Poststr. 12

12345 Lenneburg

Mobel Hartwig

Paulstr. 7

12345 Bachtal

Kaufvertrag vom 23.06.11
Lieferschein Nr. 23-576-34
Rechnung vom 10.08.11
1.07. 11.

Sehr geehrte Damen und Herren,
heute liefern wir Thnen die nach unserem Katalog bestellten Spielzeugwaren der
Oldtimer Replika-Serie gemiB3 dem Kaufvertrag vom 23.06.11.

Jedes Stiick wird in Kartons verpackt.Wir senden per LKW folgende Artikel ab:
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Art.- | Bezeichnung | Steck | Einzelpreis
Nr.
81238 | Repl, Opel 50 19,90 Eu
Doktorwagen
81237 | Repl.Ford 100 25 Eu
Coupe
schwarz
81230 | Repl.Renault | 80 30 Eu
6CV

Die Gesamtsumme betrdagt 5 895 Eu. Zahlungen in Hohe von 100% des Wertes der
gelieferten Partie erfolgen in Eu innerhalb 2 Tage nach der Erhaltung.

Mit freundlichen Griien

Unterschrift

4. Erginzen Sie im folgenden Brief die fehlenden Worter. Eines der Worter in
Klammem ist richtig.

Lieferverzug

Krupp GFT Gesellschaft fiir Anlagen,- Bau,-und Gleistechnik GmbH

Altendorfer Stra3e 104

D-45143 Essen

Otto Schneider GmbH
Zeppelinsallee 70-6

6741 Grafenhausen

24.03. 2011

Unsere Bestellung vom 3.03.2011
Auftragsbestitigung zum 10.03.2011

Sehr geehrter Herr Schmidt,

(1) ( mit, sein, in ) 10.03. 2011 warten wir auf Ihre (2)  (Lieferung, Bestellung,
Rechnung) der bestellten PVC-Rohre Nr. 384/ A.

Unsere Lagerbestinde sind aufgebraucht, (3)  ( weil, falls, so da3 ) auch wir in
(4) (Lieferverzug, Lieferungsaufschub, Lieferkosten) geraten. Bitte schicken
Sie uns die Ware bis 1.04 2011. (5)  (Da, als, wenn) Sie diesen Termin nicht
(6) (einhalten, dndern, angeben), treten wir von unserem Auftrag zuriick.

Mit freundlichen Griilen

5. Welche Geschiftsbriefe schreiben die Firmen, bis ein Vertrag zwischen den
beiden Firmen abgeschlossen wird?

a) Die Firma Schlieder, KaffeegroBhandlung, 2 Hamburg, Worpsweder Strale 17,
benotigt fiir Thren Betrieb ein Kopiergerit (fiir Trockenkopien). Sie schreibt an die
Firma Repro-Intemationai, Diisseldorf, Heinrich-Heine-Stra3e 3, und bittet um ein
Angebot.

b) Die Parfiimerie Hollweg, 5 Koln, Habsburgerring 22, mdécht den neuen Lippenstift
«Hippie» der Firma Anderson-Kosmetik 62 Wiesbaden, Taunusstra3e 35, einfiihren.
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c) Die Firma «Moderne Mobel» Inhaber Hans Schreiner. 699 Rad Mergentheim,
Hermann-von-Salza-Strale 45, bestellt bei der HolzgroBhandlung Georg Mitterer,
734 Calw, Hermann-Hesse Stralle 6, am 1. Okt. 11 fiir den 20. Dez. 03 Mdobelholz
«Fichte 1 A» im Wert von 17000 Eu. 4 Wochen vor der Abnahme will dei Kunde die
Stiarke, die Lange und die Breite (Abmessungen) mitteilen.

6. Ein Kunde bekommt die Ware wegen eines Streiks der Zollbeamten nicht
rechtzeitig und kann nicht produzieren. Was kann er machen?

a) Nichts, denn es handelt sich um hohere Gewalt.

b) Er kann Schadenersatz vom Spediteur verlangen.

c) Er kann Schadenersatz von der Regierung verlangen.

d) Der Lieferant muf} ihm einen Nachlall gewéhren,

7. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

1) IloctaBka OKpeMHX MHapTii TOBapy MOBUHHA 3JIMCHIOBATHUCS, IO MOXKJIMBOCTI,
piBHOMIipHO. 2) 3a 3roJ0r0 TOKYMIA, MPOJaBEh MOXKE 3IHCHUTH JOBIOCTPOKOBY
noctaBky. 3) [Ipo mepeHeceHHs] TepMiHY IMOCTaBKH, MPOAABEIb MOBUHEH CBOEYACHO
NOBIAOMUTH MoKymis. 4) Mu 3amikaBieHl B TEpMIHOBINM MocTaBli ToBapy. 5) Mu
MIATBEPIKYEMO TEPMIH MOCTaBKH ToBapy. 6) Mu mocraBumo Bam Bci mo3uiii
piBHUMH YactuHamMu. 7) IlocTaBKy aBTOMAaTHYHUX YCTAaHOBOK MH 3MOXKEMO
3MIMCHUTH B HacTynmHoMmy Micsill. 8) Ham HeoOXilHO 0OroBOpUTH YMOBH IMOCTaBOK.
9) IlponaBers Hece TPAHCIOPTHI BUTPATH NPH TNepeBe3eHHI BaHTaxy. 10) JlaBaiite
JIOMOBUMOCS, W0 IMiJ TOHATTSIM «He3fnonaHHa cuia» (Force majeure = Hohere
Gewalt) Mu OyaeMo po3yMiTH OOCTaBMHM HAJI3BUYAWHOTO XapaKTepy, HAIPHUKIA,
3eMJIETPYC, HEOUMKYBaH1 Pi3Kl 3MIiHHM TOT'OJM Ta SBUILA, SIKI POOJATh HEMOXKIUBUM
BUKOHAHHS MEBHUX 000B’SI3KiB.

LEKTION 6
®dinaHcoBe TUCTYBaHHsA. PaxyHKu Ta miarexi
Finanzbriefe. Rechnungen und Zahlungen

3a3Bu4ail paXyHOK HaJCHUIIAE€THCS HA OJTaHKY Ta BKIIOUAE:
. IOJJATOK Ha Jojany BapTicTh (die Mehrwertsteuer);
. ymoBH oriatu (die Zahlungsbedingungen);
. pexitamartii (die Beanstandungen);
. ynakoBky (die Verpackung);
. anpecy (die Anschrift);
. BKa3iBKy Ha npaBo BiacHocTi (der Eigentumsvorbehalt);
. mictie BukoHaHnHs (der Erfiillungsort);
. mictie apoirpaxy (der Gerichtsstand).
YMmoBH onuiaTi
Die Zahlungsbedingungen

01N DNk~ LW =

Buan naartexiB:
miaTixk mo nokymeHntaMm (die Zahlung/ die Kasse gegen Dokumente);
maTixk g0 nocraBku (die Zahlung vor Lieferung);
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aBaHcoBa Buriata (die Vorauszahlung);

koMepiiiHuit akpeautuB (das Handelsakkreditiv);

Haxmaaauil wiatix (die Nachnahme; die Zahlung gegen/per Nachnahme);
nommToBui nepekas (die Postiiberweisung);

iatikae nopydeHHs (der Zahlungsauftrag);

iHKacoBe gopydeHHs (der Inkassoauftrag);

iaTik 1o iHkaco (die Zahlung per Inkasso; auf dem Inkassoweg);

miatik no akpeautuny (die Zahlung mit/durch ein Akkreditiv);

rapanTiiaui muct 6anky (das Garantieschreiben der Bank);

orJiata KpeaAuTHO KapTkoto (die Zahlung mit Kreditkarte);

orutara rotiBkoro (die Zahlung (in) bar);

oriata MicssiyHuMU BHeckamu (die Zahlung in Monatsraten);

orutata BekceseM (die Zahlung per Wechsel);

oruiata 3a paxynkom aBancoM (die Zahlung gegen Rechnung im voraus);
orJiaTa Ha paxyHoK /kupopaxyHok (die Zahlung iiber ein Konto/ Giro Konto);
orutata 0e3 3HmkoK (die Zahlung netto Kasse);

oruiata 0e3 3HMXKOK Micis oTpuMaHHs ToBapy (netto Kasse nach Erhalt der Ware).

3pa30k JucTa PO BiAKPUTTA AKPETUTHBY
Bankaktiengesellschaf 't
Postfach 231
Bem
Osterreich
Bank N,
Moskau

Sehr geehrte Herren,

wir eroffnen auftrags und fiir Rechnung Firma Adler GmbH a- 2645 Wiesenburg,
zugunsten Firma Agro Ag, Moskau unwiderrufliches Dokumentenakkreditiv Nr.
5306F iiber Eu 117.050, - giiltig bis 26.0104 zur Dokumentenvorlage und Zahlung
ausniitzbar gegen:

1. Faktura 5 — fach

2. Ubergabe- Ubernahmeprotokol unterzeichnet von den bevollmichtigten Vertretern
der beiden Partner oder Luftfrachtbrief der Transaero, Moskau, adressiert an Firma

Adler GmbH, A- 2645 Wiesenburg ausweisend Flugdatum/Flugnummer mit
Vermerk: «Fracht bezahlty

tiber:

technische Dokumentation gemiB3 Vertrag Nr. 173/06 alle nicht Gsterreichischen
Bankspesen - zulasten des Begilinstigten. Bitte avisieren sie den Beglinstigten unter
Hinzufligung Threr Bestidtigung. Nach Erhalt lhres Faxes {iiber die Aufnahme
akkreditivkonformer Dokumente werden wir IThnen den Gegenwert Thren Weisungen
entsprechend anschaffen. Da dieses Fax alle Einzelheiten enthilt, folgt keine
schriftliche Bestédtigung. Bitte informieren sie uns.

Mit freundlichen Griilen
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1.A. Generaldirektor
(Unterschrift)

Kuime 3a ymoBamu omJiaTu:

Zahlungen in Hohe von ...% des Wertes der gelieferten Ware erfolgen in ...(Valuta)
innerhalb 30 Tagen vom Tage, wenn der Kéufer alle Unterlagen bekommt.

Omnata y po3Mmipi ...%, MOCTaBIECHOTO TOBapy, 3MIHMCHIOETHCS B ... (BaJIOTA)
npotsrom 30 AHIB TICHSI OTPUMAHHS JOKYMEHTIB.

Die Bezahlung der Lieferung erfolgt in ... auf dem Inkassowege wie folgt ...

Ormutata MocTaBKH 371HCHIOETHCS B ... TIO 1HKACO.

Die Inkassospesen gehen zu Lasten des Verkaufers.

BuTtpartu no iHkaco npoaasenb 0epe Ha ceoe.

Innerhalb von ... Tagen nach Unterzeichnung des Vertrages iibergibt der Kdufer dem
Verkédufer ein Garantieschreiben der Bank, in welchem diese Bank die Einhaltung
der Zahlungsbedingungen durch den Kiufer garantiert.

3a ... DHIB MICJIA YKIAJEHHS JOTOBOPY MOKYIIEIh Mepeaac MPOAaBII0 TapaHTiHHUN
aucT OaHKa, B IKOMY OaHK TapaHTye BUKOHAHHS YMOB OIUJIATH MOKYTIIIEM.

Der Inkassoauftrag des Verkdufers soll einen Vorbehalt enthalten, beziiglich des
Rechtes des Kaufers, bei der Zahlung per Inkasso Summen zuriickzuzahlen, die
durch den Vertrag vorgesehen sind, und zwar Konventionalstrafe § ... und
Versicherung § ...

[HKacoBe mopydeHHs MPOAABISI MOBUHHO BKJIFOYATH BKA3iBKY OO TpaBa MOKYIIIIS
MOBEPHYTH CyMY TIPH OIUIATI MO 1HKACO, sIKe mepeadadeHe T0roBOpoOM, a came mrpad
§ ... Ta CTpaxoBKy §...

Die Zahlung erfolgt in ... durch ein unwiderrufliches Akkreditiv.

Ormutata BUKOHY€ETHCS B ...uepe3 0€3BII3UBHUN aKpETUTHUB.

Das Akkreditiv ist vom Kéaufer bei der Bank .../liber eine der Banken ..., die als
Korrespondentenbank der ... Bank gilt, zu er6ffnen.

[loxynenp BiAKpUBA€E akpeIUTUB B OaHKy .../ dYepe3 OAMH 13 OaHKIB, SKUH €
KOPECTIOHJIEHTCHbKUM OaHKOM OaHKa...

Das Akkreditiv wird fiir 90% des Wertes der zu liefernden Ware erdffnet.

Ha ToBap, skuii mae OyTu BigmpaBieHUl, BiAKpUBaeTbcss 90%-uil akpenuTuB
BapTOCTI TOBapYy.

Der Kéufer verpflichtet sich nach Erhalt der Lieferanzeige in Akkreditiv im Betrage
von ... zugunsten des Verkdufers zu erdffnen.

[Toxynemnp 3000B’SI3y€ThCS MICAS OTPUMAHHS JIOBIAKM TMPO TMOCTAaBKY, BIAKPUTH
MPOAABIIIO AKPEIUTUB HA CYMY....

Die Giiltigkeitsdauer des Akkreditivs betrdgt ... Tage.

TepMin n1ii akpeIuTHBA BKJIIOYAE B ceO€ ... THIB.

Die Zahlung aus dem Akkreditiv erfolgt gegen Vorlage folgender Dokumente.
Omutara o akpeAUTUBY 3A1MCHIOETHCSA 110 TIPE/1’ ABJICHHI HACTYITHUX JIOKYMEHTIB.
90% vom Wert der verladenen Ware bezahlt der Kédufer als Postiiberweisung binnen
15 Tagen ab Datum der Vorlage bei der ... Bank folgender Dokumente.
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90% BapTOCTI BIATPYXKEHOTO TOBApPY MOKYIMEIh OIUIa4y€e MOIITOBUM IEpeKa3oM
npotsarom 15 nHiB, 3 AHS npen’ BI€HHS B 0aHK HACTYIHUX JIOKYMEHTIB...

Die Zahlung erfolgt am 25. des der Lieferung folgenden Monats.

Ormutara 3A1MCHIOETBCS 3 25-T0 HACTYITHOT'O MICSIIS.

Rechnungen sind féllig bei Eingang und zahlbar binnen 8 Tagen.

PaxyHku noBUHH1 OYTH OIUIaY€H1 IPOTATOM 8 JIHIB.

Aufgaben zur Lektion 6

l. Zahlungsbedingungen. Ordnen Sie den Begriffen die entsprechenden
Definitionen zu.
1. netto Kasse
Wenn der Kéaufer innerhalb einer bestimmten Frist bezahlt, kann er vom
Rechnungsbetrag einen bestimmten Prozentsatz abziehen. Er zahlt also etwas
weniger als Belohnung fiir schnelles Bezahlen.
2. innerhalb 14 Tagen 2% Skonto
Zahlungsformen im Auflenhandel, bei der die Bank des Kéufers und die Bank des
Verkdufers zusammenarbeiten. Die Banken verpflichten sich zur Auszahlung des
Rechnungsbetrags bzw. zur Aushindigung der Warendokumente. Dadurch ist eine
hochstmogliche Sicherheit fiir Kédufer und Verkdufer gegeben.
3. gegen Vorauskasse

. ist im AuBenhandel und im innerdeutschen Handel iiblich. Der Kiufer ist
verpflichtet zu zahlen, sobald er die Warendokumente erhdlt. Der Besitz der
Dokumente garantiert die Ware.
4. gegen Nachnahme
Zahlungsbedingungen, bei denen es keinen Abzug (z.B. Skonto) gibt.
5. durch Akkreditiv
Zahlungsbedingungen, bei denen die Post bei der Auslieferung den
Rechnungsbetrag bar vom Kunden entzieht. Der Betrag wird auf das Postgirokonto
des Verkaufers tiberwiesen.

5. Kasse gegen Dokumente
Der Kéaufer bezahlt die Rechnung, bevor er die Ware bekommt. Man kann diese Art
der Zahlung auch mit anderen kombinieren.
2. Was schreibt der Kunde beim Zahlungsausgleich?

Bezug, Betreff, Anrede
Mitteilung Uber die Uberweisung des Rechnungsbetrige, der Rechnung Nr. ... vom
... iber Eu ... mit
Verrechnungsscheck (Nr.)
Bankiiberweisung (durch die ... Bank an die ... Bank)
(Anlage: Verrechnungsscheck)

Jlucr-3pa3ok
Industriebank AG
Altendorfer Stral3e 65
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D-45143 Essen
Klinsor OHG
Th.Mann-Str. 30a
Liibeck

Lieferung von Damen-Jacken, Zahlung des Rechnungsbetrags
Sehr geehrte Frau Grohmann,
wir fliihren es auf ein Versdumnis zurlick, dafl die Rechnung in Héhe von Eu ... fiir
die Thnen fiir Thre Boutique gelieferte Damenjacken noch nicht bezahlt ist.
Da das vereinbarte Zahlungsziel um eine Woche iiberschritten ist, bitten wir Sie, den
Rechnungsbetrag umgehend auf eines unsere Konten zu {iberweisen oder per
Verrechnungsscheck zu begleichen.
Mit freundlichen Griilen
3. Ergianzen Sie im folgenden Brief die fehlenden Worter. Eine der Worter in
Klammern ist richtig.
Industriebank AG
Altendorfer Stral3e 65
D-45143 Essen
Klinsor OHGTh.Mann-Str. 30a
Libeck
Anweisung zur Begleichung Threr Rechnung Nr. ...

Sehr geehrte Frau Grohmann,
(1) da, wie, weil) wir Thnen am Telefon sagten, konnten wir die (2)

(die Rechnung, die Verpackung, die Qualitit) vom ... nicht frither begleichen,
3) (daB, wenn, weil) Thre Sendung im Betrieb (4) (gemalB, dank, infolge)

mangelhafter Angaben auf dem (5) (Verrechnungsscheck, Lieferschein,
Zahlungsausgleich) zundchst nicht auffindbar war. Wir haben den
(6) (Anfrage. Betrag, Bestellung) in Hoéhe von Eu .. heute
(7) (liberwiesen, bezahlt, verzogert), so dal sich eine weitere Mahnung
eriibrigt hat.

(8) (ohne, um, statt) uns kiinftig gegenseitig Unannehmlichkeiten zu
ersparen, bitten wir (9) (uns, Thnen, Sie) die korrekte und vollstindige

Ausfiillung des Lieferscheines zu (10)  (achten, schreiben, bekommen).
Mit freundlichen Griilen
4. Erginzen Sie die Sitze.
Zahlungsaufforderungen, Zahlungsverzug, Lieferungsverzug, Zahlungserinnerung,
Mahnungen.

Wenn eine Rechnung nicht bezahlt wird ...

Das Mahnwesen

Bei... mahnt der Kunde den Hersteiler bzw. Lieferanten. Bei... mahnt umgekehrt der
Lieferant den Kunden. Auch bei diesen... gibt es mehrere Schritte. Im allgemeinen
werden zwei bis drei ... geschrieben, die auch so heilen: 1. Mahnung (...), 2.
Mahnung und 3. oder letzte Mahnung.
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5. Ihr Unternehmen hat der Fa. Strelitz KG, Gartenbedarf, Gewerbegebiet Siid, 10437
Berlin, am 18.05. dieses Jahres 50 Paar Gummistiefel geliefert (in diversen Grof3en).
Gleichzeitig haben Sie eine Rechnung an Thren Kunden geschickt. Der Kunde hat bis
heute nicht reagiert.

Schreiben Sie eine 1. Mahnung an die Firma Sirelitz KG. Wihlen Sie aus den
folgenden Textbausteinen die passenden aus. Vergessen Sie Anrede, Anfangs- und
SchluBsatz nicht.

1. Mahnung

a) Wir wéren lhnen dankbar, wenn Sie uns den Betrag baldmdglichst auf eines
unserer Konten tiberweisen konnten.

b) In der Hoffhung, daB3 Sie uns dabei entgegenkommen, verbleiben wir.

c) In der Anlage erhalten Sie unsere Rechnung, Nr. 0.548 iiber Eu 546.

d) Wir stellen fest, dal unsere Rechnung Nr.0.548 iiber Eu 546,- noch nicht beglichen
ist.

e) Wir sind sicher, dal} es sich dabei um ein Versehen Ihrerseits handelt.

f) Auf unsere Zahlungserinnerung vom 20. Juli d.J. haben Sie bis heute nicht
geantwortet.

g) Bitte geben Sie bei Zahlung immer unsere Rechnungsnummer an.

1) Bitte liberweisen Sie den ausstehenden Betrag umgehend auf eines unserer Konten.
j) Wenn IThre Uberweisung bis zum 31. Juli nicht bei uns eingegangen ist, miissen wir
gerichtliche Schritte einleiten.

k) Beiliegend iibersenden wir Ihnen eine Kopie unserer Rechnung Nr.O. 548 vom
18.05. iiber Eu 546,-.

1) Bei Zahlungsschwierigkeiten setzen Sie sich bitte mit uns in Verbindung.

m) Wir bitten Sie nochmals hoflich unsere Rechnung sofort zu begleichen.

6. Eine Rechnung war am 25.04. fillig, aber der Kunde hat noch nicht bezahlt.
Sie haben bereits mehrfach angemahnt. Was schreiben Sie ihm?

1. Sollten Sie bis zum 25.07. nicht bezahlen, iibergeben wir die Angelegenheit
unserem Rechtsanwalt.

2. Wenn Sie nicht zahlen, ist die Sache fiir uns erledigt.

3. Wenn Sie bis zum 25.07. nicht bezahlen, miissen Sie die Ware zuriickgeben.

4. Schicken Sie uns umgehend einen Scheck.

Sie bekommen am 12.7 eine Mahnung. Die Rechnung wurde schon am 11.7
bezahlt. Was schreiben Sie in Ihrer Antwort?

a) Wir haben den Rechnungsbetrag bereits am 11.7. liberwiesen.

b) Wir schicken das Geld am 11.7.

c) Wir werden die Rechnung begleichen.

d) Wir senden einen Verrechnungsscheck.

Ein Kunde behauptet, eine offene Rechnung vor zehn Tagen bezahlt zu haben.
Weder bei Ihnen noch bei Ihrer Bank ist eine Zahlung eingegangen.

Sie schreiben ein Telex:

a) wir bitten um Mitteilung, wann und auf welches Konto die Zahlung erfolgte;

b) warum haben sie den Scheck nicht per Eilbrief geschickt?;

c) bitte veranlassen sie ihre Bank, den Zahlungsauftrag so zu erledigen;
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d) die nichste Lieferung erfolgt nur, wenn sie uns ehrlich sagen, ob sie tatsdchlich
bezahlt haben.

7. Ordnen Sie die Begriffe

a) Vorauszahlung, b) Anzahlung, c) Zahlung gegen Ware den folgenden Aussagen
zu: Die Zahlung erfolgt nach Ubergabe der Ware. Die gesamte Ware wird bereits vor
der Lieferung bezahlt. Vor Lieferung bzw. Fertigung der Ware wird bereits ein
Teilbetrag an den Exporteur gezahlt.

8. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

1) Mu nipen’ siBuIM paxyHKH 0 CIUTaTH 3a TOBAp, YIAKOBKY, 30€piraHHsl Ta JOCTABKY.
2) Sxum uuHOM Oyne 3xaidcHIOBaTHCS oriata? 3) Mu po3paxyemMocsi TOTIBKOIO. 4)
Ormutara 3aiMiCHIOETBCS Yepe3 OaHK rOTiBKOIO. 5) Mu NponoHyeMO BaM BIIKPUTHU
paxyHOK B OaHKy Ta BuUOpaTtu iHKacoBy (opmy po3paxyHKy. 6) Hac 3amoBoiibHs€
oruiata Mo aKpeAUTUBY Ta IO iHKaco. 7) Mu MaeMo paxyHOK y BamioMy OaHKy. 8)
Homep Hamoro po3paxyHKOBOrO paxyHKY... 9) S xoTiB Ou mepeBecTH CyMy Halloro
paxyHKy Ha paxyHOK ¢ipmu. 10) Mu BuctaBisemo Bam paxyHok Ha cymy 150000
TPUBEHb.

LEKTION 7
Pexknamanis
Reklamation, die Méngelriige, die Beanstandung

[Ipu nmepesipui ToBapy (bei der Priifung der Ware) moxHa BUSBUTH PI3HOMaHITHI
HEJIOJIIKH:

- HeB1AMoBiHICTH 3pa3ky (Nichtlibereinstimmung mit dem Muster);

- HU3bKa sKicTh (minderwertige Qualitét);

- HeB1AMoOBiHA ynakoBka (nachlidssige Verpackung);

- HEBIJMOBIIHA KUIBKICTH (nicht vertragsmifBige Qualitit;

- HepoBic (Gewichtsmanko);

Bce 11e moTpebye BinmpaBku pexiamailii. Ko BoHa BipaBieHa CBOEYACHO, KIIIEHT
Mae TpaBo:

- BuMaratu 3HmkeHHs 1iH (die Preisherabsetzung, die Preisminderung verlangen);

- Bumaratu JopoOku abo pemonty (die Nachbesserung oder die Reparatur
verlangen);

- Bumaratu oomid ToBapy (den Umtausch verlangen);

- BUMarartu nosepHeHHs 30utkiB (den Schadenersatz verlangen).

CrtpykTypa JaucTa-pekjaaManii:
1. TlinTBepmKeHHs MOAO OTpUMaHHs Ta TepeBipku ToBapy (die Bestitigung des
Einganges und der Priifung der Ware).
2. Touna BkaziBka Ha HeqoiKK (genaue Angabe der Méngel).
3. TIpoxaHHs TPUHHSITH MipH Ta MOPEKOMECHIYBATH MUISIXH BUPIICHHS MpobieMu (um
Stellungnahme bitten oder ein Recht geltend machen).
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3pa3ok Jaucra-pexjaamManii

Mobelhaus AG
Vertriebsabteilung
Otto Winter
Stollenstra3e 12-16
D-48539 Gladbeck
Reklamation: Kiichenaufbau
Auftragsbestitigung Nr. 345

Sehr geehrter Herr Winter,
wie zum Teil mit Ihnen heute bereits telefonisch besprochen, traten beim Aufbau der
von [hnen gestern gelieferten Kiiche folgenden Méngel auf:

1. Die Eckarbeitsplatte mufl neu installiert werden, weil der Ausschnitt fiir die
Kochmulde nicht genau bemessen wurde.
2. Der Oberschrank/das Eckregal links mufl ausgetauscht werden, weil das Furnier
gesprungen ist.
3. Abschlussleisten oberhalb der Arbeitsplatte sind noch anzubringen. Die
mitgelieferten Halterungen passen nicht zu den Leisten.
4. Die Blende der Sockelschublade ist in einer Holzmaserung ausgefiihrt - im
Gegensatz zur sonstigen Kiiche; sie mull gegen eine weille ausgetauscht werden.
Bitte sorgen Sie dafiir, daB die Korrekturen schnell ausgefiihrt werden - nach
Moglichkeit in einem Arbeitsgang. Die entsprechenden Positionen habe ich zunéchst
aus der filligen Rechnung herausgenommen. Wie besprochen, wird die Rechnung
auBerdem um den Betrag fiir die DeckenabschluBleisten gekiirzt, weil diese Leisten
aufgrund mangelnder Raumhohe nicht verwendet werden konnten. Ich danke Thnen
fiir die gute Beratung und den ansonsten guten Aufbau unserer neuen Kiiche.
Freundliche Griifle
Friedrich Sommer

Kuime B pexkiiamanisix:

Kn1:

Die Ware hat uns nicht befriedigt.

ToBap Hac He 3aJI0BOJILHHB.

In den einzelnen Packungen fehlen ...

B nmeskux ynakoBKax BiJICYTHI....

Die Ware ist in beschddigtem Zustand eingetroffen (naB3, zerkratzt, kaputt, fehlerhaft,
schmutzig).

Mu orpuMaau TOBap B MOMIKOIKCHOMY CTaHi (BOJIOTMM, TOJIPSATIAHUM, 31IICOBAHHM,
OpakoBaHUM, OPYJTHUM).

Einige Teile waren nachlassig verpackt

Jesiki netani Oynu 3amakoBaHi Hea0alo.

Wir miissen uns leider iiber die Qualitét beklagen.

Ha >xaJib, MU BUMYIIIEHI TTOCKAPKUTHUCS Ha SKICTh.

Die Qualitét ist leider im Verhiltnis zum Preis minderwertig.

3a po3mipom Ta GOpPMOIO TOBAPU HE BIATIOBIAAIOTH 3Pa3KYy.

Die Waren weichen von unserer Bestellung ab.
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ToBapu He BiJIMOBIJAIOTH 3aMOBJICHHIO.

An der letzten Lieferung sind 2 Kisten abhanden gekommen.

B ocraHHili mapTii MOCTaBIEHOTO TOBAPY 3HUKIIN JBA SIIIUKH.

An der Sendung fehlen 2 Kartons./ Ein Teil der Ware fehlt.

Ein Teil der Ware ist durch ... beschédigt.

YactuHa TOBapy MOMIKOHKEHA Yepes ...

Der Schaden ist infolge mangelhafter Verpackung entstanden.
[TomrkomkeHHsI BUHUKIIO BHACTIIOK HEBIMOBITHOT YITAKOBKH.

Sie haben ein falsches Modell geliefert.

Bu nocraBunu He Ty MOJIENb.

Die Bestellung ist unvollstindig.

3aMOBJICHHS HE BUKOHAHO.

Kmn 2:

Die Ware kann in diesem Zustand nicht verwendet und muf3 daher ersetzt werden.
ToBap HEMOXXITMBO BHKOPHUCTOBYBaTH B TaKOMYy CTaHi, TOMY HOro moTpiOHO
3aMIHUTH.

Ich muB leider um Ersatz des Schadens bitten.

Ha sxanm, s moBuHeH npocuty Bac mpo BigmkoxyBaHHs 30UTKiB.

Die Ware lieB sich bei einem Preisnachlal3 von ... noch verkaufen.

Tosap moxxHa Oyno 6 mpoAaTH 31 3HUKKOIO B ...(BaJltoTa).

Sie werden uns einen angemessenen Preisnachlafl gewdhren miissen.

Bu noBuHHI npej’ IBUTH HAM BiIMOBIIHY 3HUXKKY.

Wir hoffen, dal3 Sie mit einer Preisermifligung einverstanden sein werden.
Mu BrieBHeH1, 110 Bu mpogacte ToBap 31 3HUKKOIO.

Wir miissen Sie ersuchen, die Ware zuriickzunehmen.

Mu npocumo Bac 3abpatu ToBap.

JIncT-BiAmoOBiAb HA peKIaMaNiio

Die Antwort auf die Mangelriige
CtpykTypa JucTa-BIANOBIAIL:
1. BkaziBka Ha Te, mo Bumnaaok OyB pocmimxenuit (Hinweis darauf, daB die
Angelegenheit sorgfiltig gepriift wurde).
2. Buznanns a6o HeBuzHanHs pekiamariiii (Richtigstellung der Einwinde oder
Anerkennung der Méngel).
3. 3roza 3 mpormno3uiliero KiieHTa abo BracHuid BapiaHT pimeHHs (Einverstdndnis mit
dem Vorschlag des Kunden oder eigener Vorschlag).

Kuime y Bianosiasx Ha pekjiaManiro

Kn1:
Aus Threm Schreiben vom ... erfuhren wir mit groBem Bedauern, daB...
3 Bamoro nucra BiJ ... MM JI3HAJIKCS, Ha JKalb, IIO...
Wir werden diese Sache untersuchen.
Mu po3TasHEMO 1€ TTUTaHHS.
Wir haben wegen der von Thnen vorgebrachten Reklamation mit dem Lieferwerk
Verbindung aufgenommen.
Mu 3B’s13a1UCh, 3 TPUBOY MPUCITaHOi BaMu pekiiaMu, 3 3aBOJJOM-ITOCTaYaIbHUKOM.
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Sie miissen Ihre Forderung an ... richten.
Bu noBuHHI HanpaBuTu Bamii Bumoru. ..
Wir miissen Thnen mitteilen, dal Ihr Anspruch ganz gerechtfertigt/unbegriindet ist.
Mu nosinomiisemo Bawm, 1o Barni npeTeHsii HecripaBe InBI.

Km 2:
Den Schaden werden wir selbstverstiandlich auf unsere Kosten beseitigen.
Mu ycyHeMo nedexT 3a Hall KOIIIT.
Die Waren sind vor der Verpackung sorgfiltig gepriift worden.
ToBapu Oynu peTeiabHO MEPeBipeHi Mepel yImaKyBaHHSIM.
Die beschidigte Ware nehmen wir zuriick und senden Ihnen umgehend Ersatz.
Mu npuiiMaeMo MOMIKOIKEHUN TOBAp, 1 TEPMIHOBO HAJICUIIAEMO 3aMiHY.
Wir werden die Ware kostenlos umtauschen.
Mu 6e3K0ImTOBHO OOMIHSIEMO TOBAP.
Reklamationen werden leider nur innerhalb acht Tagen nach Empfang der Ware
berticksichtigt.
Pexnamarniii npuilMaroTbCs, Ha ajib, TUIBKM HPOTATOM 8 JIHIB MICJISI OTPUMAHHSA
TOBapYy.
Wir wollen nicht, dal} Sie durch unsere Schuld Verluste erleiden.
Mu He 6axkaemo, 11106 By Hecnu 30UTKHM 32 HAIIO0 TPOBUHOIO.
Wir haben heute ... als Ersatz abgesandt.
CphOrojiH1 MU BiAMPaBUIIM... B IKOCT1 3aMiHH.
Es ist uns leider nicht méglich, Threm Wunsch nachzukommen.
Ha >xayib, MU HE 3MOKeMO BUKOHATH Barire mpoxaHHs.

Aufgaben zur Lektion 7

I. Ordnen Sie den Begriffen die entsprechenden Definition zu.
1. Die Annahmeverzug
a) Wird die entsprechende Rechnung nicht rechtzeitig bezahlt, dann ist der Kdufer im

2. Die Reklamation

b) Wenn der Kéufer die Waren bei der Lieferung nicht iibernimmt, dann sprechen wir
vom .... des Kéufers.

3. Zahlungsverzug

c) Liefert der Lieferer nicht zum vereinbarten Zeitpunkt, ensteht ein ...

4. Lieferverzug

d) Wenn die bestellten Waren nicht in Art, Giite, Menge, Farbe, Preis usw. dem
Angebot entsprechen oder beschiddigt sind, wird von Seiten des Kunden eine
...erhoben.

2. Welche Ausziige gehoren zu welchem Brief (a.b). Geben Sie die richtige
Reinfolge der Sitze an.

a) Reklamation

b) Bewerbungsschreiben

A. Seit Jahren bin ich im Kaufgeschift titig und habe viele praktische Erfahrungen.
B. Sehr geehrte Herren,
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Wir haben auf unserem Lager ca. 50 reklamierte Ware, und wir bitten uns zu
informieren, in welcher Weise Sie eine Vergiitung leisten werden.
C. Sehr geehrte Damen und Herren,
In der Zeitung «Frankfurter Allgemeine» vom 15.04.11 suchen Sie eine
Biirokauffrau. Ich wiirde gern diese Arbeit iibernehmen.
D. Wir konnen die Ware vielleicht mit 30% Preisabschlag anbieten. Gerne laden wir
Experten Threr Firma und der Erzeugungsfabrik ein, damit sie sich selbst von den
Qualitétsdifferenzen iiberzeugen konnen.
E. Ich habe vor kurzem meine EDV-Kenntnisse am eigenen Heimcomputer vertieft.
F. Bis zur Klirung bitten wir die Lieferung zu unterbrechen und erst zu einem
spiateren Zeitpunkt, wenn diese Probleme gelost sind, die restliche Ware zu
versenden. Wir sind bereit, die Vertragsdauer zu verlangen und eventuelle
Lieferungen auch im II. Quartal zu {ibernehmen.
G. Ich interessiere mich fiir ausgeschriebene Stelle sehr und ich wiirde mich freuen,
einen neuen verantwortungsvollen Wirkungskreis in Threm Haus zu finden.
Mit freundlichen Griillen,
Sabine Wagner
H. Wir bitten Sie um Thr Verstdndnis und glauben, da3 wir den groB3en finanziellen
Opfern auch Sie bitten diirfen, etwas mehr zu unterstiitzen. Mit freundlichen Griifien.
3. Schreiben Sie anhand des gegebenen Briefes selbst eine Reklamation fiir jeden
der folgenden Fille.
Firma Chemotec GmbH Abt. Haushaltsgerite

Sehr geehrte Damen und Herren,
leider muB ich Thnen mitteilen, dall meine elektrische Zahnbiirste kaputtgegangen ist.
Ich habe sie zur Reparatur gebracht und dort wurde mir gesagt, dall die Reparatur
sich nicht mehr lohnt, dall ich mir auch gleich eine neue Zahnbiirste kaufen konnte.
Dies drgert mich besonders, weil die Garantiezeit erst vor einer Woche abgelaufen
ist.
Falle:
Neues Auto: Scheibenwischer funktioniert nicht immer
Blauen Teppich geliefert, griinen bestellt.
Videorekorder nach 2 Monaten schon kaputt.
Benutzen Sie dabei folgende Textbausteine:
Es geht um ...
Es handelt sich um...
Leider habe ich festgestellt, daB ...
Leider ist Ihnen ein Irrtum/ Fehler.... unterlaufen. Ich habe einen blauen Teppich/....
bestellt und keinen griinen/
Ich habe eine Reklamation: Der Videorekorder/ ..., der... isi nach zwel
Monaten/...schon kaputtgegangen. Aber ich habe ja noch ...Garantie ...
4. Thre Abteilung hat die folgende schriftliche Reklamation erhalten.
Heinrich Mahler
Spezialgeschéft fiir Schirme und Regenmintel
D-01059 Dresden
Firma
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Alberto Moravia cassela postale
1-02412 Mailand 21.01.11.

Mingelriige wegen schadhafter Damenschirme
Sehr geehrte Damen und Herren,

wir haben am 14. Januar d.J. 250 Damenschirme, 40 cm, Qualitdt FTi von Ihnen
bezogen. Leider hatten wir mit 22 dieser Schirme Schwierigkeiten. Die Kunden
brachten uns diese Schirme oft schon nach Tagen abgebrochen zuriick. Wir haben die
Schirme zuriickgenommen und genau untersucht. Unserer Meinung nach ist der
verwendete Stahl fehlerhaft.
Wir haben Thnen die Schirme gestern per Luftfracht zugesandt, so da3 Sie sie selbst
tiberpriifen konnen.
Da wir mit den restlichen Schirmen kein Risiko eingehen mochten, wire es uns am
liebsten, wenn Sie uns die gesamte Lieferung ersetzen konnten.
Wir sehen Ihrer baldigen Antwort und Erledigung des Problems entgegen und
verbleiben.
Mit freundlichen Griilen Heinrich Mahler
5. Thr Chef hat Sie gebeten auf die Reklamation zu antworten. Er bittet Sie folgende
Punkte im Brief zu erwidhnen. Schreiben Sie den Antwortbrief an Heinrich Mabhler.
Wihlen Sie dazu aus den folgenden Textbausteinen die passenden aus.
Achten Sie darauf, da3 Sie an manchen Stellen genaue Angaben machen miissen und
auch mal ein bisschen umformulieren miissen. Vergessen Sie nicht den Betreff, die
Anrede, einen Anfangs und einen SchluB3satz.

Notizen Ihres Chefs:
vielmals entschuldigen (guter Kunde).
Untersuchung hat gezeigt: Stahl war falsch behandelt.
alle Schirme auf unsere Kosten zuriickschicken (Bahnfracht).
Ersatz sofort, kostenlos.
Hoffnung auf weitere gute Geschiftsbeziehungen.

Antwort auf Mangelriige
Wir bedauern diese Verzogerung auerordentlich.
Wir sind bereit Thnen die Waren kostenlos zu ersetzen.
Unsere Untersuchungen haben gezeigt, daB3 ...
Zu unserem Erstaunen haben wir Thre Lieferung noch nicht erhalten.
Leider konnen die bestellten Waren erst in 3 Wochen geliefert werden.
Es tut uns auBlerordentlich leid, daB3 Sie mit unserer letzten Lieferung Schwierigkeiten
hatten.
Wir bedauern diesen Vorfall sehr.
Wir hoffen die Angelegenheit zu lhrer Zufriedenheit geregelt zu haben und
verbleiben.
Bitte schicken Sie uns die komplette Sendung auf unsere Kosten per Bahnfracht
zuriick.
Wir hoffen auf weiterhin gute Geschéftsbeziehungen.
6. Schreiben Sie die Geschiftsbriefe zu den folgenden Geschaftsvorgingen:
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Die TuchgroBhandlung Heinrich Scholz in 33 Braunschweig, Leibnitzstralle 11,
hatte am 15. 02. 11. von der Aachener Tuchweberei AG in Aachen, Karolingerstralle
54, verschiedene Stoffe bezogen. Bei der Uberpriifung der Ware am 24.02. wurde bei
Art. 335 ein durchgehender Webfehler vom 11. bis 25. Meter festgestellt. Der
Abnehmerbittet um Neulieferung der beschidigten Meterzahl.

Die Firma «Moderne Herrenwésche», Inhaber Karl Blohm in 45 Osnabriick.
Friedrieh Strafle 38, hatte am 1.02.11 von der Firma «Bielefelder Hemdenfabrik», 48
Bielefeld, Kurfiirstenstra3e 17, verschiedene Posten von Herrenhemden bezogen. Bei
der Uberpriifung der Ware am 5.02.11 muBte sie feststellen, daB anstelle der 6 Dtzd.
Herrenhemden Typ «James Bond», Art. 27, nur 5 Dtzd. geliefert wurden.

Die Firma «Schuh-Mayer», Inh. Kurt Mayer, in 69 Heidelberg, Schlostralie 10,
hatte am 23.03.11. von der Schuhfabrik Herbert Zinn in 605 Offenbach (Main),
SchopenhauerstraBe 3, eine Sendung von Damenschuhen erhalten. Bei Ubernahme
wurde festgestellt, daB anstelle des Art. 123 (Abendschuhe in Schwarz)
StralBenschuhe in Braun geliefert wurden.

LEKTION 8
IHomyk po00oTH, BIAIITYBAHHS HA PO0OTY, 3BLIIbLHEHHA
Stellensuche, Bewerbung, Kiindigung

[Tomyk po6oTH - BaXKJIMBHI MPOLIEC B AKUTTI KOXKHOT TtoauHu. ko Bu mykaere
poOoue Miciie, TO MOXKJIUBO YnUTaeTe 00 BU B Ta3eTax Mpo MPOMO3UILii, K MOXKYTb
Bac 3anikaButu. B cBoto uepry, skio ¢pipMa Mae BaKaHTHI MicCIls, BOHA JAa€ 00’ sBY B

rasery.
Jlns  BnamTyBaHHS Ha pPoOOTY TNPETEHASHT TOBUHEH HaJaTH HACTYIIHI
JIOKYMEHTH

1. 3asaBy (das Bewerbungsschreiben);

2. 6iorpadiro (der Lebenslauf);

3. komii JOKyMEHTIB mpo ocBiTy Ta poboty (Kopien von Ausbildungs - und
Arbeitszeugnissen).

Das Bewerbungsschreiben

3asiBa MUIIETHCS 32 CXEMOIO:

1. Ilpusix Ta npuunHa (Anlal und Begriindung).

2. OGrpyHTyBaHHs mpuaaTHOCTi i naHoi BakaHcii (Herausstellen der besonderen
Eignung fiir die ausgeschriebene Stellung).

3. BkaziBka Ha MOXJMBI TepMmiHuM moudatky pobotu (Hinweis auf den moglichen
Eintrittstermin).

4. TIpoxanns npo criBoeciny (Bitte um Vorstellungsgesprich).

3pa3ok ucTa-3a51BU PO BJIALITYBAHHS Ha Po0OTy

Helen Stichmann
Schulz & Partner GmbH Parkstral3e 34
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Personalabteilung
Dr. Meulenschlick
Frankfurter Stralle 68
D- 44567 Hamburg
Hamburg, den 21.03.11

Bewerbung um die Stelle des Controllers, Ihre Anzeige in der ...-Zeitung vom

Sehr geehrte Frau Dr. Meulenschlick,
Ihre Anzeige klang sehr interessant, und da ich zur Zeit nach einem neuen
Aufgabengebiet suche, schicke ich Ihnen ganz schnell meine Bewerbungsunterlagen.
Zur Zeit bin ich in einer ungekiindigten Festanstellung in einer grofen Hamburger
Firma fiir Unternehmensberatung titig. Meine Hauptaufgabe hier ist die Beratung der
Klein- und besonders der Grofkunden in Fragen der Unternehmensplanung. Diese
Beratungstitigkeit reicht von der Unternehmensanalyse iiber die Entwicklung von
Unternehmensstrategien bis hin  zu Maoglichkeiten des Controlling im
Organisationsbereich. In der Regel erarbeite ich hierzu Gutachten mit Grafiken, die
ich auch selbst priasentiere.
Neben diesem Hauptbereich entwickle ich selbstindig Software- Losungen fiir die
Budget- und Finanzplanung, Soll-Ist-Vergleich, Finanzdisposition,
JahresabschluBanalyse und Projektiiberwachung. Sie sehen mein jetziges
Aufgabengebiet ist schon recht vielseitig und interessant, und trotzdem - oder
vielleicht gerade deswegen -bin ich bereits an die innerbetrieblichen Grenzen
gestoBBen. Ein erweiterter Kompetenzbereich, wie er bei ihnen gegeben zu scheint,
wire eine willkommene Herausforderung fiir mich. Geben Sie mir bitte die
Gelegenheit, Sie in einem personlichen Gesprach ausfiihrlicher zu informieren und
auch einige Fragen zu Ihrem Unternehmen allgemein und speziell zu dem
ausgeschriebenen Aufgabengebiet zu stellen. Ich wiirde mich freuen, bald von Thnen
zu horen.
Mit freundlichem Gruf}
Unterschrift
Anlagen
4 Zeugnisse
1 Bescheinigung
1 Gutachten
1 Kurzdarstellung
1 Lebenslauf 1
1Foto

Vokabular

die Stelle, (-n) CTaBKa
der Arbeitgeber, (-) poboTroaaselp,

der Arbeitnehmer (-) | mparorounii no Haltmy

Print to PDF without this message by purchasing novaPDF (http://www.novapdf.com/)



http://www.novapdf.com/
http://www.novapdf.com/

der Lebenslauf, ("- e) | Giorpadis

die Kiindigung, (-en) | 3BUIbHEHHS

die Beschreibung, (-en)| omuc

der Termin, (-€) TEpMiH, JaTa

die Unterlagen (pl) JOKYMEHTH

die Eigenschaft, (-en) | sixicTh

der Bewerber, (-) MIPETEHICHT, KaHAUaaT

die Liste, (-n) CITHCOK

die Genauigkeit TOYHICTh

fahig 3110HICTh

die Anzeige, (-n) 00’sBa

wechseln MIHSATH

der Vorgesetzte, (-n) KEepIBHUK

fiihren BECTH, IPOBOJAUTHU
Aufgaben zur Lektion 8

1. Erginzen Sie im folgenden Text die fehlenden Worter: der Stellungssucher,
entscheidend, das Vorstellungsgesprdich, der Arbeitsplatz, die Papiere, die
Eigenschaften, der Vorgesetzte, der Lebenslauf, die Bewerbung.

Jeder Mensch ist mindestens einmal im Leben ein .... Nach dem Studium mochte
jeder einen guten ... finden. Die Frage der ... halte ich jetzt fiir.... Ich habe vergessen,
welche ... ich zur Bewerbung brauche. Mein neuer ... heillit Udo Klein. Zu den gehort
auch mein .... Was meinst du, welche ... mul} eine Sekretirin haben? Ich glaube, es
ist duBBerst schwer, bei einem einen guten Eindruck zu machen.

2. Lesen Sie die Textteile (a-g) und ordnen Sie sie den folgenden Aussagen (1-7)
zu.

- Beschreibung der Firma

- Berufs-und Arbeitsplatzbeschreibung

- Leistungen des Arbeitgebers

- Anforderungen an den Mitarbeiter

- Thre Qualifikationen

- Form und Art der néigen Bewerbungsunterlagen

- Firmenadresse

1. Zur Verstirkung des Vertriebsteams in unserem Vertriebszentrum Dortmund
suchen wir eine/n Mitarbeiter/in fiir den Bereich

Kaufménnischer Innendienst

2. Thre Aufgaben

Ihr Aufgabengebiet erstreckt sich auf die administrative Erfassung und Abwicklung
der aquirierten Projekte. Sie wirken bei der Bearbeitung der Angebote und
Ausschreibungen mit, erteilen tefonisch technische Auskiinfte und beraten unsere
Kunden.

3.Verbinden, Steuern und Verteilen
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Die Hager Gruppe ist filhrender Anbieter von Zdhlerplatz - und Verteilersystemen im
Niederspannungsbereich. Innovative Gebdudesysteme zum Steuern, Automatisieren
und Verkniipfen unterschiedlichster Elektronik- und Elektromodule sowie Systeme
zur Leitungsfiihrung (Kabelkanile) sind die weiteren Schwerpunkte des
Leistungsangebots. Das weltweit tdtige, vom Inhaber geflihrte Familienunternehmen
beschéiftigt heute 6 500 Mitarbeiter und erwirtschaftet einen Umsatz von 800
Millionen Eu.
4.Thr Profil
Sie besitzen eine abgeschlossene kaufméidnnische Berufsausbildung und technisches
Verstindnis. Sie entwickeln die notwendige Eigeninitiative, sind begeisterungsfihig
und arbeiten kundenorientiert. Gute PC- Kenntnisse sind erforderlich.
5. TEHALIT
Hager Tehalit Vertriebszentrum
Breisenbachstralle 81
44357 Dortmund
www.hager.com
Ihre Chance
Nehmen Sie die Herausforderung an und nutzen Sie Thre Zukunftsperspektive. Thre
vollstdndigen und aussagefiahigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an Herrn
Peter Sandro.
7.Wir bieten
Ihnen ein leistungsgerechtes Einkommen, eine Intensive Einarbeitung, interne und
externe Fortbildung und eine interessante, vielseitige Tatigkeit in einem Team
leistungsstarker Kolleginnen und Kollegen.
3. Schreiben Sie Thre Stellenanzeigen fiir die folgenden ausgeschriebenen
Stellungen:

Biirokauffrau, Steuerberater, Bautechniker, Telefonistin, Volljurist,
Zeitugskorrespondent, Sachbearbeiterin.
4. Herr Stolz hat die Anzeige gelesen und bewirbt sich um die ausgeschriebene
Stelle. Er schreibt einen Brief an die Firma Lang. Der Brief hat folgende Form:
Absender
Name REINER STOLZ
Adresse Heinrich-Heine-Str. 43 30173 Hannover
Empfiinger (Name und Adresse) Firma Konrad Lang GmbH Personalabteilung
Schwabacher Str. 482 90763 Fiirth
Ort und Datum Hannover, den 15.03.11
Betreff
Maschinenbau-Ingenieur fiir die Konstruktionsabteilung Ihr Stellenangebot in der
Suddeutschen Zeitung
Anrede
Sehr geehrte Damen und Herren,
Text
Unter Bezugnahme auf Ihre Anzeige bewerbe ich mich um die ausgeschriebene Stelle
eines Maschinenbau-Ingenieurs fiir die Konstruktionsabteilung.
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Seit dem Abschlufl meines Maschinenbau-Studiums im Jahre 1986 ich in Hannover
in einem Industrieunternehmen als Ingenieurin der Konstruktion und Fertigung von
Dieselmotoren tétig.
Wihrend meines Studiums habe ich mich mit besonderer Vorliebe mit dem Fach
«Konstruktion» befallit und, wie aus meinen Zeugnissen ersichtlich, mit Erfolg.
Zusétzlich habe ich Kurse fiir CAD besucht und kann das System problemlos
anwenden.
Leider habe ich nach dem Studium keine Stelle im Konstruktionsbereich gefunden.
Ihr Stellenangebot interessiert mich sehr, da ich mich fiir diese Position qualifiziert
fiihle. Uber eine Einladung zu einem Gespriich wiirde ich mich sehr freuen.
Schlufiformel
Mit freundlichen Griilen
Unterschrift (Reiner Stolz)
Anlangen
Lebenslauf
Zeugnisse
Das Bewerbungsschreiben enthélt folgende Punkte:
Absender (Name, Adresse)
Empfianger (Name und Adresse)
Ort und Datum
Betreff
Anrede
Text
SchluB3 formel
Unterschrift
Anlagen
5. Wiihlen Sie alle Sitze oder Satztiele im Bewerbungsschreiben, die besonders
wichtig fiir eine aussichtsreiche Bewerbung sind und schreiben Sie Ihr eigenes
Bewerbungsschreiben.
z.B.:

Unter Bezugnahme auf Ihre Anzeige bewerbe ich mich um die Stelle...
6. Wenn Sie sich um eine Stelle bewerben, tun Sie das im allgemeinen schriftlich.
Im Folgenden finden Sie ein Bewerbungsschreiben, in dem einige Worter
weggelassen worden sind. Bitte erginzen Sie die Liicken mit den Wortern:
einem, meine, meiner, meinen, Ihre, Ihrer, mir, mich.
Marion Stolz 7. September 2011
VeliscoGmbH
Personalabteilung
Bachstr. 20
4038 Fiihrt
Bewerbung um eine Stelle als Fremdsprachensekrdtarin. Thre Anzeige in der
Frankfurter Rundschau vom 5.09.2011

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf __ oben genannte Anzeige bewerbe ich um die Stelle einer
Fremdsprachensekretarin in Exportabteilung. Ich komme aus Spanien,

Print to PDF without this message by purchasing novaPDF (http://www.novapdf.com/)



http://www.novapdf.com/
http://www.novapdf.com/

lebe aber seit 10 Jahren in Deutschland und bin mit  Deutschen verheiratet. Wir
haben zwei Kinder. Nach dem Besuch des Gymnasiums in Madrid habe ich zuerst ein
Jahr lang als Verkduferin in Deutschland gearbeitet und dann eine Lehre als
Industriekauffrau gemacht. Diese Ausbildung habe ich 1997 beendet. Seither arbeite
ich in Lehrfirma in der Exportabteilung als Sekretdrin. Beiliegend finden Sie
___ Lebenslauf und Kopien Zeugnisse, denen Sie weitere Angaben zu
_____Person entnehmen konnen. AuBler Spanisch (Muttersprache) spreche ich noch
Franzosisch (gut) und natiirlich Deutsch (sehr gut). Leider kann ich
Fremdsprachenkenntnisse an jetziger Stelle nicht oft einsetzen.
Die von  angebotene Stelle interessiert  ganz besonders, weil Firma vor allem
auf dem lateinamerikanischen Markt tétig ist.
Ich glaube die richtigen Kenntnisse und Qualifikationen mitzubringen und
wirde  freuen, wenn Sie Gelegenheit zu einer personlichen Vorstellung
geben wiirden.
Mit freundlichen Griilen
Marion Stolz
Anlagen
7. Weitere Bewerbungsunterlagen bestehen aus:
- einem ausfiihrlichen oder tabelarischen Lebenslauf;
- einem Lichtbild;
- Zeugnissen (Kopien, keine Originale) 116.
Schreiben Sie Thren eigenen Lebenslauf. Schreiben Sie ihn in zwei Formen:
1. als tabelarischen Lebenslauf. Verwenden Sie dazu die folgenden Rubriken:
- Personalien -Schulbildung
- Berufsausbildung
- Studium
- Berufstatigkeit -Weiterbildung
- Sprachkenntnisse
- EDV-Kenntnisse
- Referenzen
2. als berichtenden Lebenslauf.
Ergdnzen Sie dazu lhr Leben in ganzen Sitzen. Sie konnen die folgenden
Redemittel verwenden:
Ichbinam in geboren.
Ich bin _ Staatsbiirger.
Ich habe die  Staatsangehorigkeit.
Ich bin ledig/verheiratet/geschieden/verwitwet. Ich habe ein Kind/  Kinder.
Im Jahre wurde ich eingeschult.
Von__ bis__ besuchte ich die Grundschule.
Nach der Grundschule wechselte ich zur Hauptschule/zur Realschule/zum
Gymnasium.
Von_ bis  besuchte ich die Hauptschule/die Realschule/ Gymnasium in
Im Jahre schloB ich die Hauptschule/ die Realschule ab/ erreichte ich die Mittlere
Reife/die Fachhochschulreife/die allgemeine Hochschulreife/ machte ich das Abitur.
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Von__bis machte ich eine Lehre als__. Die Lehre schloB3 ich mit der Gehilfenpriifung
ab.
Von__ bis__leistete ich meinen Wehrdienst/ Zivildienst. Von__bis__studierte ich
das Fach/ die Facher  an der Universitit/ Technischen Hochschule/ Fachhochschule
. Mein Studium schloB ich mit dem Staatsexamen/ der Magisterpriifung/ der
Diplompriifung als _ab. Von bis warichals inder Firma in titig.
Ich habe meine Berufstatigkeit unterbrochen, um__. Ich
spreche/beherrsche  (Sprache/n) in Wort und Schrift. Ich verstehe / Ich kann
Fachtexte in_lesen. Ich bin mit Grundbegriffen der EDV/ allen
Standardprogrammen/folgenden Anwenderprogrammen vertraut. Nihere Auskiinfte
iiber meine Person konnen Ihnen __und __ geben.
8. Thre Kollegin mochte sich bei einer anderen Firma bewerben und bittet Sie im
Bewerbungsschreiben die fehlenden Worter zu erginzen. Eines der Worter in
Klammem ist richtig.
Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bewerbe ich mich (fiir, um, von) die in der Stadtzeitung (seit, vom, in)
15.10.11 ausgeschriebene Stelle als kaufmidnnische Angestellte. Nach dem
Realschulabschluss  (werde, habe, bin) ich eine zweijdhrige Hohere
Berufsfachschule  (in, auf, fiir) Wirtschaft besucht und (auch, ausshlieBlich,
anschlieend) eine dreijahrige kaufméannische Ausbildung gemacht. Ich  (habe,
beherrsche, verflige) iiber gute kaufminnische Grundkenntnisse und praktisches
Wissen. Ich habe EDV Kenntnisse (Textverarbeitung und Tabellenkalkulation), kann
stenografieren und (allen, alle, aller) Biliromaschinen bedienen. Ich finde mich in
ungekiindigter  (Stelle, Stellung, Platz), sehe aber dort in_(ndchste, nichster,
nichsten) Zeit keine Entwicklungsmoglichkeiten. (Deswegen, Da, Weil) mein
besonderes Interesse dem Export (gilt, entspricht, verbindet), wiirde ich mich
freuen, eine entsprechende Tatigkeit in [hrem Unternehmen  (ausiiben,  ausgelibt,
auszuiiben). Ich bin jeder Zeit bereit, mich personlich  (von, bei, auf) Thnen
(vorgestellt sein, vorzustellen, vorstellen). Mit  (freundlicher, hochachtungsvollem,
besten) Griilen

Sabine Schulze.
9. Schreiben Sie eine Bewerbung fiir Frau Annete Hoffer nach den
Schwerpunkten in (7). Hier einige Informationen zu Frau Hoffer:
Frau Hoffer im Bachweg 15, in 69451 Weinheim. Sie arbeitet in Frankfurt als
kaufmédnnische Angestellte in einer Lederwarenfabrik (Pelle AG). Sie mochte gern in
der Ndahe von Weinheim arbeiten, um nicht so weit fahren zu miissen. Sie hat gerade
einen Kurs in elektronischer Buchhaltung abgeschlossen. Sie spricht Italienisch und
kann franzosische Texte lesen.
10. Schreiben Sie Bewerbungen nach den Stellengesuchen in der Zeitung «Ruhr
Nachrichten»:

- Biirokauffrau/Sachbearbeiterin, 54 Jahre, an selbstindige Arbeit gewOhnt, gute
EDV-Kenntnisse, vertraut mit simtlichen Biiroarbeiten, sucht ab sofort neue Heraus-
forderung.

- Deutsch als Fremdsprache: Sozialpddagogin mit langjéhriger Unterrichtserfahrung
sucht Wirkungsmoglichkeit.
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- Steuerfachgehilfin, 42 Jahre. 23 Jahre Berufserfahrung, immer im Steuerbiiro, sucht
zum 1.4.11. neuen Wirkungskreis im Raum Dortmund, fiir halbe Tage Kenntnisse im
Bereich der Finanz- und Gehaltsbuchhaltung. EDV-Kenntnisse vorhanden.

- Staatlich gepriifter Techniker (34 Jahre). Fachrichtung Elektrotechnik.
Schwerpunkt:  Energietechnik und  Prozessautomatisierung.  Sucht neuen
Wirkungskreis. Raum Dortmund und Umgebung.

11. Stellen Sie sich vor, Sie werden zu einem Vorstellungsgespriach eingeladen.
Beantworten Sie die eventuellen Fragen die der Personalchef an Sie stellen kann.
- Haben Sie ein Hobby?

- Wie alt sind Sie?

- Wie lange haben Sie bei Threr letzten Firma gearbeitet?

- Wie viele Sprachen sprechen Sie?

- Sind Sie verheiratet?

- Wann haben Sie die mittlere Reife gemacht?

- Wo haben Sie studiert?

- Warum mochten Sie jetzige Stelle aufgeben?

- Haben Sie gute Computerkenntnisse?

- Welche Berufserfahrung haben Sie in unserem Bereich?

12. Welche Ratschlige geben Sie einem Freund, der zu einem
Vorstellungsgesprich eingeladen ist?

- Schreib dir alles auf beim Vorstellungsgesprach!

- Frage, wenn du etwas nicht verstehst!

- Verlang etwas mehr Gehalt! Sie werden dich sowieso runterhandeln.

- Zeig, was du kennst!

- Meckere nicht iiber deine alte Firma!

- Stell keine Fragen!

- LaB dir den Betrieb genau zeigen!

- Bedanke dich fiir die Einladung!

- Lehne Alkohol und Zigarreten ab, wenn sie dir angeboten werden!

- Als Ingenieur kannst du ruhig auch in Jeans kommen!

- Warte, bis sie dir einen Stuhl anbieten!

- Zieh deinen besten Anzug an!

- Rede nur, wenn du gefragt wirst!

- Sag bloB nicht, daB3 dir dein jetziger Job nicht gefallt!

13. Warum werden Stellenbewerber abgelehnt?

Wenn man eine Stelle nicht bekommt, weil man meistens nicht warum. Im
Folgenden finden Sie die wichtigsten Griinde, die Arbeitgeber bei einer Befragung
genannt haben.

Lesen Sie ein Gespriach, in dem iiber die Griinde gesprochen wird, aus denen
Stellenbewerber nicht eingestellt werden.

Moderator = M

Frau Waigel = W

M: Heute begriiBen wir bei uns Frau Waigel vom Arbeitsamt Stuttgart. Frau Waigel,
wir alle wissen, dal} immer nur ein Bewerbereine Stelle bekommen kann - leider.
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Aber wissen wir auch, warum die Mitbewerber abgelehnt werden? Die Bewerber
selbst wissen es meistens nicht.

W: Ja, es wire schon zu wissen, warum man eine Stelle nicht bekommt. Die meisten
Bewerber bringen es ja nicht einmal zum Vorstellungsgesprach. Sie bleiben schon bei
der Vorauswahl hingen. Eine Umfrage bei Arbeitgebern hat gezeigt, daBl es
eigentlich nur vier wichtige Griinde gibt, warum jemand abgelehnt wird.

M:Und ist das fiir alle Tatigkeiten gleich? Oder gibt es Unterschiede zwischen, sagen
wir, Facharbeitern und Angestellten?

W: Oh ja, da gibt es Unterschiede. Aber auch Gemeinsamkeiten. Zum
Beispielspielen fehlende Kenntnisse sowohl bei Facharbeitern als auch bei
Angestellten in qualifizierten Tétigkeiten die grofite Rolle. Bei Facharbeitern sind sie
etwas wichtiger: 47% werden aus diesem Grund abgelehnt, bei Angestellten sind es
40%.

M: Welche Rolle spielt die Ausbildung selbst dabei?

W: Bei Facharbeitern eine groe Rolle. Sie steht an zweiter Stelle der
Ablehnungsgriinde mit 33%. Fiir einen Facharbeiter ist auch die Berufserfahrung
wichtig. Wenn er zu wenig hat, wird er auch hiufig abgelehnt. 32% der Ablehnungen
gehen auf das Konto der Berufserfahrung. Zu wenig Erfahrung im Beruf spielt bei
den Angestellten keine so grof3e Rolle.

M: Und wie sieht es mit Ausbildung und Berufserfahrung bei den Angestellten aus?
W: Sie werden staunen: Sowohl Ausbildung als auch Berufserfahrung spielen bei
den Angestellten keine wichtige Rolle. Sie erscheinen bei den vier wichtigsten
Griinden fiir Ablehnung gar nicht!

M: Das ist wirklich erstaunlich. Ich kann mir nicht vorstellen, was stattdessen bei
Angestellten wichtig ist. Vielleicht erwarten sie eine zu hohe Bezahlung?

W: Genau richtig. Zu hohe Einkommenserwartungen stehen mit 35% an zweiter
Stelle als Ablehnungsgrund! Danach folgt noch ein Grund, der mit der Person selbst
zu tun hat: die personliche Eignung fiir die Stelle. 21% der Bewerber werden aus
diesem Grund abgelehnt. Bei den Facharbeitern sind es interessanterweise noch
mehr, ndmlich 31%.

M: Jetzt fehlt uns nur noch der vierte Grund fiir Angestellte.

W: Ahnlich wie bei den Einkommenserwartungen sind es Wiinsche der Bewerber:
Man kann sich nicht auf die Arbeitszeit einigen.

M: Danke fiir Ihre interessanten Ausfiihrungen

Ordnen Sie die Griinde nach ihrer Wichtigkeit, zuerst fir
Facharbeiter/Facharbeiterinnen, dann fiir qualifizierte Angestellte

1. bei Facharbeitern/Facharbeiterinnen:

- zu wenig Berufserfahrung (%)

- fehlende oder ungeeignete Ausbildung (%)

- fehlende Kenntnisse ( %)

- fehlende personliche Eignung (%)

2. bei Angestellten in qualifizierten Tatigkeiten:

- fehlende Kenntnisse ( %)

- Arbeitszeitwiinsche (%)

- fehlende personliche Eignung (%)
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- zu hohe Einkommensvorstellungen (%).

LEKTION 9
Tesedonna posmoBa
Telefonat

SIkuo BM LIyKaeTe MAUIOBOro maptHepa abo mocepenHuka B HimeuuuHi,
HAHOLTBII e(DEKTUBHUM IUIIXOM € 3BEPHEHHS J0 MOIIYKOBOi CHUCTEMH I[HTEpHET:
www.google.com.de abo B HiMmelbKy TOpProBo-mpoOMHUCIIOBY MajlaTy B CBOiM KpaiHi.
OTpuMaBIIM CIHUCOK TOPTOBUX (ipM, MOXKHa Hamucatu abo 3arelnedoHyBaTH B
AUMA (Ausstellungs- und Messe-Ausschuss der Deutschen Wirtschaft -xomitet o
BHUCTaBKaM Ta sipMapkam HiMelbkoi ekoHomikn) AUMA Lindenstrale 8, D-5000
Kéln 1 Tel.:0221-209070 Fax 0221-209071. barato ninoBux moaeit B HimeuyunHi
MarTh npsmuil 3B'130K (die Durchwahl), skuii 1o3BoiMTE BaMm 3atenepoHyBaTH M,
omuHaroun komyTtatop (die Zentrale).

Kiime Ta BUCJIOBJIIOBAHHS

. Uch mdchte bitte Herrn/Frau ... sprechen.

. Kann ich bitte Herrn / Frau ... sprechen?

. Bleiben Sie am Apparat.

. Ich verbinde.

. Wann kann ich ihn / sie erreichen?

. Wollen Sie eine Nachricht hinterlassen?

. Ich rufe spéter zuriick noch mal an.

. Ich hatte einen Termin fir...

9. Leider muB ich den Termin absagen.

10. Leider ist etwas dazwischengekommen.

11. Kénnen wir einen neuen Termin vereinbaren?
12. Ich schaue mal nach.

13. Er/sie ist leider im Moment au3er Hause.

14. Die Leitung/der Apparat ist im Moment besetzt.
15. Er/sie spricht auf der anderen Leitung.

16. Wir suchen einen Partner fiir den Vertrieb von.../einen Handelsvertreter.
17. Sie erinnern sich?

18. Haben Sie diese Produkte vorrdtig?

19. Da muf} ich mit unserem Lager sprechen.
20. Wie ist Thre Telefonnummer?

21. Bitte verbinden Sie mich mit Threr Einkaufsabteilung.
22. Darf ich Sie gleich zuriickrufen?

23. Wir tiberpriifen das und rufen Sie ziiriick.

24. Ich hole mir die Akte und rufe Sie ziiriick.

25. Hier noch mal Schneider.

26. Ich habe gute Nachrichtcn fiir Sie.

01N N kWi
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27. Konnen Sie den Auftrag noch schriftlich bestitigen?

28. Ich bedanke mich fiir Thren Auftrag.

29. Gern geschehen.

30. Hiermit bestellen wir zu den vereinbarten Bedingungen.

31. Wie lauft das Geschift?

32. Wir danken Thnen fiir Thr Verstdndnis in dieser Angelegenheit.

Aufgaben zur Lektion 9

1. Im Telefongesprich werden die schwiriegen Worter buchstabiert. Man
benuzt dazu ein Telefonalphabet:

A Anton K Kaufmann S Sabine
A Arger L  Ludwig B weil
B Berta M  Martha Sch Schule
C Cisar N  Nordpol T Theo
D Dora O Otto U Ulrich
E Emil O  Okonom U iiber
F Frieden P  Paula \% Viktor
G Gustav  Q  Quelle W  Wolf
H Heinrich R Richard X Xanthip
I Ida Y  Ypsilon

J Julius 7.  Zeppelin

Buchstabieren Sie folgende geografische Namen mit Hilfe des Teiefonalphabets:
Byzanz, Ceylon, China, Ghana, Kairo, Kroatien, Mexiko, Montblanc, New York,
Nicaragua, Sachsen, Seychellen, Tschad, Vesuv, Wales, Weiflmeer, Wien

2. Sie unternehmen bald eine Geschiftsreise nach Deutschland. Rufen Sie die
Fa. Huber&Zahn in Koln an und vereinbaren Sie den Termin fiir Dienstag in
der nachsten Woche.

Sekretirin: Huber& Zahn.

Sie: [lpusitaiiTecs Ta BiagpekoMmeHayhte cede. CKaxiTh, M0 XOTUIM O TOMOBUTHUCS
PO 3ycTpiu 3 maHoM bpanarom.

Sekretirin: Ja, wie war der Name, bitte?

Sie: [1oBTOpPITH CBOE Mpi3BHUIIIE.

Sekretirin: Konnen Sie das bitte buchstabieren?

Sie: Ha3BiTh CBO€ Mpi3BHILE 3a JOTOMOTOI0 Tele(OHHOTro andasiTy.

Sekretirin: Ja, einen Moment, ich schaue mal nach. Passt Thnen nichsten Dienstag?
Das ist der siebzehnte.

Sie: CkaxiTb, 10 3rOJHI, MOJAKYWTE Ta MONPOIIANTECH.

3. Sie mochten den Termin absagen. Setzen Sie das folgende Telefongesprich
fort. Benutzen Sie folgende Worter: moglich sein, etwas dazwischenkommen, einen
neuen Termin vereinbaren, nachschauen.

4. Lesen Sie das Telefongesprich und stellen Sie dann telefonisch die
Produktpalette Iherer Firma vor.

Zentrale: Sassen &Co., guten Tag.

Herr Wagner: Guten Tag, die Einkaufsabteilung, Frau Bohme, bitte.
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Zentrale: Einen Moment bitte, ich verbinde.
Frau Bohme: Bohme.
Herr Wagner: Guten Tag, Frau Bohme, mein Name ist Wagner von der Firma
Ebenhaus in Jena. Wir produzieren Haushaltswaren und Geschenkartikel, und ich
mochte Thnen gerne unsere Produktpalette vorstellen. Vielleicht konnten wir einen
Termin vereinbaren.
Frau Bohme: Ja, Herr Wagner, dann schicken Sie uns doch zunichst einmal Thren
Katalog und Ihre Preisliste.
Herr Wagner: Das mache ich gerne. Darf ich Thnen noch meine Durchwahl geben,
falls Sie irgendwelche Fragen haben?
Frau Bohme: Ja bitte.
Herr Wagner: Die Nummer ist (0342) 78 23 66.
5. Rufen Sie ihre Geschiftspartner an und erfahren Sie, ob sie die fiir ihre
Firma notigen Produkte vorriitig haben. Benutzen Sie das Telefongespriach von
Frau Bohme und Herrn Wagner als Muster.
Herr Wagner: Wagner.
Frau Bohme: Guten Tag, Herr Wagner. Mein Name ist Bohme von der Firma
Sassen&Co. Sie erinnern sich?
Herr Wagner: Ja, natiirlich, Frau Bohme, schon, dal Sie anrufen. Wie kann ich
Ihnen helfen?
Frau Bohme: Wir interessieren uns fiir zwei Artikel aus IThrem Katalog, die
Espresso-Automaten und die Entsafter. Haben Sie diese Produkte vorrétig?
Herr Wagner: Da muf} ich mit unserem Lager sprechen. An welche Gréf3enordnung
hatten Sie gedacht?
Frau Bohme: Etwa 150 Espresso-Automaten und 80 Entsafter.
Herr Wagner: Darf ich Sie gleich zuriickrufen?
Frau Bohme: Ja, das ist in Ordnung. Wiederhoren.
Herr Wagner: Wiederhoren.
6. Rekonstruiren Sie das Telefongesprich «Wir miissen noch iiber die Preise
sprechen». Gespriachspartner:
Frau Bohme
Herr Wagner

Der Einkaufspreis flir die Entsafter betrdgt 35 Eu, fiir die Espresso- Automaten 43
Eu.

Das ist in Ordnung. Aber wir miissen noch tiber die Preise sprechen.
Wie sieht es aus mit einem Mengenrabbat? O.K. - auch drei Prozent, aber mehr ist
nicht drin. Frau Bohme, hier noch mal Wagner. Ich habe gute Nachrichten fiir Sie:
Also, die Espresso-Maschinen sind vorritig, die Lieferzeit fiir die Entsafter ist drei
bis vier Wochen.
Und bei 100 Entsaftern? Auch drei Prozent? Hm, ja also bei den Espresso-Automaten
konnte ich IThnen drei Prozent Rabbat geben, ab 100 Stiick.
7. Entwerfen Sie das Telefongespriach, in dem Frau Bohme eine Bestellung
durchgibt. Benutzen Sie dabei folgende Worter:
- fiir nachste Woche, zum 1. Dezember bestellen;
- Lieferung frei Haus;
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- den Auftrag schriftlich bestétigen;
- selbstverstindlich;
- sich fiir den Auftrag bedanken;
- gern geschehen.
8. Lesen Sie das folgende Telefongesprich. Ubernehmen Sie die Aufgabe der
Sekretirin ausfiillen.
Anruf fiir
Anruf von
Datum
Uhrzeit
Tel.-Nr.
Nachricht
Bitte um

Sekretariat = S

Max Fechtner = F

S.: Sekretariat, Frau Krause.

F.: Guten Tag. Hier spricht Max Fechtner von der Weinheimer Rundschau. Ist Frau
Krause zu sprechen?

S.: Sie ist leider in einer Besprechung. Worum geht es denn?

F.: Ja ... wir haben von lhnen Informationsmaterial erhalten tiber Ihr 100-jdhriges
Jubildum. Wir moéchten gerne einen Artikel iiber Sie schreiben und dazu mochte ich
gern mit Frau Krause ein Interview fiithren.

S.:Sind Sie heute Nachmittag erreichbar? Wir konnten Sie gegen vier Uhr
zuriickrufen um einen Termin zu vereinbaren.

F.: Ja, das passt mir gut, Ich gebe Thnen meine Telefonummer:06231-72, Durchwahl
541.

S.: Wir rufen Sie heute noch an.

F.: Danke und auf Wiederhoren.

9. Rekonstruieren Sie das folgende Telefongesprich. Gesprichspartner:
Sekretérin
Herr Korowski
Herr Dr. Bauer wird Sie sofort anrufen, wenn er zuriick ist. Guten Tag. Konnte ich
bitte mit Herrn Dr. Bauer sprechen? Oh, Entschuldigung. Korowski von der Firma
Huber&Co, Druckerei
Sekretariat Herr Dr. Bauer
In etwa einer Stunde. Geniigt [hnen das?
Sie haben Prospektmaterial bei uns bestellt. Ich hitte da noch eine Frage wegen des
Farbdrucks. Wie ist [hr Name bitte?
Ja, das ist kein Problem. Ich erwarte seinen Anruf. Danke. Ist es dringend? Herr
Bauer ist in einer Besprechung. Auf Wiederhdren.
Ja, ziemlich. Wir miissten heute noch Bescheid bekommen.
Worum geht es denn?
Wann erwarten Sie ithn denn zuriick?
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10. Bitte reservieren Sie telefonisch fiir Thren Chef und fiir sich selbst zwei
Zimmer im Hotel Estrel, Berlin.

Namen: Herr Habicht, Frau Gerber.

Zeit: vom 1- 4. Oktober ( Ankunft nach 22.00 Uhr)

Wunsch: 2 EZ Nichtraucher, m.Bad, m.Friihstiick

Rechnung an: Schoéller Software GmbH, Hamburg

11. Sie haben von Ihrem Geschiaftspartner einen Katalog mit Preisliste
zugeschickt bekommen. Sie bedanken sich telefonisch dafiir und bitten ihn/sie
um einen Besuch.

Die beiden Gesprichspartner vereinbaren einen Besuchstermin.

12. Formulieren Sie das folgende Telefongesprach hoflicher.

: Hallo! Wer ist das?

: Hallo! Was wollen Sie?

: Haben Sie einen Kundendienst, ich will mit ihm sprechen.

: Wenn's unbedingt sein muss.

: Aber schnell!

: Kundendienst

: Kommen Sie schnellstens. Meine Waschmaschine ist kaputt.

: Geht nicht. Zu viel Arbeit, zu wenig Personal.

: Es muf} aber gehen

: Wenn's wirklich nicht anders geht. Heute Nachmittag.

: Um wieviel Uhr?

: Na, horen Sie mal, das konnen Sie aber nicht verlangen.

: Also gut. Dann sitze ich halt den ganzen Nachmittag da und warte. (legt Horer
auf)

C.: (legt auf)

13. Lesen Sie die Nachricht vom Anrufbeantworter und erginzen Sie die
Gesprichsnotiz.

Datum

Anruf fiir

Anrufer

Nachricht

Bitte um

Hier spricht Gessner, Frau Gessner, aus der Buchhaltung der Spedition Reinsch und
Sohn. Ich hitte gern Herrn Trompler gesprochen. Ja, vielleicht konnen Sie ihm eine
Nachricht hinterlassen. Es geht um Folgendes. Sie haben eine Rechnung bei uns
ausstehen, und zwar tiber 2 230, - Eu. Sie ist zwar erst am 3. Januar fillig, aber wir
machen gerade unsere Jahresabrechnung. Es wire fiir uns sehr hilfreich, wenn Sie
vielleicht schon bis Ende Dezember liberweisen konnten.

Kann Herr Trompler mich zuriickrufen, um mir zu sagen, ob das moglich ist? Vielen
Dank.

14. Sie rufen die Fa. Biirotechnik an, um dem Ingenieur Krause ihre
Beanstandung beziiglich der neuen Modems auszusprechen. Leider nimmt
keiner den Horer ab. Hinterlassen Sie die Nachricht fiir Herrn Krause auf dem
Anrufbeantworter. Benutzen Sie dabei folgende Worter:

ZOPQPO0>0pF T
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- Ein Problem haben,;

- die Kunden;

- beanstanden;

- leicht iiberhitzen;

- gefdhrlich sein;

- es handelt sich um ...;

- Modelle WS 300, V 22, V 23;
- liberpriifen;

- zurlickrufen.

15. In den folgenden zwei Telefongesprichen hinterlifit der Anrufer eine
Nachricht. Vergleichen Sie Gespriach 1 und 2 mit der entsprechenden Notiz
und korrigieren Sie eventuelle Fehler.

Anruf 1

Biiro: Sekretariat Kaderli, griil Gott, Zimmermann am Apparat.

Frau Dupont: Guten Tag. Hier spricht Chantal Dupont von der Firma AWN in
Lyon. Kann ich bitte Herrn Kaderli sprechen?

Biiro: Es tut mir leid, Herr Kaderli ist gerade mit einem Kunden zusammen. Soll ich
etwas ausrichten?

Frau Dupont: Ja, sagen Sie bitte Herrn Kaderli, daB3 ich angerufen habe. Es geht um
einen Besuchstermin. Konnte er mich zuriickrufen? Ich bin bis 18.00 Uhr im Biiro.
Biiro: Ist gut. Wie war Ihr Name noch mal?

Frau Dupont: Dupont. Ich buchstabiere: Dora, Ulrich, Paula, Otto, Nordpol,
Theodor.

Biiro: Und von welcher Firma sind Sie?

Frau Dupont: Von der Firma AWN, Lyon.

Biiro: Hat Herr Kaderli Ihre Telefonnummer?

Frau Dupont: Ja, ich glaube schon, aber ich gebe sie Ihnen noch mal durch: drei
drei, vierundzwanzig, neunundsiebzig, sechsunddreillig, achtzig.

Biiro: Ich wiederhole: drei drei, vierundzwanzig, neunundsiebzig, sechsunddreilig,
achtzig. In Ordnung, Frau Dupont, ich sage Herrn Kaderli Bescheid.

Frau Dupont: Vielen Dank, auf Wiederhoren.

Biiro: Wiederhoren!

Anruf 2

Biiro: Biiro Herr Lutz, Schmidt.

Herr Petterson: Hier spricht Olaf Petterson von Teleteknik in Viborg. Ist Herr Lutz
zu sprechen, bitte?

Biiro: Nein, es tut mir leid, Herr Lutz hat heute einen Tag Urlaub.

Herr Petterson: Ach, konnten Sie thm bitte etwas ausrichten?

Biiro: Aber gerne!

Herr Petterson: Es handelt sich um unseren Auftrag Ne. 2814/ b. Konnte er ihn
sobald wie moglich per Fax bestétigen?

Biiro: Ist gut, ich richte es Heim Lutz aus.

Herr Petterson: Und konnte er mich zuruckrufen ? Es ist ziemlich dringend.
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Biiro: Ja, gut. Kdnnen Sie Thren Namen bitte wiederholen?

Herr Petterson: Ja, ich heille Petterson, P wie Pauls, E wie Emil, T wie Theodor, E
wie Emil, R wie Richard, S wie Samuel, O wie Otto, N wie Nordpol, und ich bin von
der Firma Teleteknik, Viborg.

Biiro: Teleteknik, Viborg. Also, kein Problem, Herr Petterson, ich sage Herrn Lutz
Bescheid.

Herr Petterson: Recht vielen Dank. Auf Wiederhoren.

Biiro: Nichts zu danken. Wiederhoren.

16. Ordnen Sie die Sitze zu einem sinnvollen Dialog. Dann iiben Sie den Dialog
mit Threm Partner.

Verkiufer

- Ich rufe an wegen unseres Angebots iiber Bremsepedale. Haben Sie eine -
Entscheidung getroffen?

- Ja, in unserem Angebot nennen wir vier Wochen.

- ich kann Thnen maximal 6% anbieten. Das ist leider mein letztes Angebot.

- Ich glaube nicht, denn wir sind im Moment vollig ausgelastet, aber ich kann mit
dem Produktionsleiter sprechen.

Kaufer

- Gut. In Threm Angebot haben Sie uns einen Rabatt von 5% genannt. K&nnen Sie
uns bei dieser Bestellmenge einen besseren Rabatt geben?

- Gut, ich erwarte IThren Anruf. Auf Wiederhoren.

- Wir haben Thr Angebot mit der Konkurrenz verglichen, und Ihr Preis ist uns zu
hoch. Konnen Sie uns da etwas entgegenkommen?

- Nun, gut. Einigen wir uns auf 6%. Da ist aber auch noch die Lieferzeit.

Testen zum Thema
1. Sie rufen die Firma Lange KG an und wollen mit Herrn Geller sprechen. Was
sagen Sie?
a) Guten Tag, kann ich mit Herrn Geller sprechen?
b) Guten Tag, ich méchte Herrn Geller sprechen.
2. Herr Geller ist in einer Konferenz. Was sagen Sie?
a) Kann ich Sie zuriickrufen?
b) Kénnen Sie mir bitte Thre Durchwahl geben?
c¢) Kann er mich zuriickrufen?
d) Wann kann ich ihn erreichen?
3. Sie haben folgende Nummer vor sich: 0049 89 2537-891. Was bedeuten die
einzelnen Zahlengruppen?
0049
(0)89
2537-(0/1)
891
4. Ein automatischer Anrufbeantworter ist:
a) ein Gerét, das am Telefon antwortet, wenn das Biiro nicht besetzt ist.
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b) Eine Telefonistin, die automatisch alle Telefongesprache beantwortet.
c¢) Die Verbindung von Telefon und Personalcomputer.
d) Ein Gerit, mit dem man schneller telefonieren kann.
5. Ein Kunde, mit dem Sie gerade telefonieren, hat Thren Namen nicht
verstanden. Er fragt Sie: «Konnen Sie Ihren Namen buchstabieren?»
Was sagen Sie?
Beispiel «Curties»: C wie Cisar, U wie Ulrich, R wie Richard, T wie Theodor, I
wie Ida, S wie Samuel.
6. Das Telefon klingelt. Ein Kunde mochte Ihren Chef sprechen. Was konnen Sie
sagen?
a) Einen Moment, ich verbinde.
b) Sellen Sie das Gespréach durch.
c) Worum geht es bitte? Was wollen Sie?
7. Unter «Gesprichnotiz» versteht man:
a) die schriftliche Zusammenfassung eines Telefongesprichs.
b) Die Unterlagen fiir ein Kundengesprach.
c¢) Notizen, die jemand beim Sprechen macht.
d) Die Aufzeichnung eines Telefongesprichs auf dem Anrufbeantworter.
8. Sie haben ein schriftliches Angebot abgeschickt. Jetzt mochten Sie gerne
wissen, was der Kunde dariiber denkt. Sie rufen den Einkiufer, Herrn Uhland,
an und sagen: Guten Tag, Herr Uhland,
a) darf ich davon ausgehen, dal3 Sie unser Angebot akzeptieren?
b) Kann ich Ihnen etwas anbieten?
c¢) Ich wiirde gerne mit Ihnen {iber unser Angebot sprechen?
d) Ist das Angebot gut?
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TECTOBI 3ABJJAHHA

1. ...charakterisiert die rechtlich-finanzielle Seite von Wirtschaftseinheiten.
a) das Unternehmen

b) der Betrieb

c) das Kapital

2.Im Gegensatz dazu stellt sich...als organisatorisch-technische Seite einer
Wirtschaftseinheit dar.

a) das Unternehmen

b) die Firma

c¢) der Betrieb

3. Nach der Rechtsform unterscheidet man Einzelunternehmen,... ,... und Genossen
schaften.

a) Unternehmen,Firma

b) Kapitalgesellschaften,Personengesellschaften

c¢) Betriebe,Unternehmen

4. ... 1st alleiniger Eigentiimer des Unternehmens.
a) der Einzelunternehmer

b) der Kommanditist

c¢) der Fiihrer

5. Der Einzelunternehmer haftet ...fiir Geschaftsschulden.
a) zusammen mit Arbeitern

b) nicht

c) allein

6) Zu den Personengesellschaften zéhlen... .
a) GbR und AG

b) KgaA und eGmbH

¢) OHG, GmbH&Co.KG, GbR

7. Zu den Kapitalgesellschaften gehoren:
a) OHG und stille Gesellschaft

b) AG und OHG

¢) AG, GmbH, eGmbH

8. In der KG haften die Komplementire... .
a) beschrankt

b) unbeschrankt

c) gar nicht

9. Die Kommanditisten haften ...in Hohe ihrer Kapitaleinlage.
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a) unbeschriankt
b) beschriankt
c) voll

10. Bei der AG sind die Gesellschafter mit Aktien am ...beteiligt.
a) Grundkapital

b) Stammkapital

c) Vermogen

11. Die Gesellschafter der GmbH sind mit Einlagen am ...beteiligt.
a) Privatvermdgen

b) Grundkapital

c¢) Stammkapital

12. ...1st eine Selbsthilfeorganisation und hat Mitglieder.
a) GmbH

b) GmbH&Co0.KG

c) eGmbH

13. Ohne ...kann es keine Marktwirtschaft geben.
a) Konkurrenz

b) Geld

c¢) Gewinn

14. Die Deutsche Bundesbahn und die Deutsche Bundespost sind zu...
geworden.
a) OHG
b) GmbH
c) AG

15. Kleinbetriebe sind die Betriebe mit... .
a) 50 bis 500 Beschiftigten

b) weniger als 50 Beschéftigten

c) mehr als 500 Beschiftigten

16. Mittelbetriebe sind die Betriebe mit... .
a) mehr als 500 Beschiftigten

b) 50 bis 500 Beschiftigten

c) weniger als 50 Beschéftigten

17. Grossbetriebe sind die Betriebe mit... .
a) mehr als 500 Beschiftigten

b) weniger als 50 Beschéiftigten

c) 50 bis 500 Beschiftigten
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18. Die BRD nimmt in der Welt ihrer wirtschaftlichen Gesamtleistung nach... .

a) den 2 Platz
b) den 4 Platz
c¢) den 6 Platz

19. Fiir das gesamte Wirtschaftssystem ist ...typisch.
a) zentralisierte Planung

b) freier Markt

c) freier Markt mit globaler Steuerung

20. Der deutsche Landwirt erndhrt heute... .
a) 70 Personen
b) 50 Personen
c¢) 10 Personen

21. Die AuBBenwirtschaft spielt ...im Wirtschaftsleben Deutschlands.
a) eine kleine Rolle

b) eine grofie Rolle

c¢) eine entscheidende Rolle

22. Deutschland steht imWelthandel an... .
a) der 2 Stelle
b) der 1 Stelle
c) der 3 Stelle

23. Die Mitgliedstaaten der EU handeln untereinander... .
a) ungeordnet

b) mit Zoll und Beschrankungen

c¢) ohne Zoll und Beschrinkungen

24. Der grofte Handelspartner der BRD ist ... .
a) die USA

b) die Ukraine

c¢) die Niederlande und Frankreich

25. Die Bundesbank hat das alleinige Recht...auszugeben.
a) Wertpapiere

b) Banknoten

c) Aktien

26. Seit ...besteht das Europdische Wahrungssystem.
a) 1979
b) 1983
c) 2000
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27. Die Wechselkurse im Verhéltnis zu Drittwéhrungen konnen sich
frei an den ...bilden.

a) Devisenmairkten

b) Immobilienmérkten

c¢) Giiterméarkten

28. Die ,, ANUGA* ist der Weltmarkt fiir... .
a) Biicher

b) Mdobel

c¢) Erndhrung

29. Die ,,GIFA* ist ... .

a) die GieBBereifachmesse

b) die Computerfachmesse

c¢) die Internationale Modemesse

30. Besondere Bedeutung hat die 1947... .
a) gegriindete Messe in Kdln

b) gegriindete Messe in Hannover

c) gegriindete Messe in Leipzig

31. Die Messen standen unter dem Schutz... .
a) der Zaren

b) der Fiirsten

c¢) der Grafen

32. AUMA in Kd6ln nennt in seinem Kalender etwa... .
a) 130 Messen und Ausstellungen
b) 200 Messen und Ausstellungen
c) 160 Messen und Ausstellungen

33. Der Geschiftsfiihrer sagt,er...ndchsten Monat nach Rom ... .
a) wiirde fliegen

b) ware geflogen

c) fliege

34. Der Spediteur erzdhlte,der Lieferwagen...gestern abend ... .
a) kime

b) sei angekommen

¢) werde ankommen

35. Die Sekretérin bestitigt,der Brief ...noch nicht fertig.

a) ist
b) sei
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c) wére

36. Der Verkaufer hat mitgeteilt,die Ware ... bereits ... .
a) sei abgeschickt worden

b) ist abgeschickt worden

c) wire abgeschickt worden

37. Wenn der Lieferant Vorsichtsma3nahmen getroffen hétte, ... die Ware im
guten Zustand ... .

a) sei eingetroffen

b) wire eingetroffen

c¢) werde eintreffen

38. Wenn der ganze Warenposten einer schlechten Qualitét sei, ... der Kunde
einen Anspruch
a) erhebe

b) habe erhoben
c¢) werde erhoben

39. Es geht nur um Nachlieferung der ... Positionen.
a) fehlend

b) gefehlten

c¢) fehlenden

40. Die Maschinen des Modells M1 2/10 konnen mehr nach den ... drei Orten
geliefert werden.

a) nennen

b) nennenden

c) genannten

41. Wir bestitigen ... den Erhalt Thres Briefes vom 11.03.05.
a) dankend

b) gedankt

c¢) danken

42. Wir sind gezwungen,die ... Lieferkosten zu tragen.
a)erwachsenden

b)erwachsenen

c)erwachsen

43. Wir iibernehmen bereits 2 ... Pumpen.
a) gelieferte

b) liefernden
c) liefernen
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44. Unsere Firma bittet um ... Zusatzvertrag.
a) entsprechen

b) entsprochen

c) entsprechenden

45. Wenn ich nur Zeit ... .
a) hatte

b) wére

c¢) wiirde

46.... Ich heute frei.
a) wiirde

b) hitte

c) wére

47. Ich ... gern ins Theater gehen.
a) wire

b) wiirde

c) hatte

48. Er ... gestern gern zu Hause geblieben,aber er musste fortfahren.
a) hatte

b) wiirde

c) wére

49. ... ich dir das nicht erzahlt!
a) hatte

b) wére

c¢) wiirde

50. Wenn er jetzt zu Hause ... !
a) wiirde

b) hétte

c) wére

51. ... sie mehr Geld !
a) wire

b) hitte

c¢) wiirde

52. Nachdem wir die Flugkarte ... ,holen wir das Einreisevisum.
a) losen

b) geldst haben

c) losten
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53. Wenn ich Geld brauche, ... ich gewohnlich in die Sparkasse.
a) gehe

b) ging

c) gehen werde

54. Als ich in Deutschland ...,habe ich unsere Partnerfirma besucht.
a) war

b) gewesen bin

¢) bin

55. Als wir die Rechnung bekommen hatten, ... wir sofort.
a) werden bezahlen

b) bezahlen

c¢) bezahlten

56. Immer wenn ich den Vertrag unterzeichnete, ... ich eine Rabatt.
a) bekomme

b) bekam

¢) habe bekommen

57. In diesem Betrieb ... optische Gerite ... .(Prdsens)
a) wurden gebaut

b) sind gebaut worden

c) werden gebaut

58. In England ... viel Tee ... .(Prisens)
a) wird getrunken werden

b) wird getrunken

c) war getrunken worden

59. Friiher ... Briicken aus Holz ... .(Imperfekt)
a) wurden gebaut

b) werden gebaut

c) sind gebaut worden

60. Die Lokomotive ... von Stephenson ... .(Perfekt)
a) war erfunden worden

b) ist erfunden worden

c¢) wird erfunden werden

61. Die Maschine ... noch nicht ... .(Plusquamperfekt)

a) wird repariert
b) ist repariert worden
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c) war repariert worden

62. Die Ausstellung ... bald ... .(Futurum)
a) ist eroffnet worden

b) wird er6ffnet werden

c¢) wurde eroffnet

63. Wenn von bestimmten Gilitern mehr produziert als nachgefragt wird ,dann ...
die Preise.

a) steigen

b) sinken

c) bleiben fest

64. Wenn weniger produziert als nachgefragt wird ,dann ...die Preise.
a) steigen

b) bleiben fest

¢) sinken

65. Auf dem Boden-und Immobilienmarkt werden ...gehandelt.
a) Arbeitskraft

b) bebaute und unbebaute Grundstiicke

c) die Giiter des taglichen Bedarf

66. Bei den Giitermérkten differenziert man zwischen... .
a) Konsum-und Investitionsgiitermarkt

b) Arbeitsmarkt und Kapitalmarkt

c) Wertpapiermarkt und Immobilienmarkt

67. Auf dem Konsumgiitermarkt werden ... den Verbrauchern angeboten.
a) gewerbliche Rdume und Wohnrdume

b) Nahrungsmittel,Kleidung

¢) Maschinen und Anlagen

68. Auf dem Investitionsgiitermarkt werden ... ausgetauscht.
a) Darlehen und Hypoteken

b) Maschinen und Anlagen

c) die Giiter des tdglichen Bedarfs

69. Der Arbeitsmarkt ist ... Markt.
a) ein freier

b) ein ungeregelter

¢) kein freier

70. Das Wort ,,marketing kommt ... .
a) aus den USA
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b) aus Frankreich
c) aus England

71. Fiir Witschaftszwecke wurde die Werbung schon ... eingesetzt.
A in der Antike

b) im Mittelalter

c) zur Zeit

72. Werbung ist Teil einer Kette aus Ursache und Wirkung...:
a) Werbung-Wettbewerb-Handel-Markt
b) Wettbewerb-Werbung-Handel-Markt
c) Markt-Handel-Wettbewerb-Werbung

73. Werbemittel lassen sich ... Werbebotschaften unterteilen.
a) in visuelle und akustische

b) in visuelle,akustische,audiovisuelle

c)i n akustische und audiovisuelle

74. Produktenborsen dienen dem Handel ... .
a) von Dienstleistungen

b) von Waren

c¢) von Wertpapieren

75. Handelsobjekte der Devisenborse sind ... .
a) Devisen

b) landwirtschaftliche Produkte

c) Vertrage

76. Auf der Effekten-oder Wertpapierborse werden ... gehandelt.
a) Dienstleistungen

b) landwirtschaftliche Produkte

c) Kapitalwertpapiere

77. Die Borsentrager sind ... .

a) Betriebsrat

b) Industrie-und Handelskammern
¢) Handelskammer

78. Geldmenge ist grosser als Giitermenge = ... .
a) Inflation

b) Preisniveaustabilitit

c¢) Deflation

79. Geldmenge ist gleich Giitermenge = ... .
a) Deflation

Print to PDF without this message by purchasing novaPDF (http://www.novapdf.com/)



http://www.novapdf.com/
http://www.novapdf.com/

b) Preisniveaustabilitit
¢) Inflation

80. Geldmenge ist kleiner als Glitermenge = ... .
a) Preisniveaustabilitét

b) Inflation

c¢) Deflation

81. Eine arbeitsteilige Wirtschaft kann ohne ... nicht existieren.
a) einen Giiteraustausch
b) einen Geldaustausch
¢) einen Goldaustausch

82. Buchgeld ist auch ... genannt.
a) Girageld

b) Bargeld

c) Papiergeld

83. Geld in Form von Banknoten ist ... gesetzliche Zahlungsmittel.
a) das einzig beschrinkte

b) nicht das einzig unbeschriankte

c) das einzig unbeschriankte

84. Die Barzahlung durch die Ubersendung eines Wertbriefes ist auf ...
begrenzt.
a) 50000
b) 100000
c) 10000

85. Die Barzahlung durch Postanweisung ist auf ... begrenzt.
a) 1000

b) 10000

c) 2000

86. Bargeldlose Zahlung erfolgt per Uberweisung von ... .
a) Bargeld

b) Buchgeld

c) Papiergeld

87. Der Cash-and-Carry-Betrieb ist eine Form ... .

a) des Selbstbedienungsgrosshandels

b) des Einzelhandels

c )des Regalgrosshandels

88. Der Aufkaufgrosshandel kauft ... direkt von Erzeugern.
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a) technische Anlagen
b) Bekleidung
c¢) Ernteerzeugnisse und Rohstoffe

89. Der Absatzgrosshandel hat die Aufgabe,die Waren der Produzenten
an ... weiterzuverkaufen

a) Kaufer

b) Wiederverkaufer oder Grossverbraucher

c¢) Verkaufer

90. Der Auslieferungsgrosshandel nimmt die Bestellungen seiner Kunden entgegen
a) telefonisch oder brieflich

b) schriftlich
¢) miindlich

91. Der SpezialgroBhandel hat sich auf ... spezialisiert.
a) eine bestimmte Branche

b) alle Branchen

¢) keine Branchen

92. Der SortimentsgrofShandel ist in der Lage, ... umfassend zu beliefern.
a) die betreffende Branche

b) den betreffenden Gro3handel

c¢) den betreffenden Einzelhandel

93. Management bedeutet ... .

a) die Organisation eines Unternechmens
b) das Personal eines Unternehmens

c) die Leitung eines Unternehmens

94. Management als Institution umfasst ... ,die im Unternehmen leitende Aufgaben
erfiillen.

a) alle Leiter

b) simtliche Aufgaben

c) alle Personen

95. Management als Funktion umfasst ... ,die eine Unternehmensleitung in allen
Bereichen zu erfiillen hat.

a) alle Ziele

b) simtliche Aufgaben

c) alle Personen

96. Management by delegation ist ... .

a) Steuerkonzept
b) Fiihrungskonzept
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c¢) Strukturplan

97. Management by exeption ist ein Ausdruck fiir ... in der Fiihrung von
Mitarbeitern.

a) eine freie Organisationsform

b) eine zentrale Organisationsform

c) eine dezentrale Organisationsform

98. Bei Management by objectives handeln alle Entscheidungstriager ...
a) nach klar umrissenen operationalen Zielen

b) nach unklar umrissenen operationalen Zielen

¢) frei und unkoordiniert

99. Management-By-out bedeutet die Ubernahme eines Unternehmens, bei der
Mitglieder

des bisherigen Managements ... des Unternehmens erwerben.

a) keine Anteile

b) die Mehrheit oder wesentliche Anteile

¢) Minderheit

100. Management-Buy-in ist eine Form der Kapitalbeteiligung von auflenstehenden
Managern an ... .

a) einem fremden Unternehmen

b) einem eigenen Unternechmen

¢) einem Gemeinschaftsunternehmen
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JOIJATOK
3pa3ku JUCTIB

Giickwiinsche zur Geburt eines Kindes von Freunden

Anschrift
Datum

Liebe Ida, lieber Giinther,
ganz herzlichen Dank fiir Euren Brief. Wir freuen uns beide sehr, daf3 Thr nun Eure
kleine Isabell bei Euch zu Hause habt.

Wie Thr Euch denken konnt, haben wir uns auch recht intensiv auf die Geburt
vorbereitet. SchlieBlich miissen wir als zukiinftige Babysitter wissen, was uns
erwartet!

Wir hoffen, daB3 wir Eure Tochter bald einmal zu Gesicht bekommen - sagt
doch einfach Bescheid, wenn Ida sich erholt hat.

Alles Liebe von den stolzen Babysittern an die stolzen Eltem!

Gliickwiinsche zur Geburt eines Kindes von Bekannten
Anschrift

Liebe Familie Sowinski,
mit grofler Freude habe ich Thren Brief mit der Geburtsanzeige Ihres Sohnes
bekommen, vielen Dank.

Fiir mich war das eine Gelegenheit, an die Geburt meiner eigenen Kinder
zuriickzudenken, wenngleich dieses Ereignis schon eine ganze Weile zuriickliegt.
Dabei habe ich gemerkt, daB3 man doch sehr schnell die Strapazen der Geburt vergif3t,
weil die Freude iiber das neue Leben viel grofer und bedeutsamer ist.

Ich wiinsche Thnen viel Freude aneinander und hoffe, dal ich Simon bald
einmal sehen kann.

Liebe Grii3e

Gliickwiinsche zur Verlobung von Freunden

Liebe Eva, licber Helmut,
tiberrascht hat es mich schon, daf3 Thr Euch verlobt habt. Weniger erstaunt es mich,
daB Thr heiraten werdet. Aber Verlobung? Macht man das iiberhaupt noch? habe ich
mich gefragt.
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Aber was «man» macht, hat Euch ja erfreulicherweise noch nie so sehr interessiert,
daB Thr Euch sklavisch danach gerichtet hittet - das ist auch etwas, das ich an Euch
mag.

Warum also nicht'? Eure Verlobung zeigt ja auch, dall Ihr nicht {iberhastet
vorgeht, sondern Euren Schritt in die Ehe wohliiberlegt und bewuft tut. Ich fiir
meinen Teil zweifle nicht daran, daB Thr auch nach der Hochzeit so gliicklich
zusammen sein werdet, wie Thr es jetzt seid.

Meine herzlichsten Wiinsche und alles Liebe Euch beiden

Giivckwiinsche zur silbernen Hochzeit der Eltern
Anschrift

Liebe Mama, lieber Papa,
nun seid Thr schon ldnger verheiratet, als es mich gibt. Fiir mich ist das eine
unglaublich lange Zeit - aber fiir Euch sicher auch.

Ich denke, es ist in unserer Familie auch nicht anders zugegangen als in
anderen - Spal}, Freude, aber auch mal Streit. Und wie heftig kinnt Ihr streiten! Bei
Mamas Temperament und Papas Sturheit ist das ja auch kein Wunder.

Aber wir Kinder haben doch immer gewuBt, dal Thr zusammengehort; und im
Gegensatz zu vielen anderen Kindem hatte ich nie die Sorge, da3 Thr Euch trennen
konntet - Eure Liebe war auch im gréf3ten Streit noch sichtbar fiir mich.

Ich wiinsche Euch fiir die nichsten 25 Jahre und dariiber hinaus, daf} Thr weiter
zueinanderhaltet; dal Thr aber auch die Auseinandersetzung nicht scheut, wenn sie
notwendig ist.

Und ich wiinsche mir, dafl meine Ehe - wenn ich denn
heiraten sollte - ebenso gliicklich wird wie Eure.

Viele liebe Grii3e. Eure ...

Gliickwiinsche zur Hochzeit von Bekannten
Anschrift

«Die wichtigste Stunde im Leben ist immer die Gegenwart
der bedeutendste Mensch ist immer der,
der dir gerade gegentlibersteht,
das notwendigste Werk ist stets die Liebe.»
(Meister Eckart)
Liebe Frau Segma-Roos, lieber Herr Roos,
der Mystiker Meister Eckart hat, wie ich finde, damit recht passende Worte fiir ein
frischgebackenes Ehepaar gefunden - gar nicht mystisch, sondern klar und positiv.
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Die Stimmung, die seine Worte vermittelt, konnen Sie sicher teilen, nachdem Sie
nach der wichtigen Stunde Threr Heirat nun ein «notwendiges Werk» vor sich haben.
Dall Sie das Werk einer gliicklichen und liebevollen gemeinsamen Zukunft
fertigbringen, davon bin ich iiberzeugt. Und ich wiinsche Thnen dazu von Herzen
alles Gute!

Freundlich griifit Sie

Gliickwiinsche zur Konfirmation des Neffen

Anschrift

Lieber Jonas,
wie ich weil}, hat man als Vierzehnjdhriger eigentlich ganz andere Dinge im Kopf als
kirchliche Feste. Und vielfach ist die Konfirmation ja zu einem Geschenkmarathon
verkommen.

Da ich aber weil}, dal Du den Konfirmandenunterricht recht gern besucht hast,
nehme ich an, da3 Du von dieser Zeit doch auch noch etwas anderes gehabt hast.
«Ich habe nette Leute kennengelernt» hast Du mir einmal gesagt. Und ich denke, das
ist schon eines der wesentlichen Dinge, die man mit einem kirchlichen Fest verbinden
kann: Gemeinschaft, lernen, miteinander umzugehen, ein gemeinsames Ziel zu
verfolgen. Denn auch Kirche ist Ja zuerst einmal eine Gemeinschaft - oder sollte es
zumindest sein.

Alles Gute und bis bald Dein Onkel ...

Gliickwiinsche zum Abitur der Nichte

Anschrift
Datum

Liebe Joanna,
ich habe mich sehr gefreut, als Deine Mutter mir von Deinem guten Abitur erzéhlt
hat.

Vielleicht hat sich Deine Aufregung nach Eurer Feier ein wenig gelegt, so daf3
Du beginnst, an die Zukunft zu denken.

Ist das nicht eigentlich schon widerspriichlich? Sehr ins einzelne gehend kann
man ja gar nicht iber die Zukunft nachdenken - weil man sie eben noch nicht kennt.
Sicher, man macht Plidne, bereitet sich zum Beispiel auf einen Beruf vor; aber wie es
wirklich wird, weill man nicht

Ich wiinsche Dir, da3 Du gerade das als Chance siehst: dal Dir viele Wege
offenstehen, von denen Du noch nicht wissen kannst, wohin sie Dich fiihren werden.
Einen schénen neuen Lebensabschnitt mit vielen angenehmen Uberraschungen
wiinscht Dir
Deine Tante ...
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Einladung zur Hochzeit und Hauseinweihung

Die Last der Ehe wiegt sehr schwer, das neue Haus steht 6d und leer. Fehlt nur
noch, dal3 wir Lotto spielten und dann 6 Richtige erzielten!
Das ist fiir uns zuviel des Guten, ist uns allein nicht zuzumuten. Wir wollen all dies
mit Euch teilen und laden ein mit diesen Zeilen.

Liebe Marianne, licber Helmut.
nun ist es also endlich soweit! Wir heiraten am 24. Juni 19.. um 11 Uhr im alten
Rathaus. Danach mochten wir mit Euch in unserem neuen Heim feiern. IThr kommt
doch?
Liebe Griif3e

Einladung zur Hochzeit und Wohnungseinweihung

Anschrift
Datum

Wir trauen uns!

Liebe Tante Evelyn, lieber Onkel Emst,
endlich geschafft! Es ist soweit. Im neuen Heim sind wir zu zweit. Die Ehe soll uns
Richtfest sein, drum laden wir Euch alle ein.

Gerade haben wir unsere neue Wohnung bezogen, und wir weihen sie durch ein
besonderes Fest ein.

Am 18.03.12 heiraten wir, im Rathaus am Hermannswall, «um 10.15 Uhr.
Gefeiert wird danach natiirlich in unserer neuen Wohnung: Schillerstrale 18 in
Kirchheim.

Wir freuen uns sehr, wenn Thr diesen Tag gemeinsam mit uns verbringen wollt.

Herzliche Griifle

Einladung zum Essen
Anschrift

Liebe Maja, lieber Werner,
nun hat sich ja nach langem Zogern endlich die Sonne herausgewagt. Diese recht
seltene Gelegenheit (zumindest in diesem Jahr!) mochten wir nutzen:
Am nichsten Samstag wollen wir im Garten grillen.

Fiir Gaumenfreuden aller Art ist gesorgt, auch Getrinke gibt es reichlich - fiir
die Erwachsenen, aber auch fiir die Kinder, die ebenfalls herzlich willkommen sind.
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Eine Bitte haben wir allerdings noch: Konntet Thr Euren beriihmten Maissalat
mitbringen? Ein Grillfest ohne ihn ist fiir uns kaum vorstellbar!
Viele Griifie

Einladung zum Diaabend
Anschrift

Wir sind wieder aus der Tiirkei zuriick.
liebe Magda, lieber Robert,
und haben in unserer Begeisterung iiber das Land und die Menschen eine Menge Dias
geschossen. Da Thr Ja in gewisser Weise «schuld» seid an der Wahl unseres
Urlaubszieles, haben wir Euch ausgesucht, um Euch mit unseren Bildern zu quélen!
Es wird sicher ein stinklangweiliger Abend: mit tiirkischem Essen, tiirkischer Musik
und tiirkischen Dias.

Sollten Euch diese Aussichten nicht schrecken, seid Ihr herzlich willkommen:
am Samstag, dem 15. Juli 20... um 19.00 Uhr.

Herzliche Griifle

Einladung: Gartenfest mit Unterhaltungsprogramm
Anschrift Datum

Lieber Kai,
der Sommer kommt, und mit ithm kommt auch wieder ein Gartenfest bei uns.
Mittlerweile hat das ja schon fast Tradition! Und es gibt auch - wie jedes Jahr - ein
kleines Programm.

Elisabeth wird einige Stiicke mit ithrem Chor zum besten geben. Hanne und
Michael wollen einen Sketch auffiihren, und Sebastian zeigt uns, was er bisher in
seinem Stepkurs gelernt hat.

Soviel zum offiziellen Programm. Geme lassen wir alle uns natiirlich auch
tiberraschen: Wenn Du also Lust hast, ebenfalls etwas zum Programm beizusteuern,
wire das toll!

Damit das alles aber nicht in Arbeit ausartet, kiimmern wir uns um ein grof3es
Biiffet mit allen Schikanen - und natiirlich um die notwendigen Getrédnke.

Ob mit oder ohne Auftritt: Du bist uns herzlich willkommen, und wir hoffen,
daB3 es ein schoner Tag fiir uns alle wird.

Bis dann? Viele Griile

Print to PDF without this message by purchasing novaPDF (http://www.novapdf.com/)



http://www.novapdf.com/
http://www.novapdf.com/

Einladung zum Klassentreffen

Anschrift
Datum

Liebe Rosi,
ich hoffe, Du erinnerst Dich noch an mich - wir haben uns ja seit zehn Jahren nicht
mehr gesehen. Und da das so eine schine, runde Zahl ist, hatte ich die Idee, ein
Klassentreffen zu organisieren. Ich habe fast alle Adressen unserer Mitschiilerinnen
und Mitschiiler herausgefunden und allen eine Einladung geschickt (natiirlich konnt
Ihr gerne mit «Anhang» kommen!). Auch unsere Deutschlehrerin Frau Berger habe
ich informiert.

Wo? In der alten Miihle in Kleinborn, in der wir
auch unsere Zulassung zum Abitur gefeiert haben.

Wann? Am 15./16. August 2012 ab 15.00 Uhr.

Wie Du Dich sicher erinnerst, kann man in der Miihle auch iibernachten, wenn
man einen Schlafsack mitbringt. Ich wiirde mich sehr freuen, wenn wir uns alle
wiedersdhen. Sagst Du mir bitte Bescheid, ob Du kommen kannst? Vergeblich habe
ich bisher nach Veronika Ebel und Katrin Sodland geforscht. Kennst Du ihre
aktuellen Adressen?

Hoftentlich bis zum 15. August! Viele Griif3e

Private Anfrage Hotel

Anschrift Datum
Hotelunterkunft fiir die Zeit vom 26. 01. bis zum 05.01.20...

Sehr geehrte Damen und Herren,
Ihr Hotel wurde uns von Freunden, der Familie Walterscheid aus Gottingen, als
wunderbare Sportunterk unft fiir Skifahrer empfohlen.
Leider konnten wir uns aus familidren Griinden erst jetzt fir diesen Winterurlaub
entscheiden, zugegebenermallen recht spét, aber frither war es leider nicht machbar.
Wir hoffen nun sehr, da3 bei IThnen noch nicht alles ausgebucht ist, und wiirden
uns freuen, bald Positives von Ihnen zu horen.
Was benétigen wir?
- 2 Doppelzimmer mit Bad oder Dusche, eins mit zusitzlichem Babybett (oder
zumindest dem Platz, ein Reisebettchen aufzustellen), und -1 Einzelzimmer mit
Dusche.
Bitte sagen Sie uns moglichst bald, ob wir unseren Urlaub bei Ihnen verbringen
konnen und was uns das kosten wurde.
Vielen Dank schon jetzt und freundliche Griie aus Gottingen
Unterschrift
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Allgemeine Anfrage Urlaubsunterkunft (Rundschreiben)
Anschrift Datum

Hotelunterkunft fiir die Zeit vom 26.12.20.., bis zum 06.01. 20...

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie werden vielleicht den Kopf schiitteln, dal noch im Oktober eine Anfrage fiir die
Weihnachtsferien in Thr Haus geflattert kommt. Wir sind uns selber im klaren
dartiiber, daf3 vieles schon ausgebucht sein wird.

Leider konnten wir uns nicht frither um diesen Urlaub bemiihen, weil es aus
gesundheitlichen Griinden so aussah, als konnten wir nicht verreisen. Das hat sich
nun erfreulicherweise geéndert, wir brauchen den Urlaub um so dringender.

Bitte teilen Sie uns kurz mit, ob Sie in der fraglichen Zeit fiir uns

1 Doppelzimmer mit Bad und I Einzelzimmer mit Dusche

frei haben. Wir wiirden gern mit Halbpension buchen, sind aber auch mit Friihstiick
zufrieden.

Der Preis interessiert uns selbstverstandlich auch. Danke im voraus fiir Thre
Miihe.

Mit freundlichen Griilen
Unterschrift

Private Anfrage Autoversicherung
Anschrift Datum
Angebot Kfz-Versicherung

Sehr geehrte Damen und Herren,

vor kurzem haben wir unseren Neuen bestellt, er soll im Juli geliefert werden. Wir
haben die Automarke gewechselt, und

1. weil das so schon war iiberlegen wir uns, ob wir auch die Versicherung wechseln
sollten.
Bitte machen Sie uns ein Angebot {iber eine Haftpflichtversicherung und
Fahrzeugteilversicherung mit Selbstbeteiligung von 300 Mark fiir ein Fahrzeug

2. Toyota Corolla Combi mit 75 PS und 1296 cm Hubraum. Zur Zeit bin ich in der
SF-Klasse 7.
Ich gehe davon aus, dal3 Thr Angebot fiir Sie bindend und fiir uns kostenlos sein wird.
Mit freundlichem Gruf3
Unterschrift
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Private Anfrage an Maklerfinna

Anschrift Datum
7-Zimmer-Komfortwohnung oder Haus in K6ln zur Miete gesucht

Sehr geehrte Frau Schneider,
zum 1. Januar 20... werde ich beruflich von Regensburg nach Koln versetzt. Deshalb
bin ich gezwungen, schriftlich auf Wohnungssuche zu gehen. Ihre Firma wurde mir
von einem Geschéftspartner (Herrn Schleiermacher von der Ergaal) empfohlen.
Meine Familie und ich stellen die folgenden Mindestanforderungen an unser neues
Domizil: 1 Wohnzimmer 45 qm, 1 EBzimmer 20 qm, 1 Schlafzimmer 15 qm,
Gistezimmer 20 qm, Kinderzimmer je 15 qm, Arbeitszimmer 20 qm, 1 Kiiche,
Béder, 1 separate Toilette, Keller- oder Bodenrdume mit ca. 20 qm Abstellplatz.

AuBlerdem wire es schon, wenn die Wohnung oder das Haus einen Garten mit
Terrasse, zumindest aber einen groflen Balkon hitte.
Auch eine Garage oder wenigstens ein Stellplatz wére dort erfreulich, wo das Parken
auf der Strale Schwierigkeiten bereiten wiirde.

Als Wohngegend schwebt uns Manenburg oder auch Lindenthal vor, es gibt in
KolIn aber sicherauch andere schone Plitze, die wir als Stiddeutsche blof3 noch nicht
kennengelernt haben. Sie sehen, unsere Vorstellungen sind schon recht konkret
(wenngleich wir auch immer kompromifbereit sind).

Damit Sie sich ein Bild von uns machen koénnen, hier einige Daten:
Ich bin 43 Jahre alt und seit 15 Jahren in leitender Position bei der Ergoon titig.
Meine Frau arbeitet freiberuflich als Designerin. Unsere beiden Kinder sind ein Junge
von 17 und ein Méddchen von 12 Jahren. AuBBerdem gehort eine Colliehiindin zu uns
und eine Meerschweinchenfamilie (die sich zahlenmiBig stdndig verdndert).
Bitte rufen Sie mich an, wenn Sie uns weiterhelfen kinnen

Mit freundlichem Gruf}

Unterschrift

Hochzeil: Absage
Anschrift Datum
Wir trauen uns kaum,

Liebe Susanne, lieber Riidiger,
Euch abzusagen. Aber leider sind wir am Tag Eurer Hochzeit noch im Urlaub, den
wir schon lange gebucht haben und deshalb nicht mehr riickgéingig machen konnen.
Ganz herzlich gratulieren wir Euch aber auf diesem Wege. Es ist fiir uns schon zu
wissen, daBl zwei Menschen, die so gut zueinander passen wie Ihr, einen
gemeinsamen Lebensweg planen.
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Wir wiinschen Euch alles erdenklich Gute. Sicher werdet Thr ein rauschendes
Fest feiern. Vielleicht konnen wir uns ja nach unserem Urlaub bald einmal sehen?
Wir freuen uns schon darauf
Alles Liebe und Gute

Einladung zum Essen: Absage
Anschrift Datum

Liebe Friedel, lieber Simon,
nichts wire uns lieber, als zu einem Grillfest zu Euch herauszukommen. Unsere
Stadtwohnung geht uns bei dem schonen Wetter doch ziemlich auf die Nerven.
Aber, leider... Auf uns und unseren «beriihmten» Maissalat werdet Thr am Samstag
verzichten miissen. Wir haben ndmlich Freunden versprochen, an diesem Tag bei
threm Umzug zu helfen.

Aber vielleicht erleben wir in diesem Jahr noch mehr schone Wochenenden.
Dann konnen wir das gemeinsame Grillen ja nachholen.
Fiir dieses Mal wiinschen wir Euch jedenfalls viel Spal3. Bis bald!

Liebe Grii3e

Dank fiir Gliickwiinsche zur silbernen Hochzeit: Tochter
Anschrift Datum

Liebe Sarah.
ganz lieben Dank flir Deinen Brief. Schade, daB Du nicht bei unserer Feier sein
konntest; aber wir sehen uns ja sicher in den nichsten Wochen einmal.
Besonders schon war es flir uns, zu lesen, dal Dich unsere Streitigkeiten als Kind
nicht verunsichert haben. Man macht sich da als Eltern schon hin und wieder
Gedanken, ob man einen Streit in Anwesenheit der Kinder liberhaupt austragen soll.
Aber, wie Du geschrieben hast: Wenn man sich der gegenseitigen Liebe sicher ist,
kann man auch mal auf den Tisch hauen - muf} es sogar.

Viele liebe Griif3e

Weihnachtsgriiffie an einen Freund
Anschrift Datum
«Tempo, Tempo! Man kann das Leben an einem Tag durchleben. Aber was tun mit

der iibrigen Zeit?» (Stanislaw Jerzy Lee)
Lieber Norbert,
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ich weil} ja, wieviel Du in der letzten Zeit zu tun hattest, und ich hoffe, dal Du mit
Deiner Examensarbeit endlich das «Licht am Ende des Tunnels» siehst.

Gerade zu Weihnachten wiinsche ich Dir einige ruhige Tage, in denen Du den Kopf
auch wieder einmal fiir andere Dinge frei hast. Viel Spal in dieser «iibrigen Zeity,
und vielleicht konnen wir einen Teil davon gemeinsam verbringen? Ich wiirde gerne
mal wieder ein Glas Gliihwein mit Dir trinken -oder auch zwei.

Schone und erholsame Wethnachtstage wiinscht Dir

Weihnachtsgriiffe mit Einladung zur Feuerzangenbowle
Anschrift Datum

Liebe Sabina,
ich wiinsche Dir eine schone Weihnachtszeit und ruhige Tage mit Deinen Lieben.
Aber ich wiirde mich auch gerne mit Dir treffen -schlielich kommt es selten genug
vor, dal} wir beide zur selben Zeit einmal etwas Mulfle haben.
Wie ich Dich kenne, besuchst Du am Heiligen Abend genau wie ich die
Mitternachtsmette. Was héltst Du davon, wenn wir uns danach noch zu einer
gemiitlichen Feuerzangenbowle zusammensetzen - wie wir es in unserer Schulzeit
immer getan haben?

Wir konnten uns, wie Heinz Rithmann in dem Film, an alte Zeiten erinnern;
oder tiber die jetzigen sprechen. Das wiirde sicher Spall machen!
Helga, Armin und Dorothea kommen vielleicht auch. Koénnen wir mit Dir rechnen?

Liebe Griifie

Neujahrsgriifie an Bekannte
Anschrift Datum

Liebe Familie Bruckmann,

«Wir blicken so gern in die Zukunft, weil wir das Ungeféhre, was sich in ihr hin und
her bewegt, durch stille Wiinsche so gern zu unseren Gunsten heranleiten mochten.»
Das hat Goethe gesagt.

Doch ist es vielleicht auch bedenkenswert, was J. Burckhardt meint: «So wenig
als im Leben des einzelnen ist es fiir das Leben der Menschheit wiinschenswert, die
Zukunft zu wissen.»

Ein gutes neues Jahr wiinscht Thnen

Genesungswiinsche an einen Freund
Anschrift Datum

Lieber Heinz, ,
gestern rief mich Deine Frau an und erzdhlte mir von Deinem Unfall. Ich bin
ziemlich erschrocken - war aber richtig erleichtert, als ich erfuhr, dall Du mit einem
gebrochenen Bein und einigen Schrammen davongekommen bist.
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Der Schreck und die Tatsache, dal Du vo6llig unschuldig an dem Unfall warst,
hat mich doch wieder einmal dariiber nachdenken lassen, ob ich das Autofahren nicht
einschrinken kann. Denn: Man kann noch so vorsichtig fahren - die anderen
Verkehrsteilnehmer miissen es ja nicht ebenso machen.

Ich komme am ndchsten Wochenende vorbei und besuche Dich, wenn es Euch recht
ist - mit dem Zug!
Gute Besserung und bis bald

Beileidsbrief an einen Geschidiftspartner
Anschrift Datum
Sehr verehrter Herr Professor Wollenberg,

als ich vom Tod Ihrer Frau horte, war ich tief betroffen. Es tut mir sehr leid, dal3 Sie
jetzt ohne sie auskommen miissen.

Zwar wullte ich von ihrer Krankheit, aber als AuBlenstehender verdringt man wohl in
unserem Kulturkreis gern alles, was damit zu tun hat. Sie konnten das sicher nicht,
denn Ihre liebe Frau war ja schon lange pflegebediirftig - und hat trotzdem immer,
wenn wir uns trafen, einen Lebenswillen ausgestrahlt, der manch Gesundem fehlt.

Leider sind dem stirksten Willen und der groBBten Liebe Grenzen gesetzt, auf die wir
Menschen keinen EinfluB mehr haben. Es muf3 sehr schwer sein, das zu akzeptieren,
ohne verbittert zu werden.

In stiller Anteilnahme denke ich an Sie. Thr
Unterschrift

Beileidskarte an ein Unternehmen (Tod eines Direktors)
Anschrift Datum
Sehr geehrter Herr Dr. Schliefers, verehrter Herr Bauer,
die Nachricht vom Tod IThres Vorstandsmitglieds, Herrn Dr. Paulsen, hat bei uns
grof3e Bestiirzung ausgeldst.

Herr Dr. Paulsen war uns immer ein guter Verhandlungspartner, der wegen seines
Humors - auch in verzwickten Situationen - sehr beliebt war.

Wir werden ihn nicht vergessen. Thre
Unterschriften

Beileidsbrief an die Witwe eines Mitarbeiters
Anschrift Datum
Sehr geehrte Frau Wittkamp,
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als wir gestern vom Tod Ihres Mannes erfuhren, waren wir alle tief bestiirzt.

Ihr Mann war fiir uns ein hochgeschiitzter Mitarbeiter, den wir nicht nur wegen
seines Fachwissens achteten, sondern auch wegen seiner Hilfsbereitschaft und wegen
seines freundlichen Wesens personlich sehr mochten.

Wir wissen noch nicht, wie wir ohne Thren Mann zurechtkommen sollen - wir
werden ithn nicht vergessen.

Ihnen, liebe Frau Wittkamp, wiinschen wir, daB3 Sie diese schwere Zeit mil
Hilfe Threr Angehorigen tiberwinden werden.

Mit aufrichtiger Anteilnahme
Unterschriften

Kiindigungsschreiben eines Arbeitnehmers

Anschrift

Datum

Kiindigung

Sehr geehrter Herr Weiter,

Sie haben mir einmal gesagt: Wenn ich je daran dichte, das Unternehmen zu
verlassen, also zu kundigen, moge ich doch unbedingt vorher mit Thnen sprechen.
Das habe ich getan, und Sie wissen daher, dal meine heutige Kiindigung - ich
kiindige mein Arbeitsverhdltnis zum 30.09.20.. - nichts mit irgendwelchen
Unzufriedenheiten auf meiner Seite oder auf Zerwiirfnissen zwischen uns zu tun hat.
Es gibt weder solche Unzufriedenheiten noch solche Zerwiirfnisse. Der Grund fiir
meine Kiindigung ist einfach und einleuchtend: Ich mochte vorwértskommen und
dabei die Fachrichtung ein wenig wechseln. Meine Tétigkeit als technischer
Ubersetzer in diesem Haus hat mir so viel Freude gemacht -und mein Interesse an
dieser technischen Materie geweckt, dal ich meine Arbeit in Richtung
«informierender und werbender technischer Dokumentation» verdndern mochte. Das
hitte ich gern in diesem Unternehmen getan, das ich inzwischen gut kenne und in
dem ich mich wohlfiihle. Aber eine entsprechende Position ist hier nicht frei und
wird auch in absehbarer Zeit nicht verfiigbar werden. Deshalb also mein Schritt - in
die Fremde.

Lassen Sie mich Thnen zu diesem Zeitpunkt des Abschiednehmens noch einmal fiir
Thre vielseitige Hilfe in meiner Anfangszeit von Herzen danken und ebenso fiir Thr
Verstindnis, wenn ich gelegentlich personliche Sorgen und Probleme hatte. Sie sind
mir als ein Vorgesetzter begegnet, wie man ihn sich nur wiinschen kann. So ist es
nicht verwunderlich, dafl auch der Zusammenhalt der Kollegen untereinander sehr
grofl und angenehm war. Thnen alles Gute! Wir werden sicher auch in Zukunft
manchmal voneinander horen.

Freundlich griifit Sie
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Kiindigung, fristlos
Anschrift Datum

Sehr geehrte Frau...,

im Rahmen Threr Tétigkeit in unserer Werbeabteilung gehorte es zu Thren Aufgaben,
Betriebsbesichtigungen mit verschiedensten Gruppen sowohl aus anderen Firmen als
auch aus der Offentlichkeit durchzufiihren. Dabei haben Sie Umsicht und
Geschicklichkeit bewiesen.

Leider hat sich aber herausgestellt, dal Sie diese Fuhrungen auch benutzt
haben, um Waren aus unserer Fertigung zu entwenden, fiir sich zu verwerten und
teilweise sogar zu verkaufen. Sie haben diese Verfehlungen in einem Gespriach am ...
gegeniiber Frau ... (Abteilungsleiterin) und Herrn... (Betriebsrat) zugegeben.
Aufgrund dieser Vorkommnisse kiindigen wir Thren Arbeitsvertrag vom ... fristlos.
Den Betriebsrat haben wir zu dieser Kiindigung angehort; er hat IThr zugestimmt.
Unter Beriicksichtigung Ihres im {ibrigen einwandfreien Verhaltens und Threr
Leistungen fiir unser Unternehmen werden wir die Diebstahlsdelikte nicht gerichtlich
verfolgen.

Bitte wickeln Sie Thre Angelegenheiten bis zum ... mit Ihrer Vorgesetzten, Frau ..und
mit der Personalabteilung ab. Vom Montag, dem ..., an haben Sie Hausverbot.

Wir hoffen, daB3 Sie aus lhrem Fehlverhalten die notwendigen Lehren ziehen, und
wiinschen Thnen, da3 Sie dann an anderer Stelle einen neuen Anfang finden.

Mit freundlichem Gruf3

Vorzeitige Beendigung der Probezeit

Anschrift Datum

Probezeit

Sehr geehrte Frau

bei Ihrer Einstellung zum... als Werbeassistentin haben wir eine dreimonatige
Probezeit vereinbart.

Aufgrund Threr guten Leistungen kunnen wir Thnen heute die erfreuliche
Mitteilung machen, dal3 Thre Probezeit schon jetzt als beendet gilt und Sie damit in
ein festes Arbeitsverhiltnis iibernommen werden.

Wir wiinschen Thnen weiterhin viel Erfolg.
Freundliche Griif3e

Widerspruch zu vorzeitiger Beendigung der Probezeit
Anschrift Datum

Sehr geehrter Herr
Ihre Mitteilung tliber eine vorzeitige Beendigung meiner Probezeit und sofortige
Ubernahme in ein festes Arbeitsverhiltnis ehrt mich zwar, aber ich mochte sie nicht
annehmen.

In zwei Einstellungsgesprachen wurde verabredet, daf3 ich als Mitarbeiterin der
Werbeabteilung zwar fiir alle Abteilungsaufgaben zur Verfiigung stehen miisse, daf3
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aber mein Hauptautgabengebiet die Textgestaltung von Werbebriefen, Anzeigen,
Plakaten, Prospekten usw. sein werde.

Nun hatte ich in der bisherigen Probezeit nicht eine einzige Textaufgabe zu
erfiillen, und ich konnte auch nicht feststellen, was fiir Aufgaben dieser Art {iberhaupt
anfallen. Dies weckt in mir Zweifel, ob ich am richtigen Platz bin.

Bitte haben Sie deshalb Verstindnis dafiir, da} ich meine Entscheidung erst
zum Zeitpunkt der reguldren Probezeitbeendigung treffen mochte.

Es wire im Sinne der weiteren Zusammenarbeit sicher vorteilhaft, wenn ich
dieses Thema mit dem Leiter der Werbeabteilung, Herrn..., und Thnen noch einmal
besprechen konnte. Da es mir im iibrigen in Threm Unternehmen und in dieser
Abteilung gut gefillt, wiirde ich mich freuen, wenn es mir moglich wére, hier meine
berufliche Zukunft zu finden und fiir dieses Unternehmen nach besten Kréften
niitzliche Arbeit zu leisten.

Freundlich griifit Sie
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HIMEIBKO-YKPAIHCHKHWM I''IOCAPIN

Abteilung /-, -en Binai, BIIIIICHHS

allgemein 3aranbHuit

anderthalb miBTOpa

Andrang m -(e)s HarMB

Angelegenheit /-, -en cripaBa

Anstalt /-, -en 3aknan

anwachsen (wuchs an, angewachsen) vi 3poctatu
auftreten (trat auf, aufgetreten) vz (s) Buctynatu
Ausbildung f - ocBiTa; niAroToBKa

ausgeben (gab aus, ausgegeben) v¢ BuTpauatu
beantworten vt BigIIoB1gaTH

bedeutend 3HauHMi, BaXKIUBUM, BUAATHUH, BIJOMUI
beenden vt 3akiHuyBaTH

Beginn m -(e)s mouatok

bekannt geben (gab bekannt, bekannt gegeben) v¢ moBioMIIATH, OrOJIOITYBATH
bereits yxe

Bericht m -(e)s, -e 1onoBiab

Beruf m - (e)s, -e npodecis

beriihmt 3HaMeHuTHI

besitzen (besall, besessen) v BosiogiTH, MaTh
besprechen (besprach, besprochen) v¢ o6roBoproBaTu
bestehen (bestand, bestanden) vi (4 piako s) aus (Dat) ckiianatucs 3
beteiligen, sich 6paTtu y4acTthb

betonen v¢ minkpecaoBaTH

betrachtlich 3Haunmit

beweisen (bewies, bewiesen) v¢ JOBOJIUTU, BUSBIISATH
Bewerbung f -, - en npuiiom Ha poboTy

Beziehung f -, -en BiiHOIIIEHHS, CTaBICHHS; pl 3B’ A3KU
dementsprechend BiimoBiAHO 10 1ILOTO

denken (dachte, gedacht) v¢, vi an (Akk) nymaTn, 3ragyBatu
deshalb Tomy

diskutabel criipauit

doch ke, ogHaK, Bce-Taku

durchfiihren v¢ npoBoauTH

eigen XxapakTepHUI

Einfluss m - sses, ...fllisse BB

einzeln okpemuit

entscheiden (entschied, entschieden) v¢ BupimryBatu
entschlossen pimryde

Entschluss m -sses, -schliisse pimenns, Hamip
entwerfen (entwarf, entworfen) v¢ npoektyBatu
Erfahrung f'-, -en nocsin

Erfolg m —(e)s, -e ycnix
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erfordern vt Bumaratu

erforschen vt mocnixyBaTu

erhohen, sich miaBumyBaTHcs, 30U1bIIYBaTHCS
ernst cepruo3HUI

eroffnen vi BigkpuBaTu, po3noYnHATH
Errungenschaft /-, -en qocsraenus
ErschlieBung 1 -, -en ocBoeHHs

Fach n -(e)s, Facher npenmer
Fachbereich m - (e)s, -e cnemiaabHICTh, CHIEIIaTi3alis
Fachmann m -(e)s, ...leute dpaxiBenp
Finanzierung f - ¢iHaHCyBaHHSA
finden (fand, gefunden) vt 3naxoautu
fordern v¢ BumaraTu

fordernd cipusitianBo

Forschung f -, -en nociimkeHHs
Fortschritt m -(e)s, -e ycmix, mporpec
fiihren v¢ Bectu

fiihrend npoBinHuMii; kKepiBHUN

fiillen v¢ HanoBHIOBaTH

Gebiet n - (e)s, - € 006acTh

geltend niroumit

genug JO0CHUTD

Gestaltung f -, -en yTBOpeHHs

gleich 3apa3

griinden v¢ 3acHOBYBaTH

Grundlage f -, -n ocHoBa

griindlich rpynToBHMIA

Grundsatz m -es, ...sdtze npUHLIMI
Gruppe f -, -n rpyna

halten (hielt, gehalten) vi 3ynunsTucs
heutig chorogHINIHIN

hochqualifiziert BucokokBamihikoBaHUN
Konferenz f -, -en kondepeniis
kosten vt komTyBaTu

kostenlos Oe3muiatHuit

kostspielig noporuit

kiinftig MmaiiOyTHI

Lebensberuf m - s, -e NoOKJIMKaHHS
lebhaft sxBaBuit

Leistung f -, -en qocsSTHEHHS, YCITIX
Mangel m -s, Méngel negoinix
malBgebend BupimanbHuit

meistern v¢ 0OCBOIOBAaTH, OTIAHOBYBATH, MaCTEPHO BOJIOITH
Mitarbeiter m -s, - criiBpOOITHUK
mitwirken vi criBpoOITHUYATH
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Mitwirkung f -, -en criBpoOITHUIITBO

Moderne n, -n cydacHe, HOBITHE

nichst HacTynHui

nennen (nannte, genannt) v¢. Ha3UBaTH

notwendig noTpioHMi

ob un

Recht n (e)s, -e mpaBo

recht 1{iJIKOM, TOCUTH

Reform f -, -en pedopma

regeln v¢ peryntoBatu

Regierung f -, -en ypsin

sachlich ninoBuit

Schluss m -sses, Schliisse xiHeb

schopferisch TBopumii

Selbstverwaltung /- camoBpsiAyBaHHS

selten pigko

sich auswirken auf (4xx) no3nauatucs (Ha Komy-H., YoMy-H.)
sich beschéftigen mit (Dat) 3aliMmatuch yuM-HEOY b
sich erheben (erhob sich, sich erhoben) mignimaTucs
stattfinden (fand statt, stattgefunden) vi BinOyBaTucs
Struktur f -, -en cTpykTypa

systematisch cucremaTuyHO

Tatigkeit /-, -en AISUIBHICTD

Tatsache /-, -n pakr

teilnehmen (nahm teil, teilgenommen) vi an (Dat) GpaTtu y4acThb
iiblich 3Buuaitnuit

umfangreich Benukuii, IIMpoKuii

Unabhéngigkeit /- He3aneXHICTb

Unternehmung f - , en nignpuemctBo, pipma
Unterschied m -(e)s, - pi3HHILI

Verbindung /-, -en 3B’ 5130k

vergroflern, sich 30ubITyBaTHCS, POCTH

Vermogen n -s, 10CTaTOK, 6araTcTBO

verschieden pi3HOMaHITHUI

Vertreter m -s, - IpeICTaBHUK

verwalten v¢ kepyBaTu

Voraussetzung f -, -en nepeaymMmoBa

vorbereiten, sich auf (4kk) roryBatucs 1o 4yoro-uHeOyab
Vorbereitung f -, -en miarotToBka

Wabhl f -, -en BuGip

werden (wurde, geworden) vi (s) zu (Dat) craBatu (uum H.)
Wirtschaft /' rocnomgapctBo

wirtschaftlich exonomiunmit

zahlreich uncnennuit

zeigen, sich BUSBISATUCH, MPOSBIISITUCS
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zusammenfassen vf miIcyMOBYBaTH, y3arajJbHIOBaTH
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HasuanbHe BUAAaHHA

Bs3oBa Pura BacuiiBaa

HIMELIbKA MOBA JIUIOBOI KOMYHIKALT: TJIOBA KOPECIIOH/IEHIILS

HaBuanbHuit nociOHUK
JUISL CTYAICHTIB HANpsIMy MiATOTOBKY ,,MeHEeKMEHT”’
OCBITHBO-KBaJ1(hiKaI[iiHOTO PiBHS ,,0aKaIaBp”

Peueunsenr /.M. [[Imenvrosa
BinnosinansHuit 3a Bunyck P.B. Bsaszosa

Kopekrop JI.B. Xomax
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