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MODERNE GESCHAFTSKORRESPONDENZ

TEXT 1 Der Geschiiftsl

Der Geschiftsbrief ist ein Medium der Kommunikation. Nach wie vor ist er die Visitenkarte des Unternehmens. Durch den
Schriftverkehr kann ein Unternehmen Kunden gewinnen und behalten, aber auch verlieren. Je nachdem, in welcher Form der Ge-
schéftsbrief abgefasst ist, kann es sich um einen Werbebrief, ein Bestéitigungsschreiben, ein Erinnerungsschreiben usw. handeln. Das
Ziel eines solchen Schreibens ist das gleiche: zufriedene Kunden zu behalten oder zu gewinnen.

Ein gewohnlicher Geschiftsbrief wird in der Regel genau gelesen und beantwortet. Haufig muss der Empfénger jedoch zunéchst
riickfragen; er vermisst bestimmte Angaben, versteht den Inhalt nur teilweise, z.B. wegen unbekannten Sachverhalts.

Das Schreiben von Geschéftsbriefen lésst sich erlernen; die zu befolgenden Regeln und die anzuwendenden Techniken lassen
sich einiiben. Ein Geschiéftsbrief sollte formal, inhaltlich und stilistisch ansprechend sein. Wichtig ist dabei, den allgemeinen Zusam-
menhang, in den das Schreiben von Geschéftsbriefen gehort, kenntlich zu machen (kommunikativer Gesichtspunkt).

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

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

Die Sprache des Geschéftsbriefs muss klar und freundlich sein.

Was den Inhalt betrifft: Der Geschiftsbrief muss sachlich richtig sein. Der Inhalt bezieht sich auf Fakten, die jederzeit priifbar
sind.

Bevor der Schreiber einen Brief konzipiert, sollte er sich iiberlegen:

— Wer ist der Empfanger?

— Was soll mit dem Brief erreicht werden?

Einen édlteren Empfanger wird er anders ansprechen als einen Jungen, eine Dame anders als einen Herrn, einen Kunden anders
als einen Lieferanten.

Bei namentlich bekanntem Empfénger ist die persdnliche Anrede {iblich, ansonsten heisst es «Sehr geehrte Damen und Herren»
(«Sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herreny).

Schreibt man an eine Dame und einen Herrn, muss die Anrede «Sehr geehrte Frau ...,» «Sehr geehrter Herr ...» lauten.

Abhingig vom Verhiltnis des Absenders zum Empfénger, sind andere Formen der Anrede mdoglich: «Liebe Frau ...», «Lieber
Herr ...» usw.

Die Aufbauelemente des Briefes sind: Einleitung, Hauptteil und Schluss. Text Ne 2 gibt ein Beispiel fiir die Textgestaltung eines
Geschéftsbriefes.

Textgestaltung

Versendungsvermerk Eilzustellung
Anschrift Herrn
Johannes Campus
Holléndische Str. 21
(PLZ) Stuttgart

Bezugszeichen A 00.00.00
Betreff-Behand- Stichwortartige Bestellung ... Eilt
lungsvermerk Inhaltsangabe

Anrede Einleitung Teil A Aufmerksam machen!

Sehr geehrte Herr Campus, iiber Thren Auftrag haben wir uns sehr gefreut.

Hauptteil Darlegung  Teil B (1) Problem des Sachverhalts beschreiben!

Leider konnen wir Thren Auftrag nicht ausfithren, weil wir aus der Arti-
kelbeschreibung nicht erkennen kdnnen, an welchem Modell Sie interessiert
sind.

Folgerung Teil B (2) Konsequenz- Entscheidungen erldutern!
Aus dem beigefiigten Katalog kdnnen Sie unser Lieferprogramm und die
dazugehorigen Bestellnummern entnehmen.

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

Bitte teilen Sie uns die genaue Modellbezeichnung und die Bestellnum-
mer mit, damit wir unverziiglich liefern kdnnen.

Briefschluss mit Grussformel Teil C Schluss ist Steuerungsinstrument
positiv schliessen!
Mochten Sie uns vielleicht anrufen? Das wiirde die Abwicklung be-



schleunigen. Mit freundlichen Griissen...

Anlagen Anlage
1 Katalog
Ubungen

1) Wie heissen die Verben zu:

das Unternehmen, der Zusammenhang, der Absender, der Schreiber, die Empfindung, die Einleitung, der Empféanger, der
Betreff, die Darstellung, der Ausdruck, der Lieferant, die Aktion, das Schreiben.

2) Wie heissen die Substantive zu:

gewinnen einiiben konzipieren
verlieren ansprechen ausfiihren
rickfragen betreffen mitteilen

3) Nennen Sie verwandte Substantive zu:

zufrieden wichtig freundlich
schwierig sachlich personlich
stilistisch klar

4) Merken Sie sich.

Betreff — ist ein Bestandteil des Geschiftsbriefes. Mit moglichst wenigen Wortern — hdchstens zwei Zeilen — soll der Betreff In-
teresse wecken und dariiber informieren, was im Betrefftext behandelt wird.

Anrede — der Empfanger sollte mit Namen angesprochen werden. Das wirkt personlich und sein Interesse wird geweckt. Bei
wichtigen Personen sollte man bei der betreffenden Firma telefonisch erfragen, wie der Name des Brief-empfangers korrekt geschrie-
ben wird.

Briefanfang — der wichtigste Satz eines Geschiftsbriefes ist der erste. Er wird auf alle Félle gelesen. Von ihm héngt die Reakti-
on des Empfangers auf den Brief ab. Deshalb {iberlegen Sie sich den Briefanfang gut.

5) Merken Sie sich die folgenden Tips fiir einen guten Briefanfang.
Beginnen Sie mit einer Sache, die den Empfianger interessiert.
— Stellen Sie eine Frage, tiber die der Empfénger vermutlich schon nachdenkt.
— Wecken Sie die Neugier des Empfangers, indem Sie eine Sache als machbar bezeichnen, an der er bereits gearbeitet hat.
— Vermitteln Sie partnerschaftliches Verstdndnis fiir einen Misserfolg, den der Empféanger noch nicht iberwunden hat.

6) Merken Sie sich Formulierungen fiir einen guten Geschidiftsbriefschluss.
— Wir bitten um Ihr Verstindnis.

— Wir bitten um etwas Geduld.

—  Wir hoffen, dass Thnen die Informationen weiterhelfen.

— Sind Sie mit unserem Vorschlag einverstanden?

— Bitte schicken Sie uns weitere Informationen. Im voraus vielen Dank.

— Ein Termin in der kommenden Woche ist uns recht.

— Wenn Sie noch Fragen haben, lassen Sie uns dies bitte wissen.

— Wir bedauern, Thnen keine positive Antwort geben zu kdnnen.

—  Wir sind der Meinung, dass diese Regelung auch fiir Sie giinstig ist.

Die dussere Form des Geschiftsbriefes

CocTaBHBIMHU YacTSMH HEMEIKOTO JIEIOBOTO MHChMa SIBIISIFOTCS:
® [afKa MHChMA;

® aJpec MOJTyYaTelis;

® HMCXOAHBIC JAHHBIC U J1aTa,

® CTpOYKa «KacaTelpHO» (pyOpHKa C yKa3aHHEeM IpeIMeTa, TEMbI IIChMa);
e oOparieHue;

® TEKCT IIHCHhMa;

e 3aKIIOYUTENbHAs (opMyia;

® [IOJIKCH;

® MPUIOKEHHE;

e [OMETKa O pa3jaue KON MUChbMa IPYTUM JIUIAM.

Briefkopf

[lanka nuckMa BKIOYAeT B ceOsi HAMMEHOBaHHUE U ajipec GUPMBI, a IPH HEOOXOAMMOCTH MapKy GupMbl (HDUPMEHHbII 3HAK),
TOBapHbIi 3HaK. Kpome Toro, Ha pupMEeHHOM OJaHKe YKa3aHbI TAKIKE OTIOIHUTENBHBIC JaHHBIC, HAIPUMED, HOMepa Telae(OHOB, Te-



JieTaiinioB u TenedakcoB, HOMep cueTa B OaHKe M Tak jJanee. AKIIMOHEPHbIE 00IecTBa, 00IIeCcTBa C OTPAaHUYEHHONW OTBETCTBEHHOCTHIO
Y KOMMAaH/IUTHBIE TOBAPHIIECTBA B COOTBETCTBUH C 3aKOHOM O0sI3aHbI YKa3bIBaTh HA CBOMX (PUPMEHHBIX OJaHKaX JJIsi MUCeM U OJiaH-
Kax 3aKa3a CICIYFOIIUS JICTAIIH:

® TIPaBOBYIO (OPMY M MECTOHAXOXKICHUE OOIIECTBA (TOBAPHUIIIECTRA);

® Cy/l, BEAYIIHUi peecTp MECTOHAXOXIEHHsI O0LIECTBA U HOMep 001ecTBa (TOBApHILECTBA) B pEeCTPe TOPTrOBhIX Gupm;

e UJICHOB IpaBJICHUS (HA3BaTh IpeceaaTeNs MpaBlIeHus U peaceaaTens HabmonaTesHoro copera). O0miecTBa ¢ OrpaHHYCH-
HOW OTBETCTBEHHOCTHIO JIOJDKHBI yKa3aTh BMECTO WICHOB MPABJICHUS YIPABJSIOIICIO WM yIpaBisoonmx. Eciu umeercs Haboaa-
TEJIbHBIA COBET, TO TAKUE TOBAPUILECTBA, KAK aKIIMOHEPHbIE OOIIECTBA, IOJDKHBI HA3bIBATh CBOETO MPECeAaTerIsl.

Adresse des Empfingers

Anpec cocrout u3 (GaMWIMK U MOYTOBOro ajapeca noiyuareis. [lepex dammnumeit npunsro oOpamenue Herrn, Frau wmm
Fraulein. B HemerkoM si3bike He pUHATO obOparienue «Frauleiny. Kak mpaBuiio, Kk 3aMy>KHEH 1 He3aMyKHEH JJaMe HCIOJIb3yeTcst 00-
pamenune «Frauy. CiioBa Herrn nim Frau nunrytest Hag wiy psiiom ¢ hamminei:

Herrn Egon Schwalbe,
Frau Christa Scharf.

HaumenoBanue npodeccuu WiM JOJDKHOCTH THIIyTCs 00bIYHO psitom ¢ Herrn mim Frau, Gosee yuHHBIE — 10 pamiuiien.
VYueHsle cTeneHu (HarpuMep, JOKTOpP, AUTUIOMUPOBAHHBIA HHXKEHEP) CTOAT Mepes (haMumei:
Herrn Rechtsanwalt Dr. Klaus,
Frau Minister Dr. Elhe Schulze,
Herrn Dipl.-Ing. Walter Kuhn.

Ecnu nuceMa noceutatot upme (peanpusTio), To pupMa yKasblBaeTcs JIMIIb B TOM Cilydae, €cli U3 (paMuiny He siCHO, MJIeT
JIM pedb O NPEANPUSTHN WIKA 00 OTIEIHHOM JIULIE.

Firma Wolfgang Schauble
Textilgrosshandel Schroder & Co

Stiddeutsche
Maschinenbau AG

Ecnu muceMo agpecyercst KOHKPETHOMY JIMILYy (PUPMBI, TO B TAKOM citydae (paMuiIis 3TOTO JIMLA MUIIETCS Mo (paMuIHel moury-
yaresst. [Ipn 3TOM moMeTKa «TMIHO» HeoOs3aTeNbHa.

Sommerfeld Co KG
Frau Christine Herzog

Ecnu nuceMo agpecoBaHo (upMe, TO €ro MOXKET BCKPBITh HE TOJIBKO Tocroka M., HO U Takxke KTo-HuOyapb npyroi. Ecmu xe
MoJTy4yaTeIeM MUCbMa SBIISIETCS FOCHOoKa M., TO TOJIbKO OHa UMEET IPAaBO BCKPHIBATh KOHBEPT.

IIpu HanMcanuu agpeca yKas3blBAIOT YIULY U HOMEDP A0Ma, a TAKXKE MHAEKC U Ha3BaHWE HACEJICHHOIO IyHKTa. Eciu nuceMo or-
MIpaBisgeTcs 3a TPAHMILY, TO HEOOXOAMMO HalMCATh HA3BaHHUE CTPAHBI.

Wuneke ¢ 1993 roxa coctout u3 nsatu nudp.

Herrn Uwe Pfuffer
Salzburg, 28
83404 Einring

Ecnu y monyyaresnst €CTh OYTOBBIH SIIUK, TO BMECTO YJIMI[BI U HOMEPA OMa YKa3bIBAIOT HOMEP MTOYTOBOTO siuka. [Ipu momo-
LM CHEUUATbHBIX IOMET, KOTOPBIE ICNAI0TCS HaJl a[IPECOM, yKa3bIBACTCs BU]] OTIIPABKH MKCeM (HApUMep, aBua, 3aKa3HOe, CIIeIIHas
mouta). [TomeTst 0 pabore ¢ nucbMamu (CPOYHO, KOH(DUAECHIIMAIBLHO) TAIOTCS CIPaBa PSJIOM C aJPECOM WU PSIOM ¢ PYOPHKOil «Ka-
caresbHOY.

K HCXOAHBIM JaHHBIM OTHOCATCS: MH(PHI IETOBOr0O MapTHEPa M JaTa ero MmiuchMa, a TAKkKe COOCTBeHHbIC MU(PBI TUKTOBKH, a
WHOT/IA U JIaTa MPEeAbIIyIero nuchmMa. BBOIHbIE CI0BA JUTS UCXOJHBIX JaHHBIX (PEKBU3UTOB: Ball MMQp — Baile COOOLIEHHE OT ... —
Hain mmp — Hale COOOIIEHHE OT ...) MOTYT ObITh HalleUaTaHbl Ha JIMCTE MOYTOBON Oymaru. MHOrue (PUPMBI, OJIHAKO, IPY HATIMCAHUK
IMMCEM NOJIb3YHOTCA 6yMar0171, Ha KOTOpOﬁ HC Hanic¢daTaHbl BBOJHBIC CJIOBA U UCXOAHBIC JAaHHBIC, TaK KaK TaKasd I104YTOBasA 6yMara npu-
roaHa aJist MpOJOJLDKCHUS MUCbMa (,Z[J'lﬂ MnocjaeaAyronux CTpaHuIy HI/ICI)Ma). I[aTy MOKHO IMUCATh MO-Pa3HOMY:

7. September 2004
7. Sept. 2004
7.9.2004
07.09.2004.

Ubungen

1) Ubersetzen Sie die Worter und Wortgruppen ins Deutsche.

[Ianka mucbMa, afapec MoayvaTesst, U3MEHNTh MOYTOBBIN MHIEKC, HIMETh TOBAaphl Ha CKJaje, OTKa3 OT 3aKa3a, [IOMTH HaBCTpeUuy
MIOKYMATENI0, IPOCUM MOHATH HAIlE IOBEICHHUE.

2) Setzen Sie das richtige Wort ein.

1) Leider miissen wir die Bestellung ... . 2) Von dieser Sorte haben wir noch genug ... . 3) Unseren Kunden wollen wir ... , weil
er regelmaissig grosse Mengen ... . 4) Bitte, haben Sie ... fiir unser Verhalten. 5) Hoffentlich konnen wir recht bald durch eine neue ...
entschddigen. 6) Wir danken Thnen fiir Ihr ... . 7) Entsprechend ihrer Mustersendung ... wir folgende Waren.

3) Ubersetzen Sie ins Russische.

1) Der Briefkopf besteht aus dem Namen und der Anschrift der Firma, der Firmen oder Warenzeichen. 2) Die Bestandteile des
deutschen Geschiéftsbriefes sind die folgenden: Briefkopf; Anschrift des Empfangers; Bezugszeichen und Datum; Betreffzeile; Anre-
de; Brieftext; Schlussformel; Anlage. 3) Die Postanschrift besteht aus Strasse und Hausnummer sowie der Ortsangabe mit Postleit-
zahl. 4) Bezugszeichen sind die Diktatzeichen des Geschiftspartners und das Datum seines Schreibens sowie die eigenwen Diktatzei-
chen. 5) Die Anschrift besteht aus dem Namen und der Postanschrift des Empfangers. Bei Einzelpersonen setzt man Herrn, Frau oder



Fraulein vor den Namen.

4) Ergiinzen Sie die fehlenden Worter.

Verkéufer, Verbraucher, riickgéngig, unwirksam, verpflichtet, haften,
Kleingedriickten, ausschliessen, Méngel, Wandlung, eingeschrénkt,
Klauseln, Minderung, Gewéhrleistung

Die Grundlage von Garantien und ... sind Kauf- oder Werkvertrage.

Beim Kauf eines Gebrauchsgutes schreibt das Gesetz eine Gewiahrleistungspflicht vor.

Demnach ist der ... verpflichtet, nach dem Verkauf mindestens ein halbes Jahr lang fiir einen Fehler der Ware zu ... . Der Kunde
kann bei ... .

Anredeformen

Ecnu muceMo afipecyercsi OTACIbHOMY JIMILY, TO OOIICPHUHATOH (CTaHAAPTHON) cUnTaeTes caeayomas GopMa oOpaleHus:
Sehr geehrte Frau Miiller
Sehr geehrter Herr Meyer.

Ecmu mommygaTtens Bam xoporiro u3BecTeH, Toraa o0OpaniaiTech K HEMY B IIHCEME TaK:
Lieber Herr Schulz
Liebe Frau Kammer.

Ecnu nuceMo anpecyercst pupmMe Wil OpraHu3aliv, TO CTaHAApTHOH (GopMoit o0pallieHHs: CUMTASTCS
Sehr geehrte Damen und Herren.
®dopma obpamenns «Sehr geehrte Herreny» ncnonp3yercs JIMIIb B TOM cliydae, eciii Bel TOYHO 3HaeTte, 4To B 3Toi pupme pabdo-

TaIOT TOJILKO MY>KYMHBI. B pekiIaMHBIX MHUCbMax BCTpEYaroTcs U Takue GopMbl oopamenus, kak Sehr geehrte Kundin; Sehr geehrter
Kunde; Lieber Gartenfreund.

Brieftext

YTt0oOBI THCEMO OBLIO 0003PUMBIM, TEKCT NHChMA JETHUTCS HA a03allbl, KOTOPBIE OTAEISAIOTCSA APYT OT APYra MPOIYyCKOM CTPOKH.

Ecnu nuceMo He BMeNIaeTcsi Ha OJHOM CTpaHHUIle, OHO MPOAOJDKAETCS Ha CIENYIOIEeld CTPaHHULEe MM HECKOJIBKHUX CIEIYIOLIHX.
Ecim nponosmkeHre TeKCTa MUMIETCS Ha YHCTOM JIMCTE, TO HAa HEM YKa3bIBaeTCs HOMEp CTPAHWIBL, MOTy4aTellb, J1aTta U, CMOTps 110
00CTOATENBCTBAM, IIH(P AUKTOBABIIETO MMCHMO U MMICABLIETO €ro MOA AUKTOBKY. MHOTHE (DMPMBI HCIIONB3YIOT B KAYECTBE TIOCIIEIYIO-
WX CTPAHUII JIUCTHI C HAalleYaTaHHBIMHU BBOJSIIMMHE CIIOBAMH, HalpuMep:

Empfénger: (momydateins)

Unsere Zeichen: (Hamm mmdpsl)

Datum: (nara)

Blatt: (HoMep cTpaHHMIBI, TUCTA)

Nmetorcst opunmanbHble OJIAHKH JUIS THCEM, KOTOPBIE MOTYT OBITh HCIIONB30BaHbl KaK Il IEPBOW CTPAaHMIIBI IMCbMa, TaK U JUIS
CJIETYIOIMX CTPAHMLL.

Schlussformel

B GosbIMHCTBE CilyyaeB yrnoTpedsieTcs! Cieayomast 3aKIIounTeNbHas hopMyia:
Mit freudlichen Griissen.

Bozmoxxns! Bapuanter: Mit freundlichem Gruss u Freundliche Griisse.

Ecnu Bel xopoliio 3Haete nony4areiisi MuchMa, TO Bbl MOXKETE MOJIb30BATHCS CIEAYIONMMH 3aKIIFI0YUTEIbHBIMU (DOPMYyIIaMH:
Mit bestem Gruss
Mit herzlichen Griissen
Herzliche Griisse.

HpaBo IMOAIHNCHU UMECT BJIAACIICH NPEATIPUATUSA, €O 3aKOHHBIC MPCACTABUTEIIN U COOTBETCTBECHHO YIIOJITHOMOYCHHBIC CITYy Kalllne.
VYIIOTHOMOYEHHBIE CTaBAT CBOKO MOIIMUCH IO UMEHEM YIIOJHOMOYHMBAIOLIECTO C IPUIHMCKOM, KOTOpas yKasblBaeT Ha COOTHOIICHHUE
HOJIHOMOYHH. Y IOJTHOMOUYEHHBIH TOPTOBOTO MPEAIIPUATHS JOJDKEH HAIIMCATh MEpeJl CBOSH MOAIMUCHIO CIIAYIOLINEe COKpalleHus: 1.V.
(in Vollmacht) mmm i.A. (im Auftrag), a TOBepeHHBIII TOProBoil (UPMBI Tepen cBoeil (paMmnmeil mumer cokpameHue ppa (per
procura) — 1o J0BepeHHOCTH. Ecin MMchMO COEpKUT OJIHO MITH HECKOJIBKO IPHUIIOKEHHH, TO BHU3Y ClIEBa COOTBETCTBEHHO MHIIETCS:
Anlage (mpuioxeHue).

Arten der Geschiftsbriefe
JlenoBele mMcbMa, B 3aBUCUMOCTH OT HAMEPEHUH aBTopa (OT LIENHU IUChbMa), AEIATCS, KaK MPaBUIIO, HA HECKOJIBKO THIIOB.
1 Bewerbung, Lebenslauf, Stellenanzeige
[Tpu mombiTKe ycTpoiicTBa Ha pabOTy COMCKATENh OCTABIISIET CBOE PE3IOME Y CEKpeTapsi PyKOBOAUTEIS IPEATIPHSATHS.
2 Einstellung im Betrieb, Personalbogen, Anstellungsvertrag

[pu ycTpoticTBe Ha pabOTy COMCKATEIb 3aMONHACT COOTBETCTBYIOIINE OJIAHKY: JIMYHBINA JIUCTOK IO YYETy KaJpoB, Ororpaduro,
3aKIJIF0YAeT KOHTPAKT C PyKOBOAUTEINIEM MPEAPUATHS.

3 Anfrage auf Ausbildung im Betrieb

Ecnu couckartenb XOUeT MOBBICUTH CBOH MPO(ECCHOHANBHbBII YPOBEHb, TO OH MHIIET MUCbMO-3a5IBKY PYKOBOAUTEIIO HPEAIPH-
SITHS, 3AIIOJTHSCT TOKYMEHTHI Ha 0(DOpPMIICHHE CTAXKAPOBKH.

4 Hotelresevierung

Ha Bpemst KOMaHIMPOBKH CITy’KalllMi pe3epBUPYeT HOMEp B otelie. [IpeaBapuTebHO OH JAeaeT 3arpoc Ha HaJIMYHe CBOOOIHBIX



HOMEPOB, TI0 IPHOBITHIO 3aTOTHAET P HEOOXOIUMBIX OJIAHKOB.

5 Anfrage

[Mucemo-3ampoc aapecyercs Kakoi-mrmbo KOHKpeTHOH ¢upme. B 3ToM ciydae aBTOp muchMa XOYeT MOMYYHTH MHPOPMALIHIO O
IPEeJI0KEHHH BO3MOXKHOT'O IIOCTABIIHKA, a TAKXKE O IIEHAX U YCIOBHUIX MOCTaBKH TOBapa.

6 Angebot

[TuceMo-nipeios)keHue CONEPKUT JaHHBIE O TOBapax (BUI, KOJWYECTBO, BETUUMHA, Pa3Mephl, IIBET, KAUeCTBO), II€HE, CPOKax
TIOCTaBKH, YCIOBHAX ITOCTAaBKH U IUIATEKA, & TAKIKE YCIOBUAX CIEIKH.

7 Auftrag

3T0 NUCHMO, B KOTOPOM BbI MHCEMEHHO MOATBEPKIACTE CBOU 3aKa3.
8 Wiederruf
B sTrom nuceMe Bbl aHHYHpyeTe (OTMEHsIETEe) CBOH 3aKas.
9 Mingelriige

B mmceme-pexnamanyu Bel coobmaete 0 HECOOTBETCTBHM HMOCTYNHBIINX TOBAPOB, KOJIMYECTBA TOBApOB, CBOMCTB IMOCTABIICH-
HbIX n3genui. [lonooHoro posa xano0y B MUCEMEHHOM BHJIE HAa3bIBAIOT MMChbMOM-pekiamanueid. Ecinu Bel nosyunim Takoe nmiucbsMo,
IIPOBEPHTE, MPABOMEPHA JIM 3Ta peKyamarist. Eciu 3To Tak, M3BHHUTECH IIepel KIMEHTOM, U ObICTpO yiaasTe neno. Ecinum pexnama-
1Y HE IPAaBOMEPHA, BEXKIIMBO OTKIIOHUTE €€.

10 Werbebrief

PeknamHoe MHCHMO — 3TO HU K 4eMy He 00s3bIBalollee NPHUIIIAIIEHHE, alPECOBAHHOE TTOTCHIHAIBHBIM KIMEHTaM, C 1IeJbl0 3a-
WHTEPECOBATh WX B MOKYITKE M3/EIHiA TOBapoB Barieii pupmbL.

11 Nachfassbrief
B sToM nuceme Bl HanmoMuHaeTe KIMEHTY O CBOEH (hHpMe M CBOEM TPEIIOKEHIH.
12 Annahme (Ablehnung)
DT0 NMUCHMO, KOTOpPOe BrI mOCkIIaeTe KNUEHTY C LEeNbI0 MICBMEHHOTO OATBEP)KICHHS 3aKa3a.
13 Lieferverzogerung
B sTOM nuceme Brl naeTe oTBET Ha MpeaynpexaeHUe O 3aepHKKe TOCTaBKH TOBAPOB.
14 Zahlungsverzogerung

Ecnu Bam kaMeHT HeCBOEBPEMEHHO OIIAYMBAET TOBAP, TO MOLLINTE MY IHChMO-HanoMuHanue. Ecnu Bamn kinueHT mocie nep-
BOI'O HAIIOMUHAHUsI HE OTUIAYMBAET CUeT, Bbl JOJKHBI OTIPABUTh €MY BTOPOE, a B Cilydae HEOOXOJMMOCTH U TPEThE, MOCIIEIHEE Mpe-
oynpexzaenue. B Hem Brl ccputaeTech Ha IpeecTBYONIME NICEMEHHBIE HAITOMUHAHUS 00 yIjiaTe cyeTa, yCTaHaBIMBACTE AT KITH-
€HTa BTOPOI CPOK HOTaIeHNs 33aJ0/DKEHHOCTU U, B CIlydae HECOOJIOJEHH MOCIENHET0 CPOKa, COOOIIUTE €My O CBOUX JEHCTBHSAX,
MIPEAYCMOTPEHHBIX 3aKOHOM.

15 Versandanzeige

3T0 NUCHMO OTHPABIIIOT KIMEHTY, €CIIH IOChIIaeTCsl O0JIBIIOe KOIHMYECTBO TOBAPOB, TOBAPHI OOJIBIIIOTO pa3Mepa Uild Beca.
Cuer nubo mpraraercs, TMHOO0 MOCHUTAETCS OTIEIBHO MOYTOH ITOCIe OTIPABKA TOBapA.
1 BEWERBUNG, LEBENSLAUF, STELLENANZEIGE

1) Welche Berufe kennen Sie?

1) Welche Berufe kennen Sie? 2) Machen Sie eine Liste. 3) Fiir welche Berufe braucht man eine Ausbildung / ein Hochschulstu-
dium? 4) In Threm Heimatland? In Deutschland?

Arbeiter Angestellter Beamter Freiberuflicher
Berufe: Elektriker Verkduferin Polizist Fabrikant
Maurer Sekretérin Brieftrager | (Unternehmer)
Mechaniker Buchhalter Offizier Arzt
Fahrer Ingenieur Lehrer Architekt
Schlosser Abteilungsleiter Professor Rechtsanwalt
Direktor Richter Landwirt
(leitender
Angestellter)
Bezahlung: | Lohn Gehalt Gehalt Honorar/
(Stundenlohn, (monatlich) (Beziige) Gewinn
Wochenlohn (monatlich) | (zeitlich
oder Monatslohn) unbestimmt)
Altersver- Rente Rente Pension eigene
sorgung: Altersversorgung
(z. B. Lebensver-
sicherung,
Altersversicherung)
Kiindigung: | kiirzere Kiindi- langere Kiindi- unkiindbar
gungsfristen meist| gungsfristen 4 bis | (kein
2 Wochen (zum | 6 Wochen oder Streikrecht) |
Monatsende) mehr (zum Quar-
talsende)




Arbeitge-
ber:

Privatwirtschaft
(Firma)

Staatsdienst
= Offen-
tlicher
Dienst
(Kom-
mune,
Land,

Staat)

Privatwirtschaft
(Firma)

2) Welche Tiitigkeiten sind typisch fiir welche Berufe?

Es konnen auch mehrere sein. Ordnen Sie zu. Welche dieser Berufe arbeiten vorwiegend mit Mens mit Maschinen? Oder mit

beiden?

die Berufe
Polizeibeamter
Bicker
Verkaufer
Tierpfleger
Laborfacharbeiter
Kellner
Industriekaufmann
Optiker
Krankenpfleger
Maurer
Biirokauffrau
Gértnerin
Friseur
Krankenschwester
Installateurin
Drucker
Erzieherin
Dreher
Mechaniker
Schneider
Schlosser
Ingenieur
Versicherungsangestellter
Koch
Kindergértner
Tischler
Spediteur
Rechtsanwiltin
Lehrer

3) Frage: Was ist Herr

— O 00O LNk~ W —

die Tiatigkeiten
herstellen / Materil verabeiten

Maschinen reparieren / bedienen / iiberwachen

Handel treiben

sichern

betreuen / pflegen / erziehen
Biiroarbeiten

konstruiren / messen / untersuchen
ausbilden / informieren

planen / forschen

0 transportieren / sortieren / packen / bewirten

... denn von Beruf?

a) Herr ist Elektriker
Frau Verkauferin
Fraulein ... Lehrer
mein Onkel Arzt
mein Vater Architekt
mein Bruder Arbeiter
mein Freund Beamter

Angestellter
Unternehmer
b) Sein/ihr ist die Firma
Arbeitsgeber der Staat
er selbst
die Stadt
das Ministerium

4) Was ist er/sie denn eigentlich von Beruf?
Vorher war er / sie ... aber jetzt ist er / sie ... .

sein eigener Ar-
beit-geber

5) Was sind Sie denn von Beruf?
Ich bin bei der Firma ... in ...
beim Staat
im 6ffentlichen Dienst

Angestellter Ich arbeite
Arbeiter

Ingenieur



|  Techniker | | im Ministerium

6) Ubersetzen Sie die Worter und Wortgruppen ins Russische.
Zahnarzt, Laborant, Anstreicher, Uhrmacher, Fussballspieler, Florist, Drucker, Alterspfleger, Mauer, Fleischer, Sekretér, Kos-
metiker, Mechaniker, Maler, Busfahrer, Klempner, Backer, Tankwart.

7) Bilden Sie Siitze mit den vorstehenden Wortern und Wortgruppen.
Ich suche Arbeit

Brief 1
Monika Moltke
2.5.2004
Dorofeestr.32
00000 Hamburg

Arbeitsamt
Berufsberatung
Bahnhofst. 32
PLZ Ort

Abschlussorientierte Weiterbildung im
EDV-Bereich
Sehr geehrte Damen und Herren,

ich habe vor, nach einer zweijahrigen Erziehungspause wieder in das
Berufsleben zuriickzukehren. Ich bin gelernte Sekretidrin und mochte mich
durch die Teilnahme an EDV-Kursen fiir den Arbeitsmarkt qualifizieren. Bit-
te teilen Sie mir mit, welche Weiterbildungsmoglichkeiten Sie anbieten und
welche Voraussetzungen fiir die Teilnahme erfiillt sein miissen.

Mit freundlichen Griissen

Monika Moltke

1) Ubersetzen Sie die Worter und Wortgruppen ins Deutsche.

YBaxxaeMble JaMbl U TOCIIOJa, HAMEPEBAThCA, INTAHINPOBATh YTO-THO0 CAENaTh, CEKPeTaph Mo Mpoeccru, epephIB MO BOCIIUTA-
HHIO peOeHKa, coo0IaTh YTo-11b0, MOJrOTOBKA 10 JAJIbHEHIIEMY COBEPLICHCTBOBAHHUIO, YCJIOBUSI Y4acTHs, IPOCUTh KOTO-IH0O0 O
4eM-JI100, UCIPaBUTh OIIMOOYHO BHECEHHYIO B MO CUET 3allHCh, C JPYIKECKUM IIPUBETOM.

2) Setzen Sie das richtige Wort ein.

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

3) Ubersetzen Sie ins Deutsche.

a) YBa)kaeMble JaMbl U TOCIIOJIA,
IOCIIe IBYXJICTHETO MepephIBa B CBS3H C BOCITUTAHUEM PEOCHKA sI COOMPAIOCh BHOBb BEPHYTHCS K paboTe Mo CrienuaisHOCTH. S cek-
peTaps 1o npodeccur U XoTena Obl YCOBEPIIICHCTBOBATH CBOU 3HAHWS HAa KOMITBIOTEPHBIX Kypcax. CooOIuTe, moXamyncTa, Kakyro
MTOJITOTOBKY Jal0T Baim Kypchel i 00 YCIOBUSX IprUeMa Ha HHX.

C Opy>KecKuM MPHUBETOM,

Monnka MoabTke.

4) Schreiben Sie einen Brief an die Hamburger Universitiit und bitten Sie, das Informationsmaterial iiber Studienfinanzie-
rung und iiber Stipendien mitzuteilen.

Die Anschrift des Absenders; die Anschrift des Empféangers; Betreff: Stipendien; Anrede; die Schulausbildung mit der Fach-
hochschulreife abschliessen; ein Studium aufnehmen; zu diesem Zweck; sich interessieren; zur Verfiigung stellen; die Schlussformel,
die Unterschrift.

5) Beantworten Sie die Fragen.

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

6) Notieren Sie Ihre Qualifikationen.

7) Ubersetzen Sie diese Siitze ins Deutsche.

1) A nymaro, 4To MOUCK PabOTHI JOCTABUT MHE MHOIO TpyaHOCTed. 2) 51 mocnan cBoM aHKeThl B paziau4Hbie pupMbl. 3) Y Bac
€CTh Kakas-HuOy b pabota Ha npumete? 4) MoXXeT MHE He HaJlo MocTynarh Ha pabory? 5) On paboran HeneransHO. 6) [Tociae okoH-
YaHUS YHMBEPCHUTETAa OHA CTajla JUIJIOMUPOBAHHBIM crienuanuctoM. 7) K coxkanenuro, y MeHs Majio NmpakTUkd. §) Bel cienanu kce-



poxonuu Baiero 3asiBnenus?
8) Notieren Sie Informationen iiber Ihre Ausbildung und iiber friithere Arbeitspliitze.
9) Notieren Sie, was Sie wissen wollen: Arbeitszeit, Urlaub, Gehalt ...
10) Fiihren Sie das Anstellungsgespriich.

11) Schreiben Sie eine Brief-Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Schlosser.

YBaxkaeMble 1aMbl U TocIofa!

Ha Gupsxe Tpyna s y3Hai, 4yro Bbl uinere kaHaugara Ha MECTO y4eHHKa
JUlsl ocnienyroueld paborsl Ha Bamewm npeanpusituu. S xoren Obl ObITh 3a-
YHCJIEHHBIM Ha MECTO YUYEHHKa ISl [Oy4eHHs podeccuu ciecapsi.

Mae 19 ner. 5 3akonunn mkonry B Mae 1996 r. [Ipodeccus cnecapst mue
MHTEpECHA U Oy/eT JOCTABIAThH YAOBOILCTBHE.

S Ot OBI paj MONYYNTH NIPHUTIIAIIICHNE Ha 03HAKOMUTEIBHYIO Oecerny.

C Opy>KeCKUM MIPUBETOM

(Tmoamuce)

12) Ubersetzten Sie schriftlich den folgenden Brief ins Russische.

b) Herbert Neubaum
Ringstr. 20
10099 Berlin

Versicherungsamt
Reinhardtstr. 7

10099 Berlin
Teilkiindigung
Versicherungsnummer. ..

Sehr geehrte Damen und Herren,

Hiermit kiindige ich meine bestehende Fahrzeugvollversicherung zum
nichstmdglichen Termin. Gleichzeitig mochte ich Sie bitten, mir einen An-
trag fiir eine Fahrzeugteilversicherung zu schicken und mir mitzuteilen, zu
welchem Zeitpunkt eine Umstellung der Versicherung erfolgen kann.

Ich bedanke mich fiir Thre Bemiithungen und verbleibe

mit freundlichen Griissen

Herbert Neubaum

Stellenangebote

1) Die Arbeitgeber bilden 2—3 Gruppen und formulieren alle ihre Fragen.

2) Die Arbeitnehmer priifen die Angebote und wéhlen. Jeder Arbeitnehmer wéhlt zwei oder drei Arbeitsplétze.
3) Die Arbeitnehmer formulieren alle ihre Fragen.

4) Anstellungsgespriche.

5) Die Arbeitgeber wéhlen ihre Angestellten.

. . Arbeits-
Arbeitgeber |  Arbeit | Gehalt Brutto/ | Arbeits- | Mittags-| ;o
Netto zeit pause
Samstag
Buchhand- Buchhénd- 2400,- 30 00 00 00 00— 1700
lung ler(in) EURO B 9717127147 9712
Autowerk- Autome- 2200,— 00 00 00 00
statt chaniker(in) |EURO B 77167 12713 a
. Wissen-
ITjeC.hms.Ct}}f schaftliche ]155&0 B |90-13"| - -
MVEISTEE | Hilfskraft
1830-
Comier oo
Privatklinik WS b lus N o [50-180| 2% 16|
Kranken- .
fleger Zim-
p mer
Brieftra- 1680,- 00 00 00 00
Post ger(in) EURO N 6 —12 - 6 —12
Supermarkt | Verkéu- 1500,- B [8%-17"|12%-14% -




fer(in) EURO
Staat Autobahn- |3600,- V(Vzelf:ls:(l)t
dienst EURO Std.)
Cabaret 1400 -
«Floh de Pianist(in) ’ 20%0- 1% 2030 00
EURO
Cologne»
1) Suchen und finden
Finden Sie die Berufe
Wollen Sie ... werden? Keine Lust.  Der Job ist mir viel zu kalt.

.. werden? Keine Lust.
.. werden? Keine Lust.
.. werden? Keine Lust.
.. werden? Keine Lust.
.. werden? Keine Lust.
.. werden? Keine Lust.
.. werden? Keine Lust.

Ich kann nicht rechnen.

Vor Pferden habe ich Angst.

Meine Frau geht nie weg von hier.
Ich kann kein Blut sehen.

Ich will doch keine Uniform tragen.
Ich hatte schon elf Autounfille.

Ich mag Kinder nicht.

.. werden? Keine Lust.
.. werden? Keine Lust.
.. werden? Keine Lust.
.. werden? Keine Lust.
.. werden? Keine Lust.
.. werden? Keine Lust.
.. werden? Keine Lust.

Ich bin Diabetiker und darf keine Torte probieren.
Ich habe Angst vor Terroristen.

Ich bin ganz unreligios.

Ich bin doch nicht hiibsch genug.

Ich kann kein Englisch.

Ich kann nicht Schreibmaschine schreiben.

Ich werde immer sofort seekrank.

2) Vorbereitung

a) Lesen Sie bitte den Text ohne Pause durch. Markieren Sie sofort alle wichtigen Informationen, die Sie verstehen.
b) Bilden Sie eine Hypothese: was ist das Thema?

¢) Uberfliegen Sie den Text noch einmal und geben Sie den vier Teilen des Textes Uberschriften.

d) Unterhalten Sie sich mit [hrem Aachbarn iiber die Sétze, die Sie nicht verstehen.

3) Lesetext

Der Frankfurter Arztsohn Ernst K. (21) hat im Gymnasium das Abitur mit Latein und Griechisch gemacht. Jetzt lernt er Huf-
schmied. Er kann nicht Tiermedizin studieren, denn er hat die Abitursnote 3,4 (fiir die Universitédt braucht er 2,0). «Mir macht meine
neue Arbeit Spass», sagt er, «ich hoffe, in zwei Jahren bekomme ich dann einen Studienplatz.»

Barbara Walter (20) hat dreizehn Jahre Schule hinter sich. Im Abitur hat sie nur die Note 3,0 erreicht. Damit bekommt sie keinen
Studienplatz. Sie lernt jetzt Damenschneiderei. Wahrscheinlich erdffnet sie in vier oder fiinf Jahren einen Modesalon. «Als selbstén-
dige Schneidermeisterin kann ich bis 10000, — EURO im Monat verdienen,» sagt Barbara, «das ist so viel wie ein Minister.»

Man muss nicht unbedingt studieren, sagen die Abiturienten heute. Die bundesdeutschen Universitdten haben in diesem Winter-
semester 51000 Studenten heimgeschickt. Wir haben den jungen Leuten die Frage gestellt: Warum studieren? Hier sind einige Ant-
worten

Axel F. (18): «Nach dem Abitur lerne ich das Schreinerhandwerk. Ich kann die Schule nicht mehr sehen. Ich muss sie erst mal
vergessen.» Michael W. (20): «Das Gymnasium lehrt nur akademisches Wissen. Die Praxis lernt man da nicht kennen. Das Gymnasi-
um muss viel mehr praktisches Wissen bieten. Nur dann gibt es nach dem Abitur eine echte Alternative: Studium — oder praktischer
Beruf.» Patrizia M. (17): «Auf die Theorie der Schule folgt fiir viele Abiturienten sofort die Theorie der Universitit. Warum nicht
zwischen Gymnasium und Universitit einige Jahre praktisch arbeiten? Warum nicht auch als Fabrikarbeiter oder Verkauferin? Ich
will spdter Psychologie studieren — da muss ich doch die Probleme der Menschen kennen. Ein oder zwei Jahre Praxis, in der Fabrik,
im Krankenhaus, im Altenheim, das ist fiir den Jugendlichen eine Chance. Der Mediziner kann die Patienten, der Architekt die Mie-
ter, der Soziologe die sozialen Gruppen viel besser kennen und verstehen lernen.»

4) Textarbeit

a) Was fiir ein Text ist das? ein Zeitungsreport
eine Theorie
eine psychologische Analyse

eine politische Rede

iiber Probleme in der Fabrik
tiber Probleme des Studiums
iiber Probleme des Wissens
tiber Probleme der Mode

b) Woriiber informiert der Text?

c¢) Was kritisieren die Schiiler? die Schule bietet keine Psychologie




die Schule bietet keine Praxis
die Schule bietet kein Geld
die Schule bietet keine Theorie

Bewerbung und Lebenslauf

1) Wenn Sie sich um eine Stelle bewerben, tun Sie das im Allgemeinen schriftlich. Was sollte Ihrer Meinung nach in einem
Bewerbungsschreiben stehen?

2) Im Folgenden finden Sie ein Bewerbungsschreiben, in dem einige Worter weggelassen worden sind. Bitte erginzen Sie die
Liicken mit den Wortern rechts neben dem Text.

Conchita Martinez einem
Wacholderweg 12 meine
meiner
Musterdorf 7.9.199... Thre
Bewerbung um eine Stelle als Fremdsprachensekretirin meiner
Ihre Anzeige in der Frankfurter Rundschau vom 5. September 199... mir
Sehr geehrte Damen und Herren, mich
auf ... oben genannte Anzeige bewerbe ich ... um die Stelle einer Threr
Fremdsprachensekretdrin in ... Exportabteilung. mich
meinen

Ich komme aus Spanien, lebe aber seit 10 Jahren in Deutschland und meiner
bin mit ... Deutschen verheiratet. Wir haben zwei Kinder.

Nach dem Besuch des Gymnasiums in Madrid habe ich zuerst ein Jahr
lang als Au-pair in Deutschland gearbeitet und dann eine Lehre als
Industriekauffrau gemacht. Diese Ausbildung habe ich 1987 beendet.
Seither arbeite ich in ... Lehrfirma in der Exportabteilung als Sekreté-
rin. Beiliegend finden Sie Lebenslauf und Kopien ... Zeugnisse, denen
Sie weitere Angaben zu meiner Person entnehmen kdnnen.

Ausser Spanisch (Muttersprache) spreche ich noch Franzosisch (gut)
und natiirlich Deutsch (sehr gut). Leider kann ich ... Fremdsprachen-
kenntnisse an ... jetzigen Stelle nicht oft einsetzen. Die von Thnen an-
gebotene Stelle interessiert ... ganz besonders, weil Thre Firma vor
allem auf dem lateinamerikanischen Markt tétig ist.

Ich glaube die richtigen Kenntnisse und Qualifikationen mitzubringen
und wiirde ... freuen, wenn Sie ... Gelegenheit zu einer personlichen
Vorstellung geben wiirden.

Mit freundlichen Griissen
Conchita Martinez

3) Bitte stellen Sie fest, welche Information das obige Bewerbungsschreiben enthiilt. Vergleichen Sie mit der folgenden Liste
von Elementen, die ein Bewerbungsschreiben enthalten sollte.

Redemittel Bewerbung Anhang

kurzer Tatigkeitsbericht

Einleitung

Absender / Datum

Anlage: Bewerbungsunterlagen

Grund der Bewerbung

Betreff

Anrede

Unterschrift

besondere Kenntnisse, Erfahrungen, Féhigkeiten

Grussformel

Schlussformel

4) Ergiinzen Sie die Liicken.

1 ... bewerben ...

2 ... jdm. verheiratet sein

3 eine / die Ausbildung ...

4 ... Exportabteilung arbeiten

5 ... Markt titig sein

6 Gelegenheit ... einer personlichen Vorstellung ...

Lebenslauf



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

1) Konzentrieren wir uns jetzt auf den Lebenslauf.

Was, glauben Sie, ist in einem Lebenslauf enthalten? Machen Sie eine Liste. Entscheiden Sie dann:
Welche Angaben sind unbedingt notwendig?

Welche vielleicht?

Welche moglicherweise doch nicht?

Was konnte einen Arbeitgeber besonders interessieren?

2) Lesen Sie den folgenden authentischen Lebenslauf.

Was meinen Sie dazu?
Welche Angaben konnte man Threr Meinung nach weglassen?

Lebenslauf von Michael Peter Durham

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

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

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

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

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

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

Vom 1. Juli 1996 — 30. Mérz 2003 arbeitete ich bei Sheaffer Wyman Partnership in Manchester als Leitender Bauingenieur. Dort
war ich fiir Bauprojekte fiir den Einzelhandel und die Industrie verantwortlich. Ich leitete Gruppen von 3 bis 10 Personen. Meine
Aufgaben waren Gesprichsleitung, konzeptionelle Entwiirfe und das Uberwachen von Detailentwiirfen und Zeichnungen. Ich war
ebenso fiir alle Kontakte zwischen Kunden und Bauunternehmer verantwortlich.

Vom 1. April 2003 bis 30. Mérz 2004 habe ich mich beurlauben lassen, um mich intensiv weiterzubilden. Einzelheiten siche un-
ten.

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

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

Wihrend meiner ganzen bisherigen Berufszeit habe ich mich stdndig weitergebildet. Zwischen 2003 und 2004 habe ich CAD er-
lernt und mich dem Fremdsprachenlernen — Deutsch und Franzdsich — gewidmet. Deutsch lerne ich weiterhin und meine Sprach-
kenntnisse sind durch das Zertifikat Deutsch als Fremdsprache dokumentiert. Ausser CAD und Fremdsprachen habe ich mich auf
spezifischen Gebieten des Bauingenieurswesens fortgebildet. Ich bin im Besitz eines PKW-Fiihrerscheins sowie eines Privatpilot-
scheins.

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

3) Sie finden in Lebensliiufen sehr viele Zeitangaben. Lesen Sie den Lebenslauf noch einmal durch und unterstreichen Sie
alle darin vorkommenden Zeitangaben. Konzentrieren Sie sich dann auf die Zeitangaben, die Pripositionen enthalten.

Wiire es nicht eine gute Idee alle diese Zeitangaben herauszuschreiben? Sie werden sie sicher oft brauchen.

4) Der obige Lebenslauf ist ein ausfiihrlicher Lebenslauf, d. h., er ist in ganzen Siitzen geschrieben. Daneben gibt es noch die
«tabellarischen» Lebensliiufe, sie enthalten kurze Angaben, keine ganzen Sitze. Oftmals sind die tabellarischen Lebensliufe fiir
eine Bewerbung ausreichend.

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

Lebenslauf Michael Peter Durham

Personliche Daten Geboren am: Schulbildung:
in: 17. Oktober 1976
Liverpool, England Studium:
Vater:
Beruflicher Werdegang:
Mutter:

Berufliche Kenntnisse und Erfahrungen:
Staatsangehorigkeit:
Mitgliedschaft in



Familienstand: Berufsverbanden:

Titel: Sonstige Kenntnisse und Erfahrungen:
Dipl. Bauingenieur
(Beurkundet) Interessen:

5) Arbeiten Sie mit einem Lernpartner.

Benutzen Sie nur den tabellarischen Lebenslauf und «erzdhlen» Sie ihn Threm Partner in ganzen Satzen. Verwenden Sie mog-
lichst viele Zeitangaben.

6) Ubersetzen Sie die Warter ins Russische.
Absender, Grussformel, Anschrift, Anlage, Einleitung, der «Betreff», Unterschrift, Schlussfolmel, Ortsangabe, Datum,Anrede.

7) Ubersetzen Sie den Lebenslauf ins Deutsche.
Mos 6uorpadus

S, UBanos Cepreit BanoBuy, poauics 6 utons 1976 rona B ceMbe MexaHuka B Mockse. Moii otel, IBan AnekcanapoBud, Me-
xaHUK. Most MaTh, MapuHa AJlekCeeBHa, B IEBUYECTBE MakapoBa, yUUTeNlb PYCCKOro si3bika. Mol crapmuii 6part, Uropb, CTyAeHT
TE€XHUYECKOTo yHUBepcuTeTa B MocKkBe.

B 1990 rony mos cembs nepeexana B Boponex. B 7 ner g nowmen B mxony. B 1993 roay s noctynun B Boponexckuii rocyaap-
CTBeHHbIH yHuBepcuret. [lociie okoH4yanust yausepcurera B 1998 roay st Hauan paboTath cTaxkepoMm B opuandeckoii pupme «Demu-
na». C 2003 roga paboTaro 10pucToM B pupMe «3aKOH U MOPSIIOK».

Ihre Bewerbung

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

1 Leoni Brinkmann, geb. 6. 12. 1968 in Brackwede, ledig

Sept.74 — Juli 78 Grundschule,

dann Sept.78 — Juni 87 Gymnasium (Hochschulreife)
Okt.87 — Juli 88 Au-pair-Stellung in Bergamo / Italien
Sept. 88 — Juni 91 Kaufménnische Ausbildung im elterlichen Betrieb
(Import / Vertrieb von Brautkleidern /-ausstattung),
Kontakt mit italienischen Firmen.

Okt.91 — Juli 95 Studium der Betriebswirtschaft
Universitit Bielefeld mit Diplom.

Seit Okt. 95 Assistentin des Bereichsleiters Export

bei Fa. Ehmann (Damenoberbekleidung).

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

gute Kontaktfahigkeit, Messeerfahrung.

2 Thomas Hahn, geb. 17.5.64 in Dormagen, verheiratet, zwei Kinder
Sept. 1970 — Juli 1974 Grundschule,
dann Sept. 74 — Juni 80 Realschule Dormagen (Mittlere Reife),
Lehre als Apothekenhelfer von August 1980 — Juni 1983.
Zivildienst von Juli 1983 — Sept. 1984,
Tatigkeit als Apothekenhelfer in der Eulen-Apotheke Dormagen
von Okt. 1984 — Juli 1988.
Mai 1987 Heirat mit Evelyn Schmitz.
Sept. 1988 — Juni 1990 Ausbildung zum
Chemisch — Technischen Assistenten
an der Fachschule in K&ln.
November 1990 Geburt der ersten Tochter,
Mirz 1993 Geburt der zweiten Tochter.
Seit Okt. 1990 als CTA bei Fa. Bayer AG
in Leverkusen im Forschungslabor titig.
Begeisterter Hobbyfotograf,
entwickele und vergrossere meine Fotos selbst.
Hatte bereits einige Ausstellungen.
Eine Stellenanzeige

Gesucht wird ein ...

Wir erwarten Hochstalter 23 Jahre
mindestens 10 Jahre Berufserfahrung
Spezialisierung auf unser Arbeitsgebiet
sehr gute Abschlussnoten



Wir sind ein ... mit ...
Mainnliche Bewerber schreiben bitte unter XYZ an diese Zeitung.

Und, was ist IThre Meinung zu dieser Anzeige?

Die Vorstellung

1) Das ist eine Vorstellung zwischen dem Personalchef der Firma Kemperhof und dem Bewerber, Herrn Kastner.

1) Haben Sie ein Hobby?

2) Wie alt sind Sie?

3) Wie lange haben Sie bei Ihrer letzten Firma gearbeitet?
4) Wie viele Sprachen sprechen Sie?

5) Sind Sie verheiratet?

6) Wann haben Sie die mittlere Reife gemacht?

7) Hat Thnen London gefallen?

8) Wo haben Sie studiert?

9) Warum mochten Sie Thre jetzige Stelle aufgeben?

10) Haben Sie gute Computerkenntnisse?

2) Ein Freund fragt Herrn Kastner, wie die Vorstellung verlaufen ist. Was erzihlt Herr Kastner?

Der Personalchef wollte wissen, ob ...

Er hat gefragt, wann ...
Er hat sich dafiir interessiert, wie viele
etc.

3) Fiihren Sie mit Ihrem Lernpartner | Ihrer Lernpartnerin Vorstellung.

Sie kdnnen die obigen Fragen stellen. Vielleicht mdchten Sie aber auch noch andere Informationen haben.
Berichten Sie nun, analog zu Aufgabe 2, einer anderen Person aus Threr Lerngruppe, was der «Personalchef» gefragt hat.

Warum werden Stellenbewerber abgelehnt?

1) Wenn man eine Stelle nicht bekommt, weiss man meistens nicht warum. Im Folgenden finden Sie die wichtigsten Griinde,

die Arbeitgeber bei einer Befragung genannt haben.

Was glauben Sie, welche Griinde sind besonders wichtig, welche weniger?
Ordnen Sie die Griinde nach ihrer Wichtigkeit, zuerst fiir Facharbeiter / Facharbeiterinnen, dann fiir qualifizierte Angestellte

(Schreiben Sie in die Késtchen)

ter.

1 bei Facharbeitern / Facharbeiterinnen:

zu wenig Berufserfahrung ()
fehlende oder ungeeignete Ausbildung (-r)
fehlende Kenntnisse (-0)
fehlende personliche Eignung ()

2 bei Angestellten in qualifizierten Tétigkeiten:

fehlende Kenntnisse (-0
Arbeitszeitwiinsche (29 %)
fehlende personliche Eignung ()

zu hohe Einkommensvorstellungen (...)

2) In dem folgenden Brief sind 10 Fehler. Finden Sie sie alle? Unterstreichen Sie die Fehler und verbessern Sie die Wor-

Sehr geehrte Herr Schlosser,
auf ihr Schreiben vom 21 Mirz 199... teilen wir Thnen mit, dass wir keine weiteren Ingenieur einstellen kdnnen, da wir ein klei-

ner Betrieb sind und die Arbeiten von unseren Bauingenieur tiberwacht und ausgefiihrt wird.

Wir geben Thnen nachstehend die Adrese einer grosseren Firma in Kassel, die Thnen vieleicht weiterhelfen kdnnte.
Wir hoffen Thnen mit diesen angaben gedient zu haben und verbleiben



mit freundlichen Gruss.
2 ANFRAGE AUF AUSBILDUNG IM BETRIEB

Fast 60 % aller Schulabgénger beginnen jedes Jahr eine betriebliche Berufsausbildung. Aber nicht nur die Absolventen der
Hauptschule (nach der 9. Klasse) und der Realschule (nach der 10. Klasse) machen eine Ausbildung; auch viele Abiturienten wollen
lieber einen praktischen Beruf erlernen, anstatt an der Universitét zu studieren.

Eine Ausbildung dauert zwei bis dreieinhalb Jahre, je nachdem, welchen der rund 380 Ausbildungsberufe der Jugendliche ge-
wiahlt hat. In Ausbildungsverordnungen zu den einzelnen Berufen wird vorgeschrieben, welche Kenntnisse, Fertigkeiten und Féhig-
keiten den Jugendlichen wihrend der Ausbildung vermittelt werden miissen, wie lange die Ausbildung dauert und welche Anforde-
rungen in der Abschlusspriifung gestellt werden. Die Ausbildungsverordnungen garantieren, dass jeder Auszubildende eine gleich-
wertige Berufsausbildung erhilt: gleich er ob in einem kleinen Betrieb oder einer grossen Firma seine Ausbildung absolviert.

Die Ausbildung in Deutschland basiert auf dem Prinzip des «Dualen Systems». Das bedeutet, dass der Jugendliche im Betrieb
und an ein bis zwei Tagen der Woche in einer staatlichen Berufsschule ausgebildet wird. Wahrend im Betrieb die praktischen Kennt-
nisse vermittelt werden, erhilt er in der Berufsschule die fachtheoretischen Kenntnisse fiir den gewahlten Beruf. Daneben werden
auch noch allgemeinbildende Facher wie Deutsch, Mathematik etc. unterrichtet! Insgesamt stehen der Berufsschule maximal 12 Stun-
den pro Woche zur Verfiigung. Der Ausbildungsbetrieb ist verpflichtet, den Auszubildenden fiir den Besuch der Berufsschule freizu-
stellen. Wenn der Stundenplan der Berufsschule weniger als 5 Unterrichtsstunden pro Tag aufweist, muss der Jugendliche am Nach-
mittag wieder in den Betrieb gehen.

Jugendliche konnen nicht von allen Betrieben ausgebildet werden. Nur Unternehmen, die geeignet sind, d. h., die bestimmte An-
forderungen erfiillen, diirfen ausbilden. Gefordert werden in erster Linie qualifizierte betriebliche Ausbilder und eine technische Aus-
stattung, die die Vermittlung aller beruflichen Kenntnisse und Fertigkeiten gewahrleistet.

Die Unternehmen sind nicht verpflichtet, eine Berufsausbildung anzubieten.

Die Kosten der Ausbildung im Betrieb werden von jedem Betrieb selbst getragen — Sie belaufen sich durchschnittlich auf
17.000, — EURO pro Jahr und Ausbildungsplatz. Die Unternehmen sind daher an einer qualifizierten Ausbildung ihrer kiinftigen Mit-
arbeiter interessiert und wollen diese ausgebildeten Fachkrédfte nach Ende der Ausbildung auch weiterbeschiftigen. So hat Deutsch-
land dank des dualen Ausbildungssystems die niedrigste Jugendarbeitslosigkeit in Europa.

1) Welche der Aussagen sind richtig, welche falsch?

1 Fast 60 % aller Abiturienten machen nach dem Ende der Schulzeit eine Lehre.

2 Es gibt in Deutschland mehr als 350 Ausbildungsberufe.

3 Was ein Jugendlicher in seiner Ausbildung lernt, entscheidet der einzelne Betrieb.
4 Jeder Betrieb darf Lehrlinge ausbilden.

5 Alle Unternehmen miissen Lehrlinge ausbilden.

6 Alle Lehrlinge lernen in der Berufsschule die gleichen Fécher.

7 Eine Ausbildung kostet dem Betrieb fast 30.000 EURO pro Jahr.

2) Welches Verb passt nicht?

1 Der Jugendliche kann eine Ausbildung

a) beginnen.

b) abbrechen.

c) absolvieren.

d) anbieten.

2 Der Auszubildende

/ muss die Berufsschule / an der Berufsschule / zur Berufsschule / die Berufsschule
a) besuchen.

b) teilnehmen.

c) gehen.

d) absolvieren.

3 Am Ende der Lehrzeit muss der Auszubildende die Priifung
a) bestehen.

b) ablegen.

¢) machen.

d) passen.

4 Der Arbeitgeber muss dem Jugendlichen die Ausbildung
a) vergiiten.

b) bezahlen.

¢) in Rechnung stellen.

d) garantieren.

5 Die Ausbildung wurde per Gesetz

a) geregelt.

b) bestimmt.

c) garantiert.

d) vereinheitlicht.

Was verdient man wihrend der Ausbildung?

Im Gegensatz zum Studenten verdient ein Auszubildender bereits wéihrend seiner Lehrzeit. Die Hohe der Vergiitung ist tariflich
geregelt. Allgemein ldsst sich sagen, dass die Hohe des Verdienstes sowohl von der Branche als auch von der Betriebsgrosse abhéngig
ist. Hinzu kommt, dass man im ersten Lehrjahr weniger verdient als im zweiten und — wie aus dem folgenden Schaubild ebenfalls
deutlich wird — im Osten weniger als im Westen.



3) Vervollistindigen Sie mit Hilfe der unten angegebenen Worter den folgenden Liickentext.

einnimmt, Rangfolge, Schlusslichter, stehen auf, auffallend ist, Bezahlung,
liegen an der Spitze, Position, folgen auf, Unterschiede, betrigt

Lehrlingsverdienste

Wie aus der Statistik zu ersehen ist, gibt es noch immer erhebliche ...bei der ... der Auszubildenden in Ost- und Westdeutschland. ...
allerdings, dass auch die ... nicht vollstdndig identisch ist. Sowohl in Ost- als auch in Westdeutschland ... die Lehrlinge im Gertistbau
mit ihrem Verdienst ...; ... Platz 2 ... die Maurer. Aber bereits auf der dritten ... differiert die Reihenfolge: Wahrend in Westdeutsch-
land die bankkdufménnische Lehre diesen Rang ..., teilen sich im Osten diesen Platz der Industriemechaniker und der Energieelekt-
roniker. Ein noch grosserer Unterschied ist bei den Gértnern, Backern und Malern festzustellen. Nehmen nach der Westrangfolge die-
se Berufe die Pldatze 11,18 und 16 ein, so ... sie nach ostdeutschen Skala ... den Positionen 7, 12 und 13. Die ... sind wieder identisch:
Floristen und Friseure verdienen in der Ausbildung am wenigsten. Der Unterschied zwischen dem ersten und dem letzten Platz ... im
Westen 1.205 EUROQO, im Osten 1. 228 EURO.

Die Bewerbung

«Eine missgliickte Bewerbung kann zum Stolperstein fiir die Karriere werden.» Die Bewerbung fiir einen Ausbildungsplatz ist
weit mehr als nur ein kurzer Brief und die Kopie des Abschlusszeugnisses. Die Personalchefs wollen viel iiber ihren zukiinftigen Aus-
zubildenden erfahren; schliesslich bedeutet die Unterzeichnung des Ausbildungsvertrages eine feste Bindung fiir mehrere Jahre, und
die Unternehmen mochten daher sichergehen, dass der Bewerber ihre Anforderungen erfiillt.

Wichtig ist es, sich ausfiihrlich {iber seinen Lehrberuf zu informieren. Auskiinfte erteilen die Arbeitsdmter, aber auch die zustén-
digen Kammern und Verbédnde. Hier erfahrt man auch, wo man schon vor der Ausbildung ein Praktikum machen kann. Die Unter-
nehmen achten sehr darauf, ob der Jugendliche bereits praktische Erfahrungen gesammelt hat. Daher sind Schulpraktika oder Ferien-
jobs von Vorteil. Weitere Pluspunkte sind ausserschulische Weiterbildungskurse, wie z.B. ein Computerkurs oder ein Sprachkurs.
Alle Bescheinigungen sollten in einer entsprechenden Mappe in Kopie beigefiigt werden. Genauso wichtig ist ein liickenloser tabella-
rischer Lebenslauf. Hierbei ist von Interesse, wann der Jugendliche welche Schulen besucht hat. Fehlzeiten miissen begriindet werden.
An den Lebenslauf wird immer ein aktuelles Passfoto geheftet, das von einem Fotografen erstellt werden sollte. Fotos aus dem Auto-
maten sind aufgrund der schlechten Qualitéit nicht geeignet. Diese Unterlagen gehoren zu jeder Bewerbung und konnen kopiert wer-
den. Anders ist es mit dem Anschreiben. Hier sollte keine standardisierte Form gewéhlt werden. Im Gegenteil: Der Jugendliche sollte
begriinden, warum er sich fiir diesen Beruf entschieden hat, warum er der geeignete Bewerber, und warum er die Ausbildung gerade
bei diesem Unternehmen machen mdchte. Das setzt voraus, dass er sich iiber den Betrieb genau informiert hat. All dies muss schliis-
sig, in einwandfreiem, fehlerlosen Deutsch auf maximal einer DIN A 4 Seite erfolgen. Gut ist es, wenn man den Namen des Personal-
chefs kennt und so die allgemeine Anredeform vermeiden kann.

Bei einer positiven Bewertung der Bewerbung wird man zu einem Vorstellungsgespriach eingeladen. Hier soll festgestellt wer-
den, ob der gute Eindruck der Unterlagen sich im personlichen Gesprach bestétigt. Unsicherheit im miindlichen Ausdruck und Hem-
mungen sollte der Jugendliche in speziellen Bewerbungskursen vorher abbauen. Wer all diese Hinweise beachtet, braucht nur noch
etwas Durchhaltevermogen, um an sein Ziel zu kommen.

4) Was gehort zu einer erfolgreichen Bewerbung?

VISITENKARTEN

Die meisten Geschéftsleute haben eine Karte, die sie bei der Vorstellung iiberreichen. Lesen Sie die Visitenkarten unten. Welche
Informationen geben sie? Zum Beispiel: Name, Stellung im Betrieb, Beruf ...

! Prazisionswerkzeuge GmbH ABC
Norbert Flez
Diplom-Ingenieur
Projektleiter
Schiisselstrasse 19, 70193 Stuttgart Privat:
Telefon (0711) 22643-01 Stiftstrasse 65
Durchwahl (0711) 22643-17 70439 Stuttgart
Telefax (0711) 22643-58 Telefon (0711)
804922
2 OTTO
Birgit Binder
Dipl.-Kauffrau
Einkaufsleiterin
Modewaren
OTTO VERSAND Wandbeker Strasse 3-7, 2000 Hambung 71
Telefon (040) 6461-8065, Telefax (040) 646185
Privat: (040) 130576

1) ITETTETT UM Uearmwortert Ote T TUgern nover aie Xartenvestger oven, z.B.:



Wie ist sein/ihr Name? / Wie heisst er/sie (mit Nachnamen)?

Bei welcher Firma ist/arbeitet er/sie?

Was ist seine/ihre Stellung/Position im Betrieb?

Was ist er/sie von Beruf?

Wo ist der Sitz der Firma? / Was ist die Adresse der Firma?

Was ist die/seine/ihre Telefonnummer / Bironummer / Durchwahlnummer / Faxnummer?
Was ist seine/ihre Privatadresse/Privatnummer?

Wenn Sie die Antwort nicht verstehen, sagen Sie z. B.:
Es tut mir leid, das habe ich nicht verstanden.
Konnen Sie das bitte wiederholen/langsamer sagen/buchstabieren?

2) Tauschen Sie Informationen iiber Mitarbeiter bei anderen Firmen aus.
Partner A benutzt Datenblatt A 1; Partner B benutzt Datenblatt A 2.
Datenblatt A 1

Situation 1

Ein Kollege / eine Kollegin braucht einige Informationen iiber Frau Kopke
von der Firma Elco Papier.
Beantworten Sie seine / ihre Fragen mit Hilfe der Informationen auf der Visi-

tenkarte.
ELCO PAPIER
Gabriele Kopke
Personalleiterin
Elco Papier GmbH Telefon (040) 5417012-0
Griinerweg 65 Durchwahl (040) 5417012-33
22525 Hamburg Telefax (040) 5417080

Situation 2

Sie brauchen einige Information iiber Herrn Graulich von der Firma Bilfinger
Werbedruck. Bitten Sie einen Kollegen / eine Kollegin darum. Notieren Sie
die Antworten.

Position:
Biironummer:
Adresse der Firma:
Privatnummer:

Datenblatt A 2

Situation 1

Sie brauchen einige Informationen iiber Frau Kopke, Personalleiterin bei der
Firma Elco Papier. Bitten Sie einen Kollegen/eine Kollegin darum. Notieren
Sie die Antworten.

Biironummer/Durchwahl:
Faxnummer:
Adresse der Firma:

Situation 2

Ein Kollege/eine Kollegin braucht einige Informationen iiber Herrn Graulich
von der Firma Bilfinger Werbedruck. Beantworten Sie seine/ihre Fragen mit
Hilfe der Informationen auf der Visitenkarte.

KARL GRAULICH BWD
Dipl.-Kaufmann

Geschéftsfiihrer der Firma
Bilfinger Werbedruck GmbH & Co.

Konigstr. 14-18, 76133 Karlsruhe
Telefon (07 21) 16 48-0 Telefax (07 21) 1 65 71 50
Privat: Mahlower Str. 30 Telefon (07 21) 74 69 22

3) Wofiir sind Sie zustindig?

Herr Wenz beginnt sein Praktikum in der Vertriebsabteilung. Der Chef, Herr Dorn, stellt ihn einigen Kollegen vor. Welche Posi-
tion haben sie? Ordnen Sie zu.

1 Frau Kern a) Verkaufsberater



2 Herr Barth b) Auftragssachbearbeiterin
3 Herr Abt c¢) Sekretérin
4 Frau Richter d) Marketing-Assistent

4) Lesen Sie die Stellenbeschreibungen. Ergiinzen Sie die fehlenden Informationen.
1

Name: Birgit Richter

Stellenbezeichnung:

Abteilung: Vertrieb (Innendienst)

Zustindigkeiten: allgemeine Biiroarbeiten / Biiroor-
ganisation

Aufgaben: die Korrespondenz erledigen, die Ablage
machen, Termine vereinbaren und tberwachen, bei
Sitzungen das Protokoll fithren, Kunden empfangen

Name: Jochen Barth

Stellenbezeichnung:

Abteilung: Vertrieb (Aussendienst)
Zustindigkeiten: Betreuung der Kundschaft, Ge-
winnung neuer Kunden

Aufgaben: Kundenbesuche machen, den Kunden-
bedarf besprechen, fachliche Beratung geben, Pro-
dukte vorfithren, Verkaufsbedingungen besprechen,
die Verkaufsstatistik fiihren

Name: AnnaDoliwa

Stellenbezeichnung:

Abteilung:

Zustindigkeiten: Finanzbuchhaltung

Aufgaben: Kundenkonten verwalten, Rechnungen
schreiben und an die Kunden schicken, Monats- und
Jahresabschliisse erstellen

Name: Jorg Walisch

Stellenbezeichnung:

Abteilung:

Zustindigkeiten: Materialauswahl und —
beschaffung

Aufgaben: den Lagerbestand iiberwachen, Ange-
bote von Lieferanten einholen, Bestellungen vorbe-
reiten, Liefertermine festlegen und iiberwachen

5) Sie sind neu bei der Firma. Stellen Sie sich den Kollegen oben vor, dann fragen Sie nach ihrer Arbeit.

In welcher Abteilung arbeiten Sie? Was ist Ihre Funkti- Ich arbeite in der Abteilung ... Ich bin [Sekretérin].
on in der Firma/Abteilung?

Wofiir sind Sie zustandig/verantwortlich? Ich bin fiir .. zustdndig/verantwortlich. Ich befasse
mich mit [den Biiroarbeiten].

Was miissen Sie bei der Arbeit (alles) machen? Worin Ich [erledige die Korrespondenz], ... Zu meinen

besteht Ihre Arbeit? (Haupt)Aufgaben gehoren: ..., ... Jeden Tag/Einmal im

Monat/in der Woche muss ich ... Ich muss manch-
mal/oft/regelmissig/standig ...
6) Fragen Sie zwei andere Kollegen nach ihrer Arbeit. Partner A benutzt Datenblatt A 1; Partner B benutzt Datenblatt A 2.

Datenblatt A 1



Situation 1

Sie sind neu bei der Firma. Stellen Sie sich einem Kollegen/einer Kollegin in
der Kantine vor. Fragen Sie ihn/sie nach seiner/ihrer Arbeit. Fangen Sie das
Gespréich so an:

Entschuldigung, ist hier noch frei?

Ich bin hier neu. Ich arbeite in der ...-Abteilung.

In welcher Abteilung arbeiten Sie?

Situation 2
In der Kantine stellt sich Thnen ein/e neue/r Mitarbeiter/in vor. Beantworten
Sie seine/ihre Fragen anhand der Informationen in der Stellenbeschreibung.

Stellenbezeichnung: Projekt-Ingenieur/in

Abteilung: Entwicklung/Konstruktion

Zustindigkeiten: Projektmanagement und -Controlling

Aufgaben: Kunden beraten, Produktspezifikationen besprechen, Ange-
bote erstellen, nach den Pldnen und Wiinschen der Kunden Programme
fiir die CNC-Maschinen schreiben

(CNC = Computer Numeric Controlled)

Datenblatt A 2

Situation 1

In der Kantine stellt sich Thnen ein/e neue/r Mitarbeiter/in vor. Beantworten
Sie seine/ihre Fragen anhand der Informationen in der Stellenbeschreibung.
Stellenbezeichnung: Industriemechaniker/in

Abteilung: Fertigung/Montage

Zustindigkeiten: Warten und Instandhalten der Fertigungsanlagen
Aufgaben: Maschinen und Anlagen inspizieren, Defekte erkennen, defekte
Anlagen reparieren

Situation 2

Sie sind neu bei der Firma. Stellen Sie sich einem Kollegen/einer Kollegin in
der Kantine vor. Fragen Sie ihn/sie nach seiner/ihrer Arbeit. Fangen Sie das
Gesprich so an:

Entschuldigung, ist hier noch frei?

Ich bin hier neu. Ich arbeite in der ...-Abteilung

In welcher Abteilung arbeiten Sie?

7) Schreiben Sie Ihre eigene Stellenbeschreibung. Tauschen Sie Informationen iiber IThr Aufgabengebiet mit anderen
Kursteilnehmern aus.

8) Ubersetzen Sie Visitenkarten ins Deutsche.

AxnuoHepHoe o0mecTBo «Mkap»

CEPI'EM KOJIOUH
JATTIOMUPOBAHHBIN HH)KEHED

PykoBoautens oraena

r. Tam6o0B, yn. Muaypusckas 136 r. TamboB
ten. (0752) 344668 ten. (0752) 263794
¢axc (0752) 567896 M00. 89103678291

3 EINSTELLUNG IM BETRIEB, PERSONALBOGEN,
ANSTELLUNGSVERTRAG

1) Die Firmenorganisation

Die Chefsekretdrin, Frau Kramer, spricht {iber die Organisation ihrer Firma. Lesen Sie den Text und zeichnen Sie ein Organi-
gramm.

«Wir sind eine kleine Firma in der Textilbranche. Seit einem Monat haben
wir einen neuen Geschéftsfiihrer, Herrn Mandl. Ich bin seine Sekretirin. Die
Verkaufsleiterin ist Frau Teichmann, ihr unterstehen im Moment zwei Vertre-
ter. Wir haben eine Buchhalterin, Frau Erdinger, und einen Personalchef,
Herrn Resch. Herr Krause leitet die Produktion, ihm unterstehen der Werk-




stattleiter, Herr Schmitz, und Herr Rauch, der fiir den Versand verantwortlich
ist. In der Werkstatt beschiftigen wir im Moment zwanzig Leute, in der Ver-
sandabteilung haben wir drei Packer und zwei Fahrer.»

2) Wortriitsel: Berufe und Abteilungen

Setzen Sie die Berufe oder Abteilungen in das Wortrétsel ein.

1 1 Jemand, der Pline fiir Hiuser, Gebdude usw. zeichnet.

2 Diese Abteilung ist fiir die Kontenfithrung einer Firma verantwortlich.
3 Er leitet die Firma.

4 Diese Abteilung verkauft die Produkte.

5 Jemand, der Maschinen zusammenbaut, tiberpriift und repariert.

6 Diese Abteilung entwickelt neue Produkte.

7 Jemand, der eine kaufménnische Lehre gemacht hat und in der Industrie arbeitet, z. B. im Vertrieb oder in der Verwaltung.
8 Diese Abteilung betreut die Kunden.

9 In dieser Abteilung werden die Produkte gefertigt bzw. montiert.

10 Er arbeitet im Lager.

10 T 1 |

A
Die Personalabteilung ist fiir
die ... der Lehrlinge verantwortlich

3) Zeitadverbien
1 Ordnen Sie die folgenden Worter und Ausdriicke je nach Frequenz zwischen immer und nie.
selten ab und zu normalerweise  hin und wieder
regelmaissig jeden Tag meistens héufig
standig einmal im Jahr
100 % 0%

<« »

Immer gewohnlich oft manchmal nicht oft nie

2 Wie oft machen Sie diese Dinge? Schreiben Sie Sétze, z. B.:
mit Kunden telefonieren Ich telefoniere oft mit Kunden.
Berichte schreiben  Ich schreibe ein- oder zweimal im Monat einen Bericht

mit Kunden telefonieren
Berichte schreiben

mit Kunden essen gehen

eine Geschéftsreise machen
ins Kino gehen

die Zeitung lesen

mit dem Rad zur Arbeit fahren
zum Zahnarzt gehen

03N N bW~

4) Stellenbeschreibung

1 Schreiben Sie den Namen, die Stellung und/oder die Abteilung von drei Kollegen/Bekannten
Name Stellung/Position Abteilung
Frau Stich Personalleiterin Personalabteilung
Dr.G. Fuhrmann Abteilungsleiter Werbeabteilung

2 Waihlen Sie eine Person und beschreiben Sie kurz, worin seine/ihre Arbeit besteht, z. B.:

Frau Stich ist Personalleiterin. Sie ist fiir
die Einstellung neuer Mitarbeiter verant-
wortlich. Sie gibt die Anzeigen in der
Zeitung auf, wihlt die Bewerber aus und
organisiert die Bewerbungsgespriche.
7




PERSONALBOGEN

Personalien
Name: Vorname:
Geburtsname: Familienstand:
Geburtsdatum: Geburtsort:
Staatsangehorigkeit: Konfession:
Wohnsitz: Postleitzahl: Telefon:
Strasse: Nummer: bei:

Unterhaltsberechtigte Kinder:

Vorname Geburtsdatum Vorname Geburtsdatum
1 4
2 5
3 6

Bei minderjihrigen Bewerbern Anschrift des gesetzl. Vertreters:

Zu- u.Vorname: Wohnsitz:

Postleitzahl: Strasse: Nummer:

Waren Sie schon frither in unserer Unternehmensgruppe von — bis
beschéftigt? ja/nein*

In welchem Unternehmen/Hauptbetrieb? als:
Gesundheitszustand

Sind Sie korperbehindert oder korperbeschadigt? ja/nein*

Art der Behinderung oder Beschddigung: ja/nein

Schwerere oder chronische Erkrankungen innerhalb der letzten
zwei Jahre?

(Diese Frage kann auch nach der Erlduterung der Arbeitsbedin- Dauer:
gungen miindlich beantwortet werden)
Art:

Ausbildung
von — bis Schule Ort Abschluss

Berufstitikeit nach der Ausbildung
(Luckenlose Angaben erforderlich, mindestens iiber die 3 letzten Jahre bzw.
Arbeitgeber — bitte Zeugniskopien beifligen)

von — bis Firma, Branche Art der Tatigkeit
Sonstiges

Stehen Sie noch in einem Arbeitsverhéltnis? ja/nein*

Kiindigungsfrist: Friihester Eintrittstermin:

Erhaltener Urlaub fiir das laufende Jahr: Tage

Letzter Bruttoverdienst: EURO Stunde/Monat*

Sonstige Leistungen des Arbeitgebers? Art: EURO  monatlich/jdhrlich*

Verdienstvorstellung brutto: EURO Stunde/Monat*

Welcher Krankenkasse gehoren sie an? Ort:

Beziehen Sie eine Rente: ja/nein*  EURO

Art der Rente:

Haben Sie Thren Wehrdienst bzw. wehrbefreienden Dienst abge-

leistet? ja/nein*

Besitzen Sie einen giiltigen Fiihrerschein?  ja/nein*  Klasse:




Auf welches Konto kann Thr Verdienst iiberwiesen werden? Nummel
Institut: Postleitzahl, Ort: BLZ
Kontoinhaber:

Einsatzmaéglichkeiten bei Teilzeitbeschéftigten:

Auf Abruf? ja/nein* Nach Vereinbarung am:
Tag | Montag [Dienstag| Mittwoch | Donnerstag | Freitag | Samstag | Gesamt-
Stunden
von
bis

Stehen Sie in einem weiteren Arbeitsverhéltnis, welches beibehalten werden
soll? ja/nein* Steuerpflichtig?ja/nein*
*Nichtzutreffendes streichen

Ich versichere, dass die Angaben nach bestem Wissen und Gewissen
gemacht wurden.
Ort, Datum Unterschrift des Bewerbers

Erklirungen

Krankenkasse: Die Krankenkassen sind die gesetzlichen Krankenversicherungsanstalten. Es gibt mehr als eine Krankenkasse in
Deutschland, und es héngt von Threm Beruf ab, welcher Krankenkasse Sie angehoren.

Wehrdienst: In Deutschland gibt es kein Berufsheer, deshalb miissen alle ménnlichen Bundesbiirger einen Wehrdienst von neun

Monaten absolvieren. Statt des Wehrdienstes kann man 15 Monate Zivildienst machen, d.h. Dienst im Krankenhaus, Altersheim usw.
BLZ = Bankleitzahl

Fragen zum Text: Tarifvertrag

1 Was bedeutet Tarifautonomie?

2 Was ist eine Tarifrunde?

3 Um was geht es bei den Tarifverhandlungen in erster Linie?
4 Welche anderen Punkte werden im Tarifvertrag geregelt?

5 Was ist die sog. «Friedenspflicht»?

Tarifvertrag. Wichtige Formulierungen:

Die Sozialpartner haben (das Recht auf) Tarifautonomie.

Eine Tarifrunde ist (eine Serie von Verhandlungen).

(Es geht) (in erster Linie) (um) die Festlegung des Tariflohnes.

Die arbeitsrechtlichen Beziehungen (werden) im Tarifvertrag (geregelt).

Tarif (vertrage konnen) fiir einzelne Branchen gesondert (abgeschlossen werden).
Dadurch (sind) auch regional unterschiedliche Lohnerh6hungen (méglich).

Der Vertrag hat (eine Laufzeit von) 12 Monaten.

Sie diirfen keine (Anderungen durchfiihren).

Sie diirfen keine (Kampfmassnahmen ergreifen).

Tarifvertrag

Die Sozialpartner, d.h. die Arbeitgeber und Arbeitnehmer haben das Recht auf Tarifautonomie. Dies bedeutet, dass sie die Lohne
in eigener Verantwortung ohne die Einmischung des Staates aushandeln und in einem Tarifvertrag festlegen konnen. Dabei verhan-
deln als Tarifpartner nicht die einzelnen Arbeitgeber und Arbeitnehmer miteinander, sondern Vertreter ihrer Organisationen, der Ar-
beitgeberverbiande und der Gewerkschaften.

Uber einen neuen Tarifvertrag gibt es meistens eine Serie von Verhandlungen, eine sogenannte Tarifrunde. Darin geht es in ers-
ter Linie um die Festsetzung des Tariflohns. Das ist der Grund- oder Mindestlohn, der dann noch jeweils durch Uberstundenzuschlige
oder andere Zulagen erhoht werden kann. Doch auch die iibrigen arbeitsrechtlichen Beziehungen werden im Tarifvertrag geregelt, wie
z.B. die Arbeitsbedingungen und die Arbeitszeit oder auch die Kiindigungs- und Urlaubsbedingungen. Die Tarifvertrage konnen fiir
einzelne Branchen und fiir verschiedene Gebiete gesondert abgeschlossen werden, dadurch sind auch regional unterschiedliche Lohn-
erhohungen moglich. Tarifvertrage sind zeitlich begrenzt, in der Regel werden sie fiir eine Laufzeit von 12 Monaten abgeschlossen.
Wihrend dieser Zeit besteht fiir beide Tarifpartner eine «Friedenspflicht», d.h. sie diirfen keine Anderungen der Vereinbarungen
durchfiihren und auch keine Kampfmassnahmen (z.B. Streiks) gegen die Vertrage oder fiir eine vorzeitige Kiindigung ergreifen.

Stichworter:

Recht auf Tarifautonomie = Sozialpartner handeln Léhne aus ohne Einmischung des Staates
Tarifvertrag festlegen
Tarifpartner = Arbeitgeberverbiande, Gewerkschaften



Tarifrunde = Serie von Verhandlungen
Festsetzung des Tariflohnes (Grundlohn)
Arbeitsbedingungen, Arbeitszeit, Kiindigung, Urlaub
einzelne Branchen, verschiedene Gebiete
Laufzeit fiir Tarifvertrag = 12 Monate
Friedenspflicht = keine Anderungen, keine Kampfmassnahmen
Elektroingenieur Dipl.-ing. oder Ingenieur (grad.)

Fachrichtung Nachrichten-und Hochfrequenztechnik. Unser Mitarbeiter soll im Vertrieb und in der Anlagenprojektierung von
Sprech- und Datenfunkanlagen eingesetzt werden. Thre Aufgabe ist die Akquisition, die Angebotserstellung sowie die Uberwachung
der Auftragsabwicklung auf dem Gebiet der Funk- und Daten-Elektronik und der Funk-Draht-Uberleittechmk.

Einsatzort ist Bonn. Der Tétigkeitsbereich umfasst den Grossraum Koln/Bonn.

Wenn Sie Freude an dieser Tatigkeit haben, richten Sie bitte [hre Bewerbung mit den iiblichen Unterlagen an.

Vertriebsniederlassung Bonn Herrn ...

Fnedrich-Ebert-Allee 5300 Bonn Tel 02 28.

Stellenbeschreibung und Arbeitsplatzbeschreibung

Mit dem Begriff «Stelle» wird der gesamte Aufgabenkomplex eines Stelleninhabers bezeichnet. Um alle wichtigen Informatio-
nen iiber diesen Aufgabenkomplex schriftlich, verbindlich und in einheitlicher Form deutlich zu machen, wird eine «Stellenbeschrei-
bung» ausgearbeitet.

Sie gibt Auskunft iiber die hierarchische Einordnung der Stelle in den Unternehmungsaufbau, d.h. iiber die Beziehungen zu Vor-
gesetzten und Untergebenen. Auch die genauen Ziele, Aufgaben und Funktionen sowie die Verantwortlichkeiten und Kompetenzen
werden beschrieben. Die Stellenbeschreibung enthélt auch die Regeln fiir die Zusammenarbeit mit anderen Stellen und Abteilungen
und moglicherweise eine Zusammenstellung von Berichten, die im Rahmen dieser Stelle zu verfassen sind.

Diese Stellenbeschreibung ist allerdings sowohl losgeldst von bestimmten Personen als auch von raumlichen Fixierungen. Wenn
dagegen auch eine konkrete Beschreibung der raumlichen Verhéltnisse erfolgt, so spricht man von «Arbeitsplatzbeschreibungy. Diese
erfillt jedoch im Gegensatz zur Stellenbeschreibung einen anderen Zweck, sie dient in erster Linie als Grundlage fiir die «Bewertungy
eines Arbeitsplatzes. Die Stellenbeschreibung hat demgegeniiber eindeutig folgende Funktionen: Einordnung einer Stelle in das orga-
nisatorische Gefiige des Unternehmens, Abgrenzung der Kompetenzen und Definition spezifischer Aufgabenstellungen.

1) Bitte stellen Sie einen Katalog aller Informationen zusammen, die fiir eine Stellenbeschreibung wichtig sind!

Wie wird ihre Arbeitsstelle beschrieben
werden ihr Arbeitsplatz bezeichnet
ihre Aufgaben definiert
Ihre Hauptaufgabe
Fiir welche Aufgaben sind Sie verantwortlich?
laufenden Sachaufgaben
Planungsaufgaben
Organisationsaufgaben
Personalaufgaben
Arbeitsgebiete
Abteilung
Personen
Mitarbeiter
Arbeitsmittel
Die Stellen- gibt Auskunft liber alle wichtigen Aufgaben
beschreibung
Die Arbeitsplatz- die hierarchische Einordnung
beschreibung
Die Broschiire die genauen Kompetenzen
Der Kaufvertrag Vorgesetzte und Untergebene
Die Tabelle die rdumlichen Verhiltnisse am
Arbeitsplatz
Die Statistik die Sozialleistungen des Staates
die Lieferbedingungen
den Preisanstieg
die Inflationsrate
alle wichtigen Daten und Zahlen

2) Aufbau einer Stellenbeschreibung (Modell)

Bezeichnung der Stelle

Arbeitszeit, Ort des Arbeitsplatzes, Arbeitsmittel

Vorgesetzte Stellen

Unterstellte Personen, Gruppen, Abteilungen (Sekretariat, Assistenz)
Stellvertretungen (aktiv, passiv)

Unterzeichnungsbefugnisse



Besondere Kompetenzen (Entscheidungen, Budget-Verfligung)
Beschreibung und Quantifizierung der Einzelaufgaben
Aufgabenkatalog gegliedert nach:

1) jéhrlich einmal anfallende Aufgaben

2) unregelmissige Aufgaben

3) periodische Aufgaben

oder nach

1) Planungsaufgaben

2) Kontrollaufgaben

3) Durchfiihrungsaufgaben

Anforderungen an den Inhaber der Stelle (Qualifikation)

Stellenbeschreibung: Einkaufsleiter

Bezeichnung der Stelle: Einkaufsleiter
Unmittelbarer Vorgesetzter: Kaufminnischer Direktor
Unmittelbar Untergebene:
Einkaufssachbearbeiter
Warenannahme und -priifung
Rohstoff- und Teilelager
Hauptaufgabe und Ziel
Stoffe, Teile, bewegliche Anlagegiiter und Dienstleistungen fiir das Unter-
nehmen zu giinstigen Bedingungen rechtzeitig zu beschaffen und bereitzustellen
und dabei die Bindung fliissiger Mittel so gering zu halten, wie das ohne Gefahr-
dung der ibrigen Funktionen des Unternehmens mdglich ist.
Wichtige Einzelaufgaben
A Allgemeine Aufgaben
1 Gute Beziehungen zu Lieferanten herstellen und erhalten
2 Betrachtung des Beschaffungsmarktes hinsichtlich neuer Materialien,
Preise, Bezugsbedingungen und neuer Lieferanten
3 Beratungen der anderen Abteilungen des Unternehmens in Fragen der Be-
schaffung
B Laufende Sachaufgaben
Der Einkaufsleiter ist fiir die Durchfithrung folgender laufender Sachaufgaben
in seiner Abteilung verantwortlich (Leitung und Uberwachung):
1 Bestandsiiberwachung fiir Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffe sowie bezogene
Teile
Priifung der Bedarfsanforderungen und Ermittlung des Bedarfs
Ermittlung von Bezugsquellen und Abgabe von Anfragen
Priifung und Bearbeitung von Angeboten (Riickfragen)
Fithrung von Verhandlungen iiber Preise und Bezugsbedingungen
Empfang von Vertretern
Abgabe von Bestellungen (Einzclbestellungen)
Abschluss von Rahmenliefervertrigen
Abschluss von Abrufauftriagen (Lieferplidne)
10 Terminkontrolle der Lieferungen
11 Wareneingangskontrolle und -priifung
12 Uberwachung des Rechnungseinganges und Priifung der Rechnungen
13 Bewertung von Bestdnden an Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffen sowie be-
zogenen Teilen
14 Zahlungsfreigabe fiir Lieferantenrechnungen
15 Bearbeitung von Reklamationen und Gutschriftserteilung
C Organisationsaufgaben
1 Festlegen der Arbeitsbereiche und Kompetenzeninnerhalb der Abteilung
(gemeinsam mit der Organisationsstelle)
2 Gestaltung der Arbeitsabldufe und Formulare der Abteilung (gemeinsam
mit der Organisationsstelle)
3 Festlegung von Arbeitsrichtlinien fiir die Arbeit der Abteilung
D Planungsaufgaben
1 Ausarbeitung des Beschaffungs- und Lagerhaltungsplanes (auf der
Grundlage des Produktionsplanes)
2 Entwicklung des Ausgabenplanes fiir die Ausgaben aus Einkdufen
3 Mitwirkung bei der Gesamtplanung des Unternehmens
E Personalaufgaben
1 Besetzung der Arbeitsplitze der Abteilung (gemeinsam mit der Personal-
stelle) einschliesslich der Regelung der Urlaubs- und Krankheitsvertretung
2 Schulung des Personals in Einkaufsangelegenheiten
3 Allgemeine Betreuung des Personals der Abteilung
4 Regelung disziplinarischer Angelegenheiten (gemeinsam mit der Perso-
nalabteilung)
Regeln fiir die Zusammenarbeit mit anderen Stellen und Abteilungen
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1 Bei der Auswahl geeigneter Lieferanten und Artikel sollen die Sachbearbei-
ter der anfordernden Abteilung und der Einkaufsabteilung zusammenarbeiten und
gemeinsam eine Entscheidung féllen. Konnen sich die beiden Sachbearbeiter nicht
einigen, dann entscheiden die Leiter der beiden Abteilungen gemeinsam. Ist auch
zwischen ihnen keine Einigung moglich, so fillt der kaufménnische Direktor die
Entscheidung.

2 Der erste Kontakt mit einem neuen Lieferanten oder mit einem alten Liefe-
ranten wegen eines neuen Angebots muss immer durch die Einkaufsabteilung
hergestellt werden. Zur Kldrung umfangreicher und komplizierter technischer
Einzelheiten bei Anfragen und Angeboten kann die Einkaufsabteilung die direkte
Korrespondenz mit dem Lieferanten zulassen. Ihr ist dann unverziiglich von allen
Schriftstiicken ein Duplikat zuzustellen; von wichtigen miindlichen Verhandlun-
gen sind ihr Gespréichsnotizen zuzuleiten. Die endgiiltige Bestellung muss wieder

durch die Einkaufsabteilung erfolgen.

Berichte an die Einkaufsabteilung

1 Abweichungen gegeniiber dem Verkaufsplan (monatlich)

2 Abweichungen gegeniiber dem Produktionsplan (monatlich)

Berichte der Einkaufsabteilung

1 Zusammenstellung der Bestdnde an Roh-, Hilfs- und Betriebsstoffen sowie
bezogener Teile (monatlich)

2 Zusammenstellung des Bestellobligos (monatlich)

3 Marktsituation und Markttendenzen am Beschaffungsmarkt (unregelmaéssig
nach Bedarf, mindestens alle drei Monate)

Teilnahme an Ausschiissen (Gremien)

1 Planungs-Ausschuss

2 Investitions-Ausschuss

Bewertungsmassstab fiir die Einkaufstdtigkeit

Die Entwicklung der eigenen Einkaufspreise, verglichen mit der allgemeinen
Preistendenz unter Beriicksichtigung der Lagerhaltungs- und Beschaffungskosten
sowie einer von Materialschwierigkeiten freien Produktion

Anforderungen an den Inhaber der Stelle

Erforderlich ist ein technischer Kaufmann mit langjdhriger Praxis im indus-
triellen Einkauf und der Féahigkeit zur Leitung eines mittleren Biiros.

Wir sind ein modernes, dynamisches Unternechmen des Maschinenbaus und der Massenherstellung von Blechformteilen haupt-
séchlich fiir den Kfz-Sektor, mit weltweiten Geschiftsverbindungen und einem iiberdurchschnittlich steigenden Umsatz.
Wir suchen einen fachlich und personlich iiberzeugenden qualifizierten Konner, betriebswirtschaftlich ausgebildet, als

VERKAUFSLEITER

Seine wesentlichen Aufgaben sind:

Selbstiandige und verantwortliche Leitung des Verkaufs.
Ausbau der administrativen Innen- und Aussenorganisation.
Erarbeitung und Durchsetzung zeitgemisser Marketingstrategien unter Beriicksichtigung betriebswirtschaftlicher Zusam-

menhange zwischen Preisbildung, Kapazititsausfastung und Erfolg.

Durchfiihrung von Werbe- und Verkaufsférderungsmassnahmen sowie Steuerung des Vertretereinsatzes.

Vertretung des dynamischen Unternehmensleiters wihrend seiner Abwesenheit.

Fiir die Vielfalt seiner Aufgaben sollte er folgende Voraussetzungen erfiillen:

Wendige, kontaktfreudige Personlichkeit mittleren Alters mit Eigeninitiative.

Abschluss eines betriebswirtschaftlichen Fach- oder Hochschulstudiums.

Mehrjdhrige Erfahrung in der Verkaufsleitung.

Mitarbeiterfithrung und -motivierung.

Verhandlungssichere englische und franzésische Sprachkenntnisse.

Die Dotierung entspricht dem Einsatz und den Fahigkeiten und wird mit dem Erfolg weiter wachsen.

Schriftliche Bewerbungen mit handgeschriebenem, stichwortartigem Lebenslauf, komplette Zeugniskopien, Lichtbild, Ge-

haltswunsch und Angabe des Eintrittstermins unter EE 381138 an die Frankfurter Allgemeine, 6 Ffm. 1, Postfach 2901.

Produktmanager
Produktentwicklung, Markterweiterung

Wir sind ein bedeutendes Unternehmen der Nahrungs- und Genussmittelbranche — mit Sitz in einer siiddeutschen Grossstadt.
Unser Markt ist durch hohe Zuwachsraten gekennzeichnet. Im Vergleich zu unseren wichtigsten Wettbewerbern expandieren wir ii-
berdurchschnittlich stark.

In unserer Marketing-Abteilung ist die Position eines Produktmanagers zu besetzen. Sie sind unser Mann, wenn sie im Konsum-
giitermarketing — nach Moglichkeit in einem Unternehmen der Nahrungsmittelindustrie — erste Bew&hrungsproben mit herausragen-
dem Erfolg bestanden haben. In ihren Entfaltungsmdglichkeiten sind sie inzwischen an Grenzen gestossen. Kommen Sie zu uns. Wir
wollen Thnen die Verantwortung fiir einen unserer Produktbereiche iibertragen.

Sie berichten dem Marketing-Leiter in unserer Geschéftsleitung. Die Schwerpunkte ihrer Position sind:

Produktentwicklung — systematische Umsetzung von Ideen, Steuerung der Entwicklung und Markteinfiihrung;
Marktplanung und -kontrolle — realistische Analyse und fundierte Interpretation aller relevanten Daten;
Markterweiterung — Ausarbeitung absatzfordernder Massnahmen und deren Durchsetzung.

Sie sind Praktiker oder haben ein betriebswirtschaftliches Studium absolviert. Sie besitzen fundierte Kenntnisse im Marketing



und erste praktische Erfahrungen im Produktmanagement. Sie suchen eine Position, die Thnen als Basis fiir den Schritt in die Spitze
des Marketing-Managements dienen kann.

Rufen Sie zundchst Herrn Sprenz in der von uns beauftragten Unternehmensberatung an. Er informiert Sie gerne naher iiber uns.
Oder schreiben Sie ihm. Thr Sperrvermerk wird strikt beachtet.

Unternehmensberatung

LUCKERT+PARTNER

7 Stuttgart

1 Hacklanderstrasse 36, Tel. (0711) 241323/245316

Personalprobleme bei organisatorischen Verinderungen

Wenn in einem Betrieb die Organisation verdndert wird, so kann das erhebliche Auswirkungen auf die Mitarbeiter des Betriebes
haben, sowohl im arbeitstechnischen als auch im sozialen Bereich. So werden vielleicht neue Kollegen eingestellt, es werden neue
Arbeitsgruppen gebildet oder die hierarchischen Strukturen verdndern sich.

Der Erfolg einer jeden organisatorischen Umstellung hdngt nun entscheidend davon ab, wie weit derartige Auswirkungen auf die
Mitarbeiter erkannt und beriicksichtigt werden. Lésst man sie vollig ausser acht, so muss man mit Missverstdndnissen, Fehlverhalten
oder aber mit verstecktem, vielleicht sogar offenem Widerstand bei den betroffenen Mitarbeitern rechnen.

Generell kann man feststellen, dass bei den meisten organisatorischen Verdnderungen zuerst eine Ablehnung aus dem Kreis der
Mitarbeiter zu erwarten ist. Dies gilt sogar fiir solche Massnahmen, die objektiv zu Verbesserungen fiir die Beschéftigten fithren. Die-
se Erscheinung kommt wahrscheinlich daher, dass durch die Ankiindigung einer organisatorischen Massnahme bei den Mitarbeitern
zuerst negative Assoziationen geweckt werden wie z.B.: zusétzliche Belastung, Einschrankung der bisherigen Handlungs- und Ent-
scheidungsfreiheit, negative Einfliisse auf das Betriebsklima und letztlich sogar Verlust des eigenen Arbeitsplatzes. Demgegeniiber
treten mogliche positive Aspekte (z.B. Aufstiegsmoglichkeiten, neues Arbeitsgebiet, Arbeitserleichterung usw.) in den Hintergrund
der Uberlegungen und gelangen erst spiter in das Bewusstsein der Mitarbeiter.

Das Verhalten der leitenden Angestellten (middle Management, lower Management) entscheidet wesentlich tiber den Erfolg oder
den Misserfolg einer organisatorischen Massnahme. Dies nicht zuletzt deshalb, weil ihre Reaktion das Verhalten aller anderen Mitar-
beiter stark beeinflusst.

Die Widerstinde gegen organisatorische Verdnderungen sind bei den leitenden Angestellten grundsétzlich dhnlich denen der {ib-
rigen Mitarbeiter und resultieren auch aus dhnlichen Uberlegungen, wie sie oben genannt wurden.

Stichworter

Organisation verdndern — Auswirkung auf Mitarbeiter;
Missverstédndnisse, Fehlverhalten, Widerstand; auch bei Verbesserungen;
zuerst Ablehnung — negative Assoziationen;

positive Aspekte erst spiter bewusst;

Verhalten der leitenden Angestellten entscheidet, beeinflusst

das Verhalten der anderen Mitarbeiter.

Fragen zum Text: Personalprobleme bei organisatorischen Verinderungen

1 Wovon hingt der Erfolg einer organisatorischen Umstellung im Betrieb entscheidend ab?

2 Womit muss man bei einer Verdnderung rechnen, wenn man die Auswirkungen auf die Mitarbeiter nicht beriicksichtigt?

3 Woher kommt es, dass bei organisatorischen Verdnderungen sehr oft zuerst eine Ablehnung der Mitarbeiter zu erwarten ist?

4 Welche positiven Aspekte kann eine organisatorische Umstellung auch haben?

5 Warum ist das Verhalten der leitenden Angestellten bei einer organisatorischen Massnahme besonders entscheidend?
Anstellungsvertrag

Zwischen der Firma (im nachfolgenden kurz «Firma» genannt) einerseits und Herrn

andererseits ist folgendes vereinbart:

§ 1 Tatigkeit und Aufgabengebiet:

a) Die Firma tibertrdgt Herrn in die Stellung des (genaue Bezeichnung)

b) Das Aufgabengebiet des Herrn umfasst:

¢) Herr ist der Geschéftsleitung (oder dem Leiter unmittelbar unterstellt).

d) Die Herrn iibertragene Stellung ist mit folgenden Vollmachten verbunden (diese wird
Herrn innerhalb eines Zeitraumes von nach Eintritt in die Firma erteilt.)

e) Esist vorgesehen, Herrn bei entsprechender Bewéhrung zu iibertragen.

f) Eine Versetzung an einen anderen Ort kann nur im Einvernehmen mit Herrn erfolgen.

§ 2 Arbeitszeit:

a) Die wochentliche Arbeitszeit betrdgt 40 Stunden.
b) Es wird gleitende Arbeitszeit praktiziert (s. besondere Betriebsvereinbarung)

§ 3 Beziige:

Als Vergiitung fiir seine Tatigkeit erhélt Herr ein monatliches Bruttogehalt von EURO zahlbar je-
weils am Ende des Monats.

a) Dariiber hinaus gewéhrt die Firma Herrn ein weiteres — 13. — Monatsgehalt, das zu Weihnachten (oder: je

zur Hélfte als Urlaubsgeld, zur Hélfte als Weihnachtsgeld) ausgezahlt wird.
§ 4 Nebenleistungen:



Die Firma ist Herrn bei der Wohnungsbeschaffung in folgender Weise behilflich

§ 5 Umzugskostenerstattung:

a) Die Firma iibernimmt die reinen Kosten des Umzugs

von nach bei Vorlage der Speditionsrechnung voll (bis zu einer Héhe von / ge-
wihrt eine Kosteniibernahme in Form einer Pauschale von EURO).

b) Die Herrn aus Anlass des Umzugs von nach entstehenden Kosten und Aufwendungen in
der nachgewiesenen Hohe von EURO werden voll/bis zur Hilfte/ bis zu einem Hochstbetrag von EU-

RO iibernommen.

§ 6 Reisekostenvergiitung:

Fiir die Erstattung der Kosten anlédsslich von Dienstreisen gelten die allgemeinen Richtlinien {iber Reisekostenvergiitung der
Firma, die insoweit Bestandteil dieses Vertrages sind.

§ 7 Urlaub:

Herr hat Anspruch auf einen Jahresurlaub von Tagen.

§ 8 Gehaltszahlung bei Krankheit und Tod:

a) Im Falle der Erkrankung zahlt die Firma Herrn die in § 2 festgelegten Beziige innerhalb folgender Grenzen
weiter:

b) Im Falle des Ablebens des Herrn erhilt seine Witwe die vollen Beziige noch fiir die Dauer von 3 Monaten
weiter.

¢) (beginnend mit dem Ablauf des Sterbemonats)

§ 9 Eintrittstermin:

Herr nimmt seine Tétigkeit am spétestens jedoch am auf.

§ 10 Vertragsdauer und Kiindigung:

a) Dieser Vertrag wird zunéchst auf die Dauer (eines Jahres) geschlossen. Er verldngert sich jeweils um
, wenn nicht mindestens (vor Ablauf) schriftlich gekiindigt wird.

b) Die Probezeit betrégt 3 (6) Monate.

§ 11 Schlussbestimmung:

Es besteht Einigkeit, dass Vereinbarungen ausserhalb dieses Vertrages zwischen den Parteien nicht getroffen sind. Anderungen
und Ergidnzungen des Vertrages bediirfen zu ihrer Rechtswirksamkeit der schriftlichen Bestétigung.

, den
Die Firma Herr
(Unterschrift) (Unterschrift)

BEWERBER-FRAGEN AN
DIE FRANKFURTER ALLGEMEINE ZEITUNG
ZUM ARBEITSPLATZWECHSEL

Thema: Der Vertragsabschluss mit einem neuen Arbeitgeber (1.)

Arbeitsvertrag ist ...

Von einem Arbeitsvertrag spricht man, wenn sich jemand (Arbeitneh-
mer) verpflichtet, in dem Betrieb eines anderen (Arbeitgeber) bestimmte
Dienste zu leisten, hierfiir in dessen Betrieb eingegliedert sowie den Weisun-
gen des Arbeitgebers unterworfen sein und fiir seine Dienste eine Vergiitung
erhalten soll. Die rechtlichen Beziehungen — Rechte und Pflichten -, die durch
den Abschluss eines Arbeitsvertrages zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmer
entstehen, fasst man unter dem Begriff Arbeitsverhéltnis zusammen, das
heisst, der Arbeitsvertrag begriindet ein Arbeitsverhéltnis.

Der Arbeitsvertrag ist ein Dienstvertrag, der seine Grundlage in den
§§611 bis 630 des Biirgerlichen Gesetzbuches BGB hat. Der § 611 des BGB,
mit dem die Bestimmungen iiber den Dienstvertrag beginnen, lautet: Durch
den Dienstvertrag wird derjenige, welcher Dienste zusagt, zur Leistung der
versprochenen Dienste, der andere Teil zur Gewéhrung der vereinbarten Ver-
giitung verpflichtet. Gegenstand des Dienstvertrages konnen Dienste jeder Art
sein. Der Arbeltsvertrag kommt — wie jeder andere Vertrag auch — durch eine
Einigung der Vertragsparteien zustande. Sowohl auf der Seite des Arbeitneh-
mers als auch auf der Seite des Arbeitgebers konnen hierbei Bevollméchtigte
auftreten. Ist der kiinftige Arbeitnehmer noch minderjdhrig, bedarf es zum
Abschluss des Arbeitsvertrages grundsétzlich der Zustimmung der gesetzli-
chen Vertreter. Diese Zustimmung ist nicht erforderlich, wenn die gesetzli-
chen Vertreter den Minderjdhrigen generell erméchtigt haben, in ein Arbeits-
verhaltnis einzutreten (§ 113 BGB). Ein ohne Zustimmung oder generelle Er-
méchtigung der gesetzlichen Vertreter abgeschlossener Arbeitsvertrag mit
einem minderjdhrigen Arbeitnehmer ist unwirksam.




Formfreiheit

In den §§ 611 — 630 des Biirgerlichen Gesetzbuches ist fiir die Form des
Arbeitsvertrages nichts Besonders vorgeschrieben. Es steht also den Vertrags-
partnern frei, die Form zu wahlen. Die Schriftform ist bindend vorgesehen
lediglich bei Ausbildungsvertragen und allen Arbeitsvertragen im 6ffentlichen
Dienst. Auch durch einen Tarifvertrag kann fiir den Abschluss eines Arbeits-
vertrages Schriftform vorgeschrieben werden. Ein solcher Tarifvertrag findet
auf das Arbeitsverhdltnis Anwendung, wenn Arbeitgeber und Arbeitnehmer
Mitglied eines der Verbande (Arbeitgeberverband/Gewerkschaft) sind, die den
Tarifvertrag miteinander abgeschlossen haben. In diesen Féllen muss der Ar-
beitsvertrag schriftlich abgeschlossen werden. Ein nur miindlich abgeschlos-
sener Vertrag wire nichtig.

Auch Arbeitnehmer und Arbeitgeber konnen vereinbaren, dass ein zwi-
schen ihnen abzuschliessender Arbeitsvertrag nur wirksam sein soll, wenn er
schriftlich abgeschlossen wird. Ein nur miindlich abgeschlossener Vertrag ist
in diesem Fall nichtig. Von der zwischen Arbeitnehmer und Arbeitgeber ver-
einbarten Schriftform des Arbeitsvertrages ist streng zu unterscheiden die Ver-
einbarung, den bereits miindlich abgeschlossenen Vertrag schriftlich zu fixie-
ren. Hier ist der Arbeitsvertrag bereits mit der miindlichen Einigung wirksam
zustande gekommen, die schriftliche Fixierung hat nur die Bedeutung einer
Bestétigung der bereits getroffenen Vereinbarungen.

Frankfurter Allgemeine
Zeitung fiir Deutschland

Wichtige Formulierungen

(Wir haben) folgendes (vereinbart).

Die Firma (iibertrdgt) Thnen eine neue Stellung.

Sie (sind) der Geschiéftsleitung (unmittelbar unterstellt).

Ihre Stellung (ist mit) folgender Vollmacht (verbunden).

Die Firma (gewéhrt) Thnen ein 13. Monatsgehalt.

(Es wird) gleitende Arbeitszeit (praktiziert).

Die Firma (iibernimmt die Kosten).

Die entstehenden Kosten/Aufwendung (werden iibernommen/erstattet).
(Dafiir gelten) die allgemeinen Richtlinien.

(Sie haben Anspruch auf) 28 Tage Urlaub.

Er (nimmt seine Tétigkeit) bald (auf).

(Der Vertrag wird) (auf die Dauer) eines Jahres (geschlossen).
(Er verldngert sich) jeweils (um) 1 Jahr.

Weitere (Vereinbarungen sind) nicht (getroffen worden).
Anderungen (bediirfen der) schriftlichen (Bestitigung).

Die Firma tibertrdgt | lhnen eine neue Stellung
Die Geschiftsfiihrung dem Angestellten | ein neues Aufgabengebiet
Ihr Vorgesetzter eine andere Aufgabe

ein wichtiges Amt
mehr Verantwortung

Ihr Aufgabengebiet umfasst die Leitung der Abteilung
Der Vertrag 20 Paragraphen

Der Kurs 8 Wochen

Es ist vorgesehen, Ihnen die Leitung der Abteilung zu iibertragen

Sie an einen anderen Ort zu versetzen

dass Sie ein 13. Monatsgehalt bekommen

dass die Firma alle Kosten tibernimmt

dass Thnen eine neue Aufgabe iibertragen wird.

Modell: Sie erhalten ein Bruttogehalt von 3.000, ... .
Die Firma gewahrt IThnen auch ein 13. Monatsgehalt.

1 Sie erhalten ein Bruttogehalt von 3.000, ... .

Dartiiber hinaus gewiéhrt Ihnen auch Firma ein 13. Monatsgehalt.
2 Die Firma ist Thnen bei der Wohnungsbeschaffung behilflich.
Die Firma iibernimmt auch die reinen Kosten des Umzugs.

3 Reisekosten werden von der Firma erstattet.

Die Firma zdhlt auch ein Verpflegungsgeld.

4 Die Firma zahlt Thnen ein festes Gehalt.

Sie sind aber auch am Gewinn beteiligt.

Sie haben einen Anspruch auf | 28 Tage Urlaub



die Erstattung der Umzugskosten
Reisekostenvergiitung
Gehaltszahlungen bei Krankheit
ein 13. Monatsgehalt

Fiillen Sie das Formular des Anstellungsvertrages anhand eines erdachten «Modellfalls» aus.
Rechte des Betriebsrats

Mitbestimmung Mitwirkung .

Betriebsordnung; Personalplanung Betriebsverfassung

Ar})elas_zelt; Izuél d}gu éllg ¢ Mindestens 8 Stunden tdglich verbringt der

Urlaub; . . T gltsa aut Berufstitige im Betrieb, die Arbeitswelt ist ein

Regelungen tiber Unfallverhiitung und Betriebsorganisation beherrschender Bestandteil seines Lebens. Darum

Sesyr;dh el.tSEChUtZ;_ Betriebsind muss er eine Moglichkeit haben, diese Arbeits-
ozialeinrichtungen; etriebsanderung welt mitzugestalten. Die Chance dazu bietet ihm

Lohngestaltung; Arbeitsschutz

die «Mitbestimmung in betrieblichen Angelegen-

Persgnal.auswahl-Rich tlinien; heiten», die im «Betriebsverfassungsgesetz» von
Betriebliche Berufsbildung; 1952 bzw. 1972 festgelegt ist.
Einstellung;

Umgruppierung;
Versetzung;
Sozialplan bei Betriebsénderung

Dieses Gesetz, das erst vor wenigen Jahren
modernisiert worden ist, gewdhrt dem Arbeit-
nehmer im Betrieb fest umrissene Rechte. Dazu
zahlt z.B. ein Informations- und Anhdrungsrecht
in Angelegenheiten, die seine Person und seinen Arbeitsplatz betreffen. Der Arbeitnehmer kann beispielsweise verlangen, dass mit
ihm die Beurteilung seiner Leistungen und die Mdglichkeiten seiner beruflichen Entwicklung im Betrieb erortert werden, ebenso die
Berechnung und Zusammensetzung des Arbeitsentgelts. Er hat ein Recht auf Einsicht in die Personalakte und das Recht, sich bei Be-
nachteiligung und ungerechter Behandlung beschweren zu kdnnen.

Alle Arbeitnehmer eines Betriebs kdnnen als Interessenvertretung einen Betriebsrat wéhlen. Das ist nach dem Betriebsverfas-
sungsgesetz Vorschrift fiir alle Betriebe der privaten Wirtschaft, in denen mindestens fiinf sténdige wahlberechtigte Arbeitnehmer
beschiéftigt sind. Der Betriebsrat kann je nach der Grosse des Betriebs auch aus mehreren Personen bestehen.

Bei der Gestaltung von Arbeitsplatz, Arbeitsablauf und Arbeitsumgebung, bei Personalentscheidungen sowie im Rahmen der
Berufsbildung hat der Betriebsrat weitgehende Mitwirkungs- und Mitbestimmungsrechte, so z.B. auch bei Einstellungen, Umgruppie-
rungen und Kiindigungen. Der Betriebsrat hat dariiber zu wachen, dass die geltenden Gesetze, Verordnungen, Tarifvertrige, Unfall-
verhiitungsvorschriften usw. im Sinne der Arbeitnehmer beachtet und verwirklicht werden.

Das Gesetz schreibt dem Betriebsrat und dem Arbeitgeber vor, dass sie vertrauensvoll zum Wohle der Arbeitnehmer und des Be-
triebes zusammenarbeiten sollen, gemeinsam mit den Gewerkschaften und den Arbeitgeberverbinden. Die Prisenz der Gewerkschaf-
ten im Betrieb, insbesondere zur Unterstiitzung des Betriebsrats, ist durch eine Reihe von Vorschriften gesichert.

Stichworter

Mitbestimmung in betrieblichen Angelegenheiten.

Betriebsverfassungsgesetz von 1952 bzw. 1972.

Informations- und Anhérungsrecht (Beurteilung, berufliche Entwicklung, Arbeitsentgelt).

Einsicht in Personalakte.

Recht, sich zu beschweren.

Betriebsrat = Interessenvertretung der Arbeitnehmer.

Mitwirkung bei: Arbeitsplatz, Arbeitsablauf, Personalentscheidungen, Berufsbildung. Wacht iiber Verwirklichung der geltenden
Gesetze.

Zusammenarbeit: Betriebsrat und Arbeitgeber (mit Gewerkschaften und Arbeitgeberverbédnden)

Betriebsverfassung (redigierte Kurzfassung)

Der Berufstitige muss eine Moglichkeit haben, seine Arbeitswelt mitzugestalten. Die Chance dazu bietet ihm die «Mitbestim-
mung in betrieblichen Angelegenheiten», die im «Betriebsverfassungsgesetz» von 1952 bzw. 1972 festgelegt ist.

Dieses Gesetz gewihrt dem Arbeitnehmer im Betrieb fest umrissene Rechte, z.B. ein Informations- und Anhodrungsrecht in An-
gelegenheiten, die seine Person und seinen Arbeitsplatz betreffen.

Alle Arbeitnehmer eines Betriebes der privaten Wirtschaft, in dem mindestens fiinf stindige wahlberechtigte Arbeitnehmer be-
schéftigt sind, kdnnen als Interessenvertretung einen Betriebsrat wihlen.

Bei der Gestaltung von Arbeitsplatz, Arbeitsablauf und Arbeitsumgebung, bei Personalentscheidungen sowie im Rahmen der
Berufsbildung hat der Betriebsrat weitgehende Mitwirkungs- und Mitbestimmungsrechte. Er wacht auch iiber die Einhaltung der gel-
tenden Gesetze, Verordnungen, Tarifvertrage und Unfallverhiitungsvorschriften.

Das Gesetz schreibt dem Betriebsrat und dem Arbeitgeber vor, dass sie vertrauensvoll zum Wohle der Arbeitnehmer und des Be-
triebes zusammenarbeiten sollen, gemeinsam mit den Gewerkschaften und den Arbeitgeberverbénden.

Fragen zum Text: Betriebsverfassung

Welche Rechte hat der einzelne Arbeitnehmer im Betrieb?
Wessen Interessen soll der Betriebsrat vertreten?
Wie viele Personen umfasst ein Betriebsrat?
Woriiber soll der Betriebsrat wachen?
Mit welchen Institutionen soll ein Betriebsrat zusammenarbeiten?2
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Spedition ist Kommunikation

Mit der Offnung der Grenzen zwischen Ost und West hat auch das Interesse westlicher Firmen an wirtschaftlichen Kontakten



mit Osteuropa immer mehr zugenommen.

So lassen z. B. deutsche Unternehmen u.a. in Tschechien, der Slowakei, Polen oder anderen osteuropéischen Landern produzie-

ren. Giiter werden also in die eine oder andere Richtung transportiert.

Die Firmen geben den Transportauftrag oft an eine Spedition, die ihre Fracht befordern soll. Nicht immer haben die Speditionen
in Deutschland eigene Fahrzeuge. In diesem Fall arbeiten sie mit Fuhrunternehmen zusammen, die fiir die Speditionsfirmen die La-

dung transportieren.

Auch haben einige Speditionen, dhnlich wie die Spedition «Himmelfahrt» inzwischen Verbindungen zu den damals noch staatli-

chen Speditions und Frachtfirmen Osteuropas gekniipft.

Lkws dieser osteuropéischen Partner fahren dann im Auftrag deutscher Speditionen. Das Preisgefille zwischen Ost und West

macht sich die deutsche Speditionsfirma dabei zunutze.

Brief 1

Schloss Reinach Munzingen GmbH — St. Erentrudis-Str. 12 — 79112 Freiburg

Frau Claudia Lind
Firma HML

Munzigen, 05.07.20--

Angebot fiir Thre Veranstaltung im Juni 20---

Sehr geehrte Frau Lind,

vielen Dank fiir [hre Anfrage und das Interesse an unserem Haus. Gerne
unterbreiten wir [hnen das gewiinschete Angebot wie folgt:

Anreise: Sonntag, 18.06.20--

Abreise: Mitwoch, 21.06.20--

70 Einzelzimmer zum Preis von EURO 105,00 pro Person und Tag, inklu-
sive Frithstiick.

Veranstaltungsablauf:
Sonntag: individuelle Anreise von 70 Person
Montag: gemeinsames Friihstiick




Tagungsbeginn

Tagungspauschale No. 1 EURO 55,00 pro Person/Tag
inklusive

Folgender Leistungen:

2 Tagunsgetrénke pro Person in den Rdumen, 2 Pausen mit
Kaffe/Tee, feinem Gebdck und Joghurt/Obstkorb, ein 3-
Gang-

Tagengsmenii oder Lunch-Buffet, die Bereitstellung der
Réume

und die Standardtagungstechnik

oder

Tagungspauschale No 2 EURO 70,00

bei der zusitzlich zur Tagungspauschale No. 1 ein Drei-
Gang-

Menii zum Abendessen enthalten ist.

3 Tagungsriumen zu Ihrer Verfiigung:

Tagung in einem Konferenzraum fiir 70 Person, 2 weitere
Réume fiir je 35 Person

Standardtagungstechnik in den Riumen: Overheadprojektor
mit Leinwand, Rednerpult, Flipchart, Pinnwand

Dienstag: siehe Montag
Mittwoch: siehe Montag
Abreise der Tagungsteilnehmer

Fiir eine Abendveranstaltung in unserem Haus mochten wir Thnen fol-
gendes vorschlagen:

— eine Weinprobe mit verschiedenen Weinen und Baguette fiir EURO
18,00

pro Person

— musikalische Unterhaltung

— Volkstanz- Vorfiihrung mit Musik

— ein badisches Buffet

Die Zimmer und den Veranstaltungsraum haben wir gerne vorreserviert
und mdchten Sie um eine Entscheidung bis zum 30.09.20-- herzlich bitten.
Falls sie noch weitere Fragen beziiglich der Tagungsorganisation haben, ru-
fen Sie uns an, wir stehen Thnen gerne jederzeit zur Verfiigung.

Herzliche Griisse von SCLOSS REINACH
Thre

Angelika Fell

Bankettabteilung

Brief 2

Schloss Reinach Munzingen GMBH - St. Erentrudis-Str. 12 -
Frau Claudia Lind
Firma HML

Munzingen, 14.06.19---

Sehr geehrte Frau Lind,

ich beziehe mich auf unser gestriges Telefongespriach und iibersende Ih-
nen wunschgemiss unsere Unterlagen iiber Haus, eine Tagungsmappe und
Bankettunterlagen.

Schloss Reinach ist ein alter, tradionsreicher Gutshof aus dem 16. Jahr-
hundert. Nach aufwendigen Renovierungsarbeiten wurde es Mitte 1993 eroftf-
net und wird seither von der Freiburger Familie Hosp gefiihrt. Durch den auf-
merksamen und freundlichen Service spiirt der Gast das personliche Engage-
ment der Inhaber.

Unser Haus liegt nur neun Kilometer von Freiburg entfernt. Von der Au-
tobahn Karlsruhe-Basel erreichen Sie uns in zehn Minuten. Eine hoteleigene
Tiefgarage und geniigend Parkplétze sind vorhanden. Die Fahrzeit vom Flug-
hafen Basel/Mulhause betrdgt circa 30 Minuten. Vom Freiburger Hauptbahn-
hof fahren Sie mit dem Bus Linie 33 bis vor das Hotel, Fahrzeit circa 20 Mi-




nuten. Ein Hol- und Brigservice vom Flughafen oder Bahnhof steht auf
Wunsch bereit.

Fiir Tagungen, Kongresse und Bankette bietet Schloss Reinach ein stim-
mungsvolles Ambiente. In modernsten Seminarrdumen koénnen 10 bis 400
Teilnehmer ungestort arbeiten. Alle Rdume haben Tageslicht und sind mit
neuester Tagungstechnik ausgestattet. Ruhig gelegen im Obergeschoss befin-
den sich Seminarraum I und II, mit Kapazititen von 35 bis zu 70 Personen. Im
Erdgeschoss befindet sich der Saal Reinach, unser Bankettsaal, der bis zu 400
Personen fasst, und der in zwei kleinere Sile unterteilt werden kann, mit Platz
fiir 100 bzw. 200 Personen. Durch die stillvolle Kulisse wird eine angenechme
Atmosphére vermittelt.

Unsere 72 elegant und modern eingerichteten Zimmer sind mit Bad oder Du-
sche, Selbstwahltelefon und Farb-TV ausgestattet. Im Schloss befinden sich
vier Appartements. Selbstverstidndlich stehen Nichtraucherzimmer sowie ein
behindertengerechtes Zimmer zur Verfiigung.

Kulinarisch verwohnt werden die Géste mit exzellenten badischen und
internationalen Spezialititen in unseren zwei geschmackvoll restaurierten
Restaurants. Weinliebhaber konnen sich im Barrique treffen, unserem rusti-
kal-eleganten und romantischen Weinlokal mit grossem offenen Kamin.

Fiir Thre Giste stellen wir gerne ein individuelles Programm zusammen.
Freiburg, Colmar und Basel bieten dem Kunst- und Kulturliebhaber fast alles,
was er in einer Metropole finden konnte. Ein Golfplatz, Joggingpfade und
Kanutouren stehen Sportlern zur Verfiigung. Wer Sport am liebsten passiv
treibt, kann sich in der dem Haus angeschlossenen Massagepraxis massieren
und im Solarium bréunen lassen.

Wir freuen uns, wenn Thnen unser Haus und unsere Leistungen zusagen.
Rufen Sie uns einfach an, und wir vereinbaren gerne einen Termin fiir eine
individuelle Hausfiihrung, bei der wir uns personlich kennenlernen kénnen.

Mit freundlichen Griissen
Angelika Fell
Bankettabteilung

1) Welches Hotel soll Frau Lind Ihrer Meinung nach fiir ihre Konferenz wiihlen? Uberlegen Sie: Welches Hotel...
1) hat eine giinstigere Lage, d.h. ist fiir die Teilnehmer leichter zu erreichen?

2) hat geeignetere Konferenzraume?

3) hat eine gemiitlichere Atmosphire, so dass sich die Teilnehmer besser kennenlernen kénnen?

4) bietet bessere Moglichkeiten fiir ein Freizeitprogramm?

5) ist preisgiinstiger?

Brief 3
E-Z UP Europe B.V.
Zandweg 19
P.O. Box 339
3960 BG Wolk bei
Duurstede
The Netherlands
Tel.: (31) 3435-78269
Fax: (31) 3435-78254
ID. no.: NL-801754732
Ellermann KG
Frau Katrin Busch
Gottfried-Daimler-Ring 49
63654 Biidingen
DEUTSCHLAND



20. September 20--

SPOGA 20--
Thr Besuch vom 05.09.20--

Sehr geehrte Frau Busch,

wir bedanken uns recht herzlich fiir Thren Besuch auf unserem Stand
wiéhrend der SPOGA ‘9- und fiir Thr Interesse an unserem Schutzdach E-Z
Up Instant Shelter . In der Anlage senden wir [hnen unsere neueste Brochiire
sowie die aktuelle Preisliste.

Auf einer Messe bekommt man so viele Informationen, dass es manch-
mal schwierig ist, alle Einzelheiten zu behalten. Deshalb mochten wir Sie
gern noch einmal kurz iiber unser E-Z Up Instant Shelter informieren. Das
E-Z Up Instant Shelter ist beriihmt als “das schnellste Dach der Welt”. In-
nerhalb von 60 Sekunden entsteht aus einem golftaschenéhnlichen Paket ein
fertiges, freistehendes Schutzdach. Das Gestell ist aus verzinktem Stahl, und
das Dach ist aus Polyester mit Poly-Urethane beschichtet. Eine Kreuzrahmen-
Konstruktion verhindert ein Verbiegen des Rahmens unter grosster Belastung
und bei Dauergebrauch. So ist das E-Z Up Instant Shelter ein starkes
Schutzdach fiir die hochsten Anspriiche. Das Dach ist in 12 Standardfarben
erhéltlich und auch Farbkombinationen sind lieferbar. Das E-Z Up-Zubehor
umfasst z.B. Seitenwinde, Eckgardinen und vieles mehr. E-Z Up Instant
Shelers konnen u.a. als Gartenpavillon, als Festzelt oder als Verkaufsstand
eingesetzt werden. Als Innovation kénnen wir das Schutzdach jetzt mit Kun-
denaufschrift bzw. -Logo anbieten.

Fiir weitere Informationen oder fiir ein individuelles Angebot stehen wir
Thnen jederzeit gerne zur Verfiigung.

Wir wiirden uns freuen, bald von Ihnen zu héren.
Mit freundlichen Griissen,
Eveline van Gemert

Director of European Operations

Anlage

Ihre Firma hat auf einer Messe in Deutschland ihre Produkte ausgestellt.

Schreiben Sie einen Brief an einen deutschsprechenden Messestandbesucher...

— danken Sie fiir seinen Besuch bei Ihrem Stand und sein Interesse an Threm Produkt

— iibersenden Sie einen Katalog und eine Preisliste

— erinnern Sie nochmals an Thr Produkt, indem Sie Eigenschaften und Verwendungszweck(e) kurz erwédhnen
— bieten Sie weitere Informationen an, falls erwiinscht.

2) Lesen Sie bitte folgende Anfirage von Trojka-Reisen Moskau an das FORUM HOTEL BERLIN. Stellen Sie im Anschluss
daran auf der folgenden Seite aus den Bestandteilen im Kasten die Antwort des FORUM HOTEL BERLIN zisammen. Beachten
Sie die allgemeine Form des deutschen Geschiiftsbriefs.

Brief 4

Trojka-Reise Moskau
18.06.2004

1. Kasatschij Prospekt 7
Biiro 7-4-16

109017 Moskau

FORUM HOTEL BERLIN
Alexanderplatz
10178 Berlin

Anfrage

Sehr geehrte Damen und Herren,




Wir benétigen fiir die Zeit vom 22. bis zum 29. des kommenden Monats 10 Doppelzimmer sowie zusitzlich 2 Einzelzimmer fiir
die Reiseleiterin und den Busfahrer fiir eine unserer Reisegruppen. Die Anreise der Gruppe erfolgt mit dem Bus am 22.06. abends.
Wir bitten Sie deshalb um ein diesbeziigliches Angebot. Auch bitten wir Sie um Zusendung eines Hausprospekts.

Mit bestem Dank und freundlichen Griissen
Troika-Reisen Moskau

Leonowa

| Absender |

| Empfénger |

Betreff
Bezug

Anrede

Brieftext

Unterschrift

| |
| |
| Grussformel |
| |
| |

Anlagen

Brief 5

— Sehr geehrte Frau Leonowa! Verbindlichen Dank fiir [hre Anfrage und
fiir Thr freundliches Interesse am FORM-Hotel.
— Wir reservieren lhnen gerne fiir den gewiinschten Zeitraum 10 Doppel-
zimmer und zwei Einzelzimmer. Wir berechnen Thnen pro Zimmer pro
Nacht EURO 50, -incl. Friihstiick.
— Zimmerreservierung
Ihre Anfrage vom 18.06.2004
— FORUM HOTEL BERLIN
Alexanderplatz
10178 Berlin

— Bitte teilen Sie uns bald mit, ob wir fest fiir Sie buchen kénnen. Wir
wiirden uns freuen, Thre Géste in unserem Hause begriissen zu kdnnen.
— Mit freundlichen Griissen
FORUM HOTEL
Menzel
— Mit der Bestitigung unseres Angebots erbitten wir eine Namensliste
Ihrer Reisegruppe, damit wir die Einteilung in Doppelzimmer vorbe-
reiten konnen.
— Den gewiinschten Prospekt legen wir diesem Brief bei.
— Berlin, den 28.06.2004
— Trojka-Reisen Moskau
1. Kasatschij Prospekt 7
Biiro 7—-4-16
109017 Moskau
— Anlage:
Hausprospekt

Brief 6

Nachdem Sie am Empfang des Hotels freundlich empfangen wurden, werden Sie gebeten, sich in das folgende Meldeformular
einzutragen.
Meldeschein der Be- | Rechtsgrunglage: §§ 26, 27 und 29 Meldegesetz
herbergungsstitten NW.Verstossen gegen die Meldepflicht kénnen als Ord-
nungswidrigkeit mit einer Geldbusse bis zu 1.000
EURO geahndet werden (§ 37 Meldegesetz NW):

Tag der Ankunft

Tag der voraus-
sichtlichen Abreise

Familienname des Gastes

Gebrauchlicher Vorname (Rufname)

Strasse/Platz, Hausnummer
PLZ Wohnort, Landkreis (falls Ausland: auch Staat angeben)

Geburtsdatum Ta}|g ‘Mor|1at ‘Jahr Staatsangehdorigkeiten




Mitreisender Ehegatte/Begleitperson Mitreisende Reisegesell-schaft von

Vorname minderjihri- | mind. 10 Personen
ge Kinder (Zahl der Teilnehmer
(Zahi angeben) | angeben)
ggf. abweichender Familienname Staatsange-horigkeiten
Staatsangehorigkeiten der Teil-nehmer
Geburtsdatum | Tag | Monat Jahr Untershrift des Gastes /

| | der Reiseleitung

Bei ausldndischen Géisten vom Die Ausweisplicht fiir
Berherbergungsbetrieb auszufiillen! ausldndische  Géste
ergibt sich aus den
§§ 26 und 27 MG NW.

Zutreffendes bitte ankreuzen | X

Der ausléndische Gast hat kein giiltiges Identitdtsdokument
(Pass, Personalausweis, Passersatz) vorgelegt.

Beim Vergleich der Angaben im Meldeschein mit dem/ den vorgelegten
Identitétspapier(en) wurden folgende Abweichungen festgestellt:

Ort und Datum Unterschrift

Die vom Gast ausgefiillte Meldekarte (das Meldeformular) wird auf Vollstdndigkeit iiberpriift und sofort mit Zeitstempel, An-
zahl der Personen und Abreisedatum versehen.

3 Am Empfang eines Hotels gibt es viele Aufgaben. Ordnen Sie die
Uberschriften den hier beschriebenen Aufgaben zu.

1) Erklarung der Zimmereinrichtung

2) Festlegung des Zimmers und Schliisseliibergabe

3) Begleitung des Gastes zum Zimmer

4) Bitte um Eintragung ins Meldeformular

5) Empfang und Begriissung von Gruppenreisenden

6) Begriissung einzelreisender Géste

7) Uberpriifung der Reservierung

1) Beim Erscheinen des Gastes am Empfang wird dieser freundlich, wenn moglich in der Muttersprache, begriisst und nach sei-
nen Wiinschen befragt.

Antwort: ...

2) Reisegruppen, die im Hotel zu Gast sind, werden bereits im Bus begriisst und iiber den Ablauf des Empfangs informiert.
Sie erhalten auch ihre Zimmerschliissel direkt bei der Ankunft.

Antwort: ...

3) Bei Einzelreisenden legt der Empfangsherr/ die Empfangsdame dem Gast die Gisteregistrierkarte vor und bittet ihn, sich
einzutragen.

Antwort: ...

4) Wihrend der Gast das Meldeformular ausfiillt, iberpriift der Hotelmitarbeiter die Reservierung: Zimmertyp, Anzahl der
Néchte, Zimmerpreis und eventuelle Sonderwiinsche. Nachrichten oder Post werden dem Gast sofort ausgehéndigt.

Antwort: ...

5) Nachdem das Meldeformular iiberpriift wurde, wird der Gast gefragt, wie er seine Rechnung zu begleichen wiinscht. Der
Empfangsherr legt nun die Zimmernummer fest und iibergibt dem Gast den Zimmerschliissel.

Antwort: ...

6) Das Empfangspersonal ruft einen Hoteldiener, der das Gepiick des Gastes auf das Zimmer bringen soll. Das Empfangsper-
sonal kann auch selbst, wenn es seine Zeit erlaubt, den Gast auf sein Zimmer begleiten.

Antwort: ...

7) Am Zimmer angekommen, 6ffnet der Hoteldiener die Tiir, schaltet evtl. das Licht an und iiberpriift, ob das Zimmer in Ord-
nung ist. Er erklart dem Gast die Bedienung des Fernsehapparates, der Minibar und evtl. der Klimaanlage.

Der Hoteldiener wiinscht dem Gast einen angenehmen Aufenthalt und verldsst das Zimmer.

Antwort: ...

Ein Hotel ist ein Dienstleistungsbetrieb. Die Aufmerksamkeit dem Gast gegeniiber bei Ankunft und Abreise ist massgebend fiir
den Eindruck, den er vom Hotelservice gewinnt. Hofliches und fachkundiges Verhalten sollen dem Gast das Gefiihl geben, dass er
willkommen ist. Dabei kommt es auf viele kleine Details an, die die Qualitét eines Hotels ausmachen. Um diese Qualitét zu sichern,
bedienen sich die Unternehmen unterschiedlicher Checklisten. So ist es moglich, die Qualitdtsmerkmale in Hotellerie und Gastrono-
mie zu iiberpriifen und fortlaufend zu verbessern.

Auf der nachfolgenden Checkliste finden Sie wesentliche Punkte, die fiir das Dienstleistungserlebnis des Gastes wichtig sind.



1) Anfragen der Géste werden sofort beantwortet; fiir die Reservierungsabteilung gibt es eine Durchwahlméglichkeit.

2) Telefonische Reservierungen werden jederzeit, auch nachts, angenommen.

3) Reisegruppen werden separat eingecheckt, ohne individuelle Géste am Empfang zu storen.

4) Wenn in diesem Hotel kein Zimmer mehr frei ist, wird dem Gast eine Ausweichmdglichkeit vorgeschlagen.

5) Sobald die Identitdt eines Gastes bekannt ist, wird er vom Personal mit seinem Namen angesprochen.

6) Die Ankunfts- und Abreisedaten werden bestétigt.

7) Zu jeder Tageszeit werden die Géiste durch das Empfangspersonal freundlich begriisst, und man ist den Gésten behilflich.

8) Alle Giste werden am Ankunftstag auf ihre Zimmer begleitet und auf alle Einrichtungen des Hotels hingewiesen.

9) Bei der An- und Abreise der Giste wird das Gepick zur gewiinschten Zeit vom Hoteldiener auf das Zimmer gebracht bzw.
abgeholt.

10) Zusammen mit der Reservierung kdnnen auch Zusatzleistungen, wie Mietwagen, Transfer, o.4. offeriert werden.

4) Checkliste — Ordnen Sie die Satzteile einander zu.

1) Der Telefonanruf des Gastes wird ... A) ... in mehreren Fremdsprachen angenommen werden.
2) Fiir die Reservierungsabteilung B) ... bei ihrem Gepéck behilflich.
gibtes ...
3) Telefonische Reservierungen C) ... Zusatzleistungen wie Mietwagen, werden ... Transfer etc. angeboten werden.
4) Ankunfts- und Abreisedaten D) ...die Einzelreisenden in der Empfangshalle werden ... zu storen.
5) Falls das Hotel ausgebucht ist ... E) ... bestétigt.
6) Zusammen mit der Reservierung F) ... eine Durchwahlmoglichkeit.
kdnnen auch ...
7) Reisegruppen werden separat G) ... werden Ausweichmoglichkeiten
eingecheckt, ohne ... vorgeschlagen.
8) Reservierungen konnen ... H) ... Tag und Nacht entgegengenommen.
9) Zu jeder Tageszeit werden die I) ... vom Personal freundlich begriisst
Giste ... und bedient.
10) Man ist den Gésten ... J) ... schnell beantwortet.

5) Silbenriitsel — Finden Sie die richtigen Worte. Streichen Sie die benutzten Silben weg.

Beispiel:

Am Hotelempfang werden die ankommenden Géste begriisst.

1) Martina Menzel hat den neuen Gésten einen angenehmen Auf ... (Zeit/Besuch) in Berlin gewiinscht.

2) Ein Hotel ist ein Dienstleistungs ... (Service-Unternehmen), in dem die Géste im Mittelpunkt stehen.

3) Ein Reisebiiro aus Moskau méchte fiir eine Reisegruppe 10 Doppelzimmer fiir Ubernachtungen ... (buchen).

4) Das Hotel schickt dem Reisebiiro einen Vertrag. Das Reisebiiro kann den 6. Vertrag (kiindigen/umbuchen) lassen, wenn sich
etwas dndert.

5) In einer Woche ohne grossere Tagungen und Messen kann das FORUM auch grossere Reisegruppen problemlos ... (beher-
bergen).

6) Das Friihstuck ist im Zimmerpreis ... (inbegriffen/inclusive).

7) Ein guter Service ist fiir Reisegruppen ebenso wichtig wie fiir ... (Individualtouristen).

6) Ein Verb passt nicht. Bitte kreuzen Sie es an.

1) Eine Rechnung kann man

A) erstellen; B) begleichen; C) vorlegen; D) anbieten

2) Eine Reservierung kann man

A) bestitigen; B) stornieren; C) begleichen; D) vornehmen

3) Die Géste kann man

A) begriissen; B) erledigen; C) empfangen; D) betreuen

4) Das Gepiack kann man

A) abholen; B) betreuen; C) aufbewahren; D) kennzeichnen

5) Eine Anmeldung kann man

A) begleiten; B) ausfiillen; C) tiberpriifen; D) bestéitigen

6) Die Korrespondenz kann man

A) weiterleiten; B) lesen; C) ablegen; D) absagen

7) Reisegruppen kann man

A) unterbringen; B) einquartieren; C) beherbergen; D) anbieten
8) Hotelzimmer kann man

A) buchen; B) reservieren; C) unterbringen; D) verteilen

7) Finden Sie die entsprechenden Synonyme und ordnen Sie zu.

Garantir (f) a) Kéufer (m)
Verbraucher (m) b) Fehler (PI)

Erwerber (m) c) Riicktritt vom Vertrag
Sachverstindige (m) d) Reparatur (f)

haften fiir etwas e) Konsument (m)
Zahlungsmodalitéten (PI) f) zum Gebrauch geeignet
Wandlung (f) g) Preisnachlass (m)

Minderung (f) h) geradestehen / einstehen



tauglich i) Experte (m)

Mangel (P1) J) Gewdihrleistung (f)
arglistig k) Zahlungsbedingungen (P1)
Nachbesserung (f) 1) in boser Absicht

Garantie (f) =

Verbraucher (m) =
Erwerber (m) =
Sachverstindige (m) =
haften fiir etwas
Zahlungsmodalitéten (PI)
Wandlung (f)

Minderung (f)

tauglich

Mangel (P1)

arglistig

Nachbesserung (f) =

8) Aus den folgenden Silben lassen sich fiinf Wérter bilden, die im Speditonsgewerben eine Rolle spielen.
— kauf — brief — port — un — men — spe — trans
— frau — fuhr — trag — dung — di — neh — ter —
— auf — tions — fracht — la —
1) die Anweisung einer Firma zur Beforderung von Waren
2) Begleitpapier fiir eine Fracht
3) das Transportgut
4) eine Frima, die gegen Entgelt Waren mit Lastwagen transportiert
5) jemand, der seine Ausbildung in einem Speditionsbetrieb gemacht hat

9) Kliren sie die Bedeutung der nebenstehenden Komposita mit dem Grundwort «laden». Erginzen Sie das Gesprich zwi-
chen dem Prokuristen Seifert und Herrn Planter, dem Chef der Spedition, entsprechend.

be- / ent- / ab- / um- / -laden

Planter: Na, wie sieht’s aus Herr Seifert? Sind die beiden Lkws nach Polen schon ... laden?

Seifert: Ja, aber es gibt da ein Problem. Vor etwa einer Stunde hat noch ein Kunde eine weitere Ladung nach Gdansk angemel-
det, 16 Kubikmeter Autoersatzteile fiir eine Autowerkstatt in Gdansk. Wir werden die komplette Fracht fiir Polen wohl noch einmal
... laden miissen. Noch hat er uns die genaue Adresse in Gdansk nicht mitgeteilt, wo die Fracht ... geladen werden soll.

Planter: Was glauben sie, wie lange wird es dauern, die Lkws zu ... laden und wieder neu zu ... laden?

Seifert: Sobald wir die genaue Adresse von ihm haben, werden wir mit dem ... laden beginnen. Ich denke, es wird nicht mehr als
zwei Stunden ... dauern.

Planter: Gut!

10) Welche Angebote und Dienstleistungen stehen dem Gast im Forum-Hotel zur Verfiigung?
Erklirung der Piktogramme:

Zimmertelefon Sauna
Room with telephone Sauna
Chambre avec téléphone Sauna

Fernseher im Zimmer
Room with tv
Chambre avec télévision

Minibar im Zimmer
Mini-bar in the room
Chambre avec mini-bar

Tresor im Zimmer
Safe in the room
Chambre avec coffre-fort

Schwimmbad im Hause
Indoor swimming pool
Piscine couverte

Fernsehraum
TV hall
Salle de télévision

Konferenzraum
Conference room
Salle de conférence

Einrichtungen fiir Kinder Lift

Facilities for children Lift
Installations pour enfants Ascenseur
Rollstuhlgerechte Beherbergung Kegel/Bowling

Accomodation suitable for wheel-chair users Bowling

Hébergement approprié pour personnes en  Jeu de quilles/ Bowling
fauteuil roulant

Hunde erlaubt Segeln



Dogs admittel Sailing

Chiens admis Voile

Bar Tennis

Bar Tennis court

Bar Tennis

Tennishalle Golfplatz

Indoor tennis Golf course

Tennis couvert Terrain de golf
Reiten Parkplatz (hauseigen)
Horse ridding Parking lot
Enquitation Parking en plein air
Zusammenarbeit mit Reisebiiros Hotel-Restaurant
Cooperation with travel agencies Hotel-restaurant
Collaboration avec des agences de Hotel-restaurant
voyages

EZ = Einzelzimmer / single room / chambre a un lit

Dz = Doppelzimmer / double room / chambre a deux lits

FLW = Zimmer mit fliessend Wasser / room with running water /
chambre avec 1’eau courante

Reservierungssysteme / reservation systems / systeme de réservation:

Abacus Choice HOGATEX
Airlines Sys Classic Hotel Holidex
Amadeus ERS HOTKEY
Apollo FAO HRS

Ariba Fidelio LHW

Atel Galileo Mercure
Axess GDS Mitsubishi
BB — Betten Borse Golden Tulip Relais

Best Western HCN Reservhotel
Bookhotel HDR Resinter
Sabre Tourbu

Sorat TSI

SMH T™J

SRS Top-Hotel

Star Utell

Star IV VCH

Start Worldspan

Summit

Test

TIBS

11) Ergiinzen Sie den folgenden Ladeauftrag in Stichworten.

Fa. Himmelfahrt
Rheinuferst. 23
50231 Koln
Fa. Meier
Domstr. 132
50144 Koln

Koln, 17.08.1997
Ladeauftrag

Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte iibernehmen Sie folgenden Transport in unserem Auftrag:
Ladestelle:

Entladestelle:

Ladung:
Warenwert:
Ladetermin:
Entladetermin:

Wir bitten um Thre Auftragsbestétigung.
Mit freundlichen Griissen
Anton Meier

12) Ordnen Sie den Definitionen jeweils den passenden Begriff zu. Ergiinzen Sie bei den Begriffen den Artikel.



[ Fuhrunternehmen, Fuhre, Sesselgut, Lieftertermin, Lager, Spediteur |

1) ... Raum, in dem Waren einige Zeit autbewahrt werden.

2) ... Unternehmen, das Giiter mit Lastwagen transportiert.

3) ... Stiickgiiter, die als Sammelladung transportiert werden.

4) ... bestimmter Zeitpunkt, zu dem eine Ware geliefert werden soll oder kann.
5) ... ein Transport durch Lkws.

6) ... jemand, der gewerblich fiir die Beférderung von Waren sorgt.

13) Stuttgart hat ein umfangreiches, internationales Hotelangebot aller Kategorien. Sie wohnen im Hotel REGA. Lesen Sie
die Hotel-Information. Was tun Sie in folgenden Situationen?

1) Sie mochten morgen um 6.00 Uhr geweckt werden.

2) Sie miissen Geld wechseln.

3) Sie mochten das Friithstiick im Zimmer.

4) Es ist 11.00 Uhr abends. Sie haben Hunger.

5) Ihr Zimmer ist zu warm.

6) Ihr Anzug hat einen Flack.

7) Sie mochten ausser Haus anrufen.

8) Sie wollen eine Nacht ldnger bleiben.

9) Sie miissen ein Fax an Ihre Firma schicken.

5 ANFRAGE

OHo anpecyercsi Kakoi-Inb0 KOHKpeTHO! ¢upme. B 3ToM ciydae aBTOp muchkMa XO4YeT MONYyYUTh MH(OPMALMIO O TpeIIoKe-
HUH BO3MOKHOT'O ITOCTABIIMKA, & TAKXKE O LIEHAX M YCIOBHUSX IIOCTaBKH TOBApA.

Brief 1
Paul Weilert Visa-Card
17.08.2004 Goethestr.12 Abbuchungsabteilung
12131 Leipzig Rosenthalstr. 7

12131 Leipzig

Sehr geehrte Damen und Herren,

der Kontoauszug vom 10.08.2004 enthilt eine Fehlbuchung: den Beleg
N 25786421 der Name Paul Weilert mit Kaufdatum vom 01.07.2004 haben
Sie zweimal abgebucht: am 08.07. 2004 und am 12.08.2004.

Ich bitte Sie, die Vorgabe zu iiberpriifen und den versehentlich abge-
buchten Betrag auf meinem Konto wieder gutzuschreiben.

Mit freudlichen Griissen

Paul Weilert

Anlage:

Kontoauszug vom 10.08.2004

Ubungen
1) Ubersetzen Sie den Text schriftlich ins Russische.

2) Ubersetzen Sie die Worter und Wortgruppen ins Russische.

Der Kontoauszug, eine Fehlbuchung enthalten, zweimal abbuchen, den Vorgang tiberpriifen, der abgebuchte Betrag, auf meinem
Konto wieder gutschreiben, zweijdhrige Erziehungspause, ins Berufsleben zuriickkehren, die Teilnahme an den EDV-Kursen, der
Arbeitsmarkt, die Berufsberatung

3) Ubersetzen Sie ins Deutsche.

YBaxaeMsble AaMbl U rocrnojal

B Brmmucke co cgera or 10.08.2000 mmeetcst ommbouHas 3amuck. CymMMmy Mo KBHUTaHIMH No .... KacaTeNpHO IMOKYIIKH.....
01.07.2000 BoI criucamu aBaxkael: 08.07.2000 u 12. 07.2000. IIpoury Bac mpoBepuTh OyXrantepckyro Omepanuio U UCIPABUTH OIIH-
00YHO BHECEHHYIO B MOM CUET 3aIHCh.

C Ipy»KECKUM TIPUBETOM,

[Taynp Baiinepr

ITpunoxenue: Beimucka co cuera ot 10.08.2000.



4) Geben Sie den Inhalt des Briefes wieder.

5) Ubersetzen Sie schriftlich den folgenden Brief ins Russische.

Kurt Krause
Wresenstr. 10
12315 Potsdam

Arbeitsamt der Stadt Potsdam
Fr. Eberstr. 7
12315 Potsdam

Offene Stelle im Berufsleben Bauingenieur

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich stehe zur Zeit in einem ungekiindigten Beschéftigungsverhiltnis als
Bauingenieur, mochte mich aber beruflich verdndern.

Bitte, teilen Sie mir mit, ob Sie zur Zeit im Arbeitsamtsbezirk Potsdam
offene Stellen fiir einen Bauingenieur haben und an welchen Fachberater ich
mich dies beziiglich wenden kann.

Ich lege diesem Schreiben einen Lebenslauf bei, um Thnen ein besseres
Bild meiner Person und meines Leistungsprofils zu vermitteln. Bitte, behan-
deln Sie dieses Schreiben vertraulich.

Mit freundlichen Griissen
Kurt Krause
Anlage: Lebenslauf

6 ANGEBOT

[Mucemo-npennoxenue (das Angebot) UMeeT CIeAYIOMIYIO CTPYKTYPY:

1) npuunHa nuceMa-nipeaioxkenust (Grund fiir das Angebot);

2) otBeTHI Ha Bompockl (Beantwortung der gestellten Fragen);

3) nonoJHUTENbHBIC peToKeHus (Zusatzangebote);

4) Hamexxna Ha 3aka3 (Hoffnung auf Bestellung). OTBeuas Ha BOIpOCEHI, clenyeT 1aTh TOYHOE OIMCAaHHUE TOBapa, 10 BO3MOXKHO-
CTH CONPOBOAUTH poTOMAaTepraIaMu 1/ WK pucyHkamu, u/mim obpasuamu (das Muster). [Ipu onpenenenun nens! (der Preis) ykazbi-
BaroTcs ycnoBus omaTel (Zahlungsbedingungen), Bo3moxuaoctr ckunku (der Preisnachlass, der Rabatt, der / das Skonto). OtmensHO
perraeTcs BOmpoc pacxoaoB mno ynakopke (die Verpackungskosten) u TpancrmoptHbix pacxozoBs (die Frachtkosten), BpemeHu nmocraBku
(die Lieferzeit) u ycnosuii mocraBku (Lieferungsbedingungen).

MHorue GpUpMBI B CBOMX MPEIOKEHHUIX CChUIAIOTCS Ha OOILENPHHATHIE KOMMEpPYECKHe YCIoBUs. B TakoM ciydae nonyuarens
npeanoxenus (der Empfénger) nomkeH uMeTh BO3SMOKHOCTD O3HAKOMHUTBCS C ITUMH yCIOBHSIMHU.

B cBsi3u ¢ MMCHMOM-TIPEIOKEHHEM HEOOXO0IMMO YIIOMSHYTh JIENOBOE MUCHMO pekiiaMHoro xapakrepa (der Werbebrief). Takoe
ITMCBMO HE 0053aTENBHO MPUBOJNT K 3aKa3y WM J0roBopy. OHO pacchUIaeTCs Yallle BCETo Psily aJpecaToB W MMEET LIENIbIO BBI3BATh
HHTEepec K TOBapy, K GupMe y BO3MOMKHOTO IOKyMaTessd, MOOYAUTh €ro 3alpocuTh 0ojee MoapoOHy0 MH(OPMaNHUIO, HOIBITATHCS
YCTaHOBHTH 00Jiee TeCHbIE KOHTAaKTHI.

Brief 1



HENNEBERG & CO
Schwarzwélder
Holzwarenindustrie Nagold
Herbert Henneberg & Co. Postfach 23.7270 Nagold

Spielwarenhandlung
Karl Reinhardt

Bremer Strasse 28 2000
Harnburg 12

Thr Zeichen Unser Zeichen pr/vt wt-s Betreff: Angebot iiber

Spielwaren

Sehr geehrter Herr Reinhardt,
wir freuen uns, dass Sie Interesse an unseren Holzspielwaren haben und senden

Thnen gern den gewiinschten Katalog mit der neuesten Preisliste. Im Katalog haben wir
die Spielwaren nach Altersgruppen sortiert.

Beachten Sie bitte unsere giinstigen Liefer- und Zahlungsbedingungen am Ende

des Katalogs.

Wir hoffen, dass unsere Holzspielwaren Thren Preisvorstellungen entsprechen

und wir Sie bald beliefern kénnen.

Mit freundlichen Griissen Herbert Henneberg & Co ppa.
(Unterschrift) Annete Prollins
Anlagen: Kataloge, Preisliste

Merken Sie sich Briefbausteine zu den Punkten des Angebots.

zum Punkt 1

1) Ich freue mich, dass Sie mit uns in Geschéftskontakt treten wollen. 4 paod, umo Bet xomume nanradume ¢ Hamu 0eno8vle KOH-

makKkmol.

2) Gern senden wir Thnen die gewiinschten Muster und bieten Thnen an ... Mai ¢ yoogonscmeauem nocviniaem Bam scenaemvle 06-

pasysl U npeonazaem ...

uns ..

3) Unser Vertreter, Herr... hat uns mitgeteilt, dass Sie lebhaftes Interesse an unseren Waren ... haben.

Haw npeocmasumens, 20cnooun ... coobwun nam, umo Bl npoasuau sicusotl unmepec K HAuwum mosapam ...

4) Threr Bitte (Ihrem Wunsch) gemiss ...

Coenacro Bauteti npocvbe (Bauemy oscenanuo)...

5) Auf Thre Anfrage vom ... teilen wir Thnen mit, dass ... Ha Baw 3anpoc om ... met coobuaem Bam, umo ...

6) Wir bestdtigen unser gestriges Angebot und teilen Thnen mit, dass wir... liefern konnen.

Mul noomeepoicoaem nauly guepawnioio meiezspammy u coobuaem Bam, umo modcem nocmasume ...

7) Mit Bezug auf Thr Schreiben vom ... (Unter Bezug auf Thr Schreiben / Bezugnehmend auf Thr Schreiben vom ...) erlauben wir
. Co ccvukou na Bawe nucomo om ... (ccolnascy Ha ...) Mvl no3gosiem cebe

zum Punkt 2

1) In der Anlage senden wir Thnen unseren Katalog mit der neuesten Preisliste.

B npunosicenuu mvl nocvinaem Bam naw xamanoe ¢ Ho8euuUM NPetcKypaHmoM.

2) Unsere ausfiihrliche Preisliste wird Sie von der Reichhaltigkeit unseres Sortiments iiberzeugen.

Haw noopobuuwuii npetickypanm ybedum Bac 6 6oeamcmee naue2o accopmumenma.

3) Das Angebot ist unverbindlich / freibleibend. [Ipeonooicenue 6e3 obsizamenvcms.

4) Unser Angebot gilt nur bis zum ... (das Datum).

Hauwe npeonooicenue deticmeyem moavko 00 ... (0ama).

5) Unsere Preise gelten ab Werk.

Hauwu yenvr oeticmeumenvHvl Qopanko 3a600-noCmasujux.

6) Wir liefern frei zum angegebenen Bestimmungsort.

MBblI ocTaBiisieM JI0 yKa3aHHOTO MECTa Ha3HAYCHUSI.

7) Verpackung und Fracht sind im Preis enthalten.

Llena eéxmouaem ynakosKy u mpancnopmHle pacxoobl.

8) Wir sind bereit, Ihnen einen 5 %-igen Rabatt zu gewdhren. Mer comogwr npedocmasums Bam 5 % ckuoky.
9) Unsere Preise ermissigen sich um 5 %. Hawu yenvt chuscaromesi na S %.

10) Sie kdnnen aus unserer Preisliste ersehen, dass unsere Preise mindestens 5 % unter dem Marktpreis liegen.
But mooiceme ysudems uz nauteeo npetickypanma, umo Hauiu yeHvl no Kpatue mepe Ha 5 % Hudice polHOUHbBIX.
11) Wir rdumen Ihnen einen Skonto in Hohe von 10 % ein. Mot npeoocmasunu Bam 10 % ckudky.

zum Punkt 3

1) Auf Nr. ... weise ich besonders hin. S o6pawaro Bawe snumanue ocobento na nosuyuro Ne ...
2) Fiir Thre Zwecke wird sich das Modell... am besten eignen. [za Bawux yeneii 1yuue 6ce2o noooudem mooes ...
3) Die in der Preisliste angekreuzten Artikel kann ich Thnen besonders empfehlen, weil die Waren aus ... hergestellt sind. /7o3u-

yuu (mosapwt), ommeuennvle 36e3004KOU 6 npetickypanme, s Mmo2y Bam nopexomendosams ocobenno, mak Kax oHu uU320MoGIeHbl U3

4) Ich konnte einen grosseren Posten ... vorteilhaft einkaufen. 4 moe 6ot 6bicoono 3axynume 6oavwyro napmuio ...



*) CKOHTO — CKHJIKA C IICHBI 32 OIJIaTy HATHYHBIMH

zum Punkt 4

1) Wir wiirden uns freuen, bald eine Bestellung von Thnen zu erhalten. Mai 66111 661 Ouens paoer noryuums om Bac éckope 3a-
Kas.

2) Ich empfehle Thnen, recht bald zu bestellen, weil ich nur geringe Mengen auf Lager habe.

A pexomenoyro Bam bvicmpee ogopmums 3aKa3, mak KAk HA CKiade y MeHsi 0CMAIOCh JUllb HeOOIbUOe KOTUYeCme0 IMo20
mosapa.

3) Wir bitten Sie nochmals, unser Angebot zu {iberpriifen und uns mitzuteilen, ob mit einer Auftragserteilung zu rechnen ist. Meo:
npocum Bac ewe pas nposepums naute npednodicenue u coobuums Ham, MOJICHO U PACCHUMBIBAMb HA NOTYYEHUE 3aKa3d.

4) Sollte Thnen unser Angebot nicht zusagen, wéren wir fiir die Angabe der Griinde dankbar.

Ecnu Bam ne nooxooum naute npeonodicenue, mo mvi oviiu 661 Bam baacodaprul 3a mo, ymo Bvl 03naxomume HAC ¢ RPUYUHAMU.

Brief 1

Verkaufsforderung —Sonderangebot fiir Stammkunden

Empfangerbezeichnung

Postfach/Strasse und Hausnummer

PLZ Bestimmungsort

Sonderangebot fiir Stammkunden

(Produktname)

Sehr geehrte

B

seit einigen Jahren gehdren Sie zu unseren guten Kunden. Deshalb haben wir
heute ein besonderes Angebot fiir Sie.

Als Garteneigentiimer sind Sie natiirlich an allem interessiert, was Ihren
Garten im Frithjahr verschont oder was Sie dafiir nutzen kdnnen. Durch gute
Geschiftsbeziehungen zu einem unserer Lieferanten ist es uns gelungen, ei-
nen Posten ... (Produktname) mit geringen Lackschiden — meistens nur ein
kleiner Kratzer — dusserst giinstig zu {ibernehmen. Ein Prospekt ist beigefiigt.

Da die Anzahl der (Produktname) begrenzt
ist und Sie beim Kauf EURO sparen kdnnen, lohnt es
sich, wenn sie noch diese Woche bei uns vorbeischauen!

Dieses Spitzenangebot gilt nur so lange, wie unser Vorrat reicht.

Wir freuen uns auf Ihren Besuch!

Mit freundlichen Griissen

(Frimenbezeichnung)

(Maschinenschriftliche Unterschriftenwiedergabe)

Huxe npuBoauTcs NpuMepHBIA TEKCT TUCbMa
Brief 1



Anfrage 23.3.2004
Sehr geehrte Damen und Herren,

Thre Asdresse teilte uns die Industrie- und Handelskammer fiir Miinchen
und Oberbayern mit.

Wir sind eine mittelstindische Osterreichische Brauerei und suchen fiir
unser geplantes neues Weissbier «LinzerWeisse» einen Etikettenlieferanten.

Unser geschétzter Jahresbedarf liegt bei ca. 100000 Stiick.

Bitte senden Sie uns so bald wie mdglich ein unverbindliches Angebot
mit Mustern Threr Etiketten zu. Ausserdem bendtigen wir ausfiihrliche Anga-
ben Lieferzeiten, Preise, Liefer- und Zahlungsbedingungen.

Bei Riickfragen steht Thnen unsere Mitarbeiterin Hermine Brunnauer
gern zur Verfiigung.

Mit freundlichen Griissen

Barenbrau AG

Brief 2

Telefax

An: Heinrich Lasch GmbH
fax: 0711/13001331

Von: Dieter Weise/Vertrieb
Datum: 16.4.2004

Anzahl der Seiten: 1

Angebot

Sehr geehrter Herr Klein,

Wunschgemdss bieten wir IThnen an:

— Spannungsmessgeriat ALPHA 141028 EURO 147
— Akkumulator AS 170628 EURO 773
— Messgerit OPTICA 220155 EURO 695

Alle Preise sind Nettopreise und verstehen sich ab Werk zuziiglich
Mehrwertsteuer und Verpackung.

Lieferzeit: ca 3 Wochen nach Auftragseingang.

Zahlung: netto innerhalb von 30 Tagen. Unser Angebot ist giiltig bis
31.7.2004.

Uber einen Auftrag von Thnen wiirden wir uns sehr freuen.

Mit freundlichen Griissen

DOPS Messtechnik GmbH

Dieter Weise

Ubungen

1) Ubersetzen Sie die Worter und Wortgruppen ins Russische.

Die Preise verstehen sich ab Werk, zuziiglich Mehrwertsteuer und Verpackung, 3 Wochen nach Auftragseingang, giiltig sein, die
Lieferzeit, sich iiber einen Auftrag freuen.

2) Ubersetzen Sie die Worter und Wortgruppen ins Deutsche:

Coo0maTh afpec; HCKaTh IMOCTABIINKA; BRICIATH MPEIUIOKEHUE; HYKIaThCa B MOAPOOHBIX TaHHBIX; 3aIPOC; MIPH 3aIpoce.

3) Ubersetzen Sie ins Deutsche.

[Mucemom-nipenioxenuemM nocrasuwk (der Lieferer) orBewaer Ha mucbMo-3anpoc. OTBedast Ha 3ampoc, OH 0JIarofapuT 3a Mpo-
SIBIICHHBIN MHTEpEC W MpWiIaraeT npeicKypaHT, KaTtajory, oopasmpl. OTBET Ha 3alpoc IOJDKEH COJEPKaTh OTBETHI Ha BCE BOIPOCHI
kieHTa. OTBevast Ha BOIPOCHI, CIEAYyeT JaTh TOYHOE ONMCAaHUE ToBapa. IIpy onpeneneHny 1eHbl yKa3bIBAIOTCS! BOSMOYXKHOCTH CKHI-
KH. PemraeTcst BOIpoc pacxozioB 10 yIaKOBKE M TPAHCTIOPTHBIX PACXO0JI0B, BPEMEHH ITOCTABKH U OIIJIATHI.

4) Setzen Sie das richtige Wort ein.

1) Wir suchen fiir unser Unternehmen verschiedene Etiketten ... . 2) Senden Sie uns ein unverbindliches ... mit Mustern zu. 3) Aus-
serdem ... wir ausfiihrliche Angaben iiber ... . 4) Bei ... steht Thnen unsere Mitarbeiterin zur Verfiigung. 5) Wir ... Thnen unsere
Messgerite ... . 6) Alle Preise verstehen sich ab ... . 7) Unser Angebot ist bis 31.7.2004 ... . 8) Uber einen ... von Ihnen wiirden wir
uns sehr freuen.

5) Schreiben Sie eine Brief-Anfrage! Gebrauchen Sie folgende Vokabeln:
Thre Adresse mitteilen; ein mittelstdndisches Unternehmen; der Jahresumsatz; interessiert sein an D.; zusenden; das Angebot; die
Muster der Waren; ausfiihrliche Angaben mitteilen.

6) Geben Sie den Inhalt des Briefes wieder. Schreiben Sie einen Brief-Angebot und gebrauchen Sie folgende Vokabeln:

anbieten; Qualititswaren; die Preise angeben; die Liefer-und Zahlungsbedingungen; der Rabatt; bei bestimmter Warenmenge;
die Transportkosten iibernehmen; sich freuen; der Auftrag.



7) Ergiinzen Sie in den folgenden Siitzen die Partizipkonstruktionen! Denken Sie an die richtige Adjektivendung.

Alle (Autos, die bereits zugelassen sind) Autos miissen regelmissig zur TUV-Untersuchung.

(Klauseln, die verboten wurden) Klauseln im Kaufvertrag haben keine Giiltigkeit.

Einen (ein Schaden, der zu spdt entdeckt wurde) Schaden muss der Kaufer selbst tragen.

Beim Kauf von (Gegenstdinde, die gebraucht sind) Gegenstédnden kann der Verkéufer nicht jede Garantie ausschliessen.
(Bremsen, die nicht funktionieren) Bremsen machen ein Auto fiir den normalen Gebrauch untauglich.

Oft geben Firmen auf ihre Ware eine (eine Garantie, die iiber die gesetzliche Gewdhrleistung hinausgeht) Handlergarantie.
Wenn der Verkaufer eine Garantie gibt, muss er fiir Mangel einer (eine Ware, die verkauft wurde) Ware einstehen.

Die (die Haftung, die relativ weit geht) Produkthaftung gilt auch ohne ein Verschulden des Herstellers.

8) Antworten Sie auf die Fragen zum Angebotsmuster

1) Wer sendet das Angebot an Herrn Reinhardt?

2) An wen wird das Angebot gesandt?

3) Woriiber freut sich Herr Henneberg?

4) Was sendet Herr Henneberg an Herrn Reinhardt?

5) Was fiir Waren bietet Herr Henneberg an?

6) Wie sind die Spielwaren sortiert?

7) Wie sind die Liefer- und Zahlungsbedingungen fiir die angebotenen Waren?
8) Worauf hofft Herr Henneberg?

9) Was enthilt die Anlage?

9) Ubersetzen Sie folgende Briefbausteine des Angebots und priifen sie nach dem Schliissel.

1) bonpmoe cnacn6o 3a Bame mucemo oT ... MBI pagsl Bamemy mHTEpecy K HaIlIMM H3IENHAM H MOcbUtlaeM BaM OTAENBHO ...
(OTIEeNBHO 1O TOYTE ...) HAII OCJIEHUHA KaTaor.

2) bnaromapum Bac 3a Bam 3ampoc ot ... u ipeanaraem Bawum ... (nemaem Bam 0x0THO cienyromiee mpeuioskeHne). ..

3) Hamm uenst — ¢po6 'amOypr, BKiIrOYast yrnakoBKy.

4) LleHsl AEHCTBYIOT C MECTa CKIaJUPOBAHNS.

5) IIpwu orutate B TeueHue 14 nueit cornmacHo aare cuera Bel momryunre 2 % CKOHTO.

6) IloxynHas rieHa 6e3 BbIUeTa MOUIEKUT oriare B TedeHne 30 qHei mocie MoaydeHUs cueTa.

7) CpoK MOCTaBKH COCTABISICT 4 HEACTH.

8) ITocTaBka MOKET MPOU3OMTH MPEATIONOKUTEIHHO (BEPOSTHO) B KOHIIE CIEIYIOMIETO MECsIIa.

9) Harme npeanioskeHrne Mbl OCTaBIIIEM OTKPBITHIM IO ...

10) Hame npemioskeHue He SIBISIETCS 00513aTENBHBIM (OCTAETCSl OTKPBITHIM).

11) Ocrasisiem 3a co00¥ TPaBO MPOMEKYTOTHOM MTPOTANKH.

12) Msi1 ObuTH OBI pajibl OJYYHTH Balir 3akas u o0eiaeM akKypaTHYO U TOUHYHO MOCTaBKY.

13) MbI pagpl peacTosiieMy 3aKa3y ¥ yBepeHbl, 4To Bbl Oyaere J0BOJIBHBI HAlleH MTOCTAaBKOM.

10) Gebrauchen Sie die eingeklammerten Substantive im richtigen Kasus, setzen Sie nétigenfalls die Pripositionen ein.

1) Bezugnehmend (Thre Anfrage) vom 20.01.200... und im Anschluss (das Telefongespriach) mochten wir Ihnen ein festes Ange-
bot machen.

2) Es wird fiir die Ausriistung eine Garantiefrist (12 Monate) gewéhrt.

3) Der Verkaufer hofft, dass der Kunde (dieses Angebot) Gebrauch macht und steht jederzeit (seine Verfligung).

4) Die Firma teilt mit, dass sie (die Erneuerung des Auftrages) einen Rabatt von...

7 AUFTRAG

OT0 NUCHMO, B KOTOPOM BbI MHCbMEHHO MOATBEPXKIAETE CBOW 3aKa3 WK aHHYJIHUpYeTe (OTMEHSIETe) ero.

B npakTuke CylecTByIOT 1Ba IIyTH COBEPILEHUS TOPTOBOM CHAEIKU:

a) 3ampoc — TPEIOKEHNe — 3aKa3 + MOATBEPKICHHE 3aKa3a (B Ciiydae MpeioxKeHus 6e3 00sA3aTeNIbCTB HITH 3aKa3a YCTHO —
no tenedony i tenerpady) — nocraska + omiara. OOBIMHO 3TO OTHOPA30Bast, HEOOJIbILAS CACIKA;

0) 3aKIrOYeHHE JAOTOBOPA, KOHTPAKTa IPH JUYHOM YYaCTHH JOTOBAPHBAIOIIKMXCS CTOPOH. Kak MpaBHiIo 3TO JOJIrOBPEMEHHOE
COIIAIlICHUE Ha 3aKYIKY U COTPYAHUYECTBO.

3aka3bl MOT'YT HPOU3BOIUTECS YCTHO (IPH JIMYHOM BCTpEYe WM MO Te-IedoHy) U MHCbMEHHO (B opMe AeN0BOro muchMa).
YcTHBIN 3aKa3 00BIYHO TTOATBEPIKIAETCS MUCEMOM (DPUPMBI-IIOCTABINKKA (MMMCEMO-TIOATBEepKAeHHE —Auftragsbestitigung).

Ecnu 3aka3 BKIIOYAET YCIOBHS, OTJIMYAIOIIUECS OT YCIOBHUH MPEUIOKEHHUS, TO CIIENIKa 3aK/II0YaeTCsl TOIBKO TOT/Ia, KOraa ¢ HO-
BBIMH YCIIOBUSIMH COTJIACEH MOCTABIIHK.

[TucbMo-3aKa3 UMEET CIEAYIOILYIO CTPYKTYPY

1) Ccbuika Ha npeAioKeHue, IPecKypanT, o0ObsIBlIieHNe B ra3ere win apyroi ucrounuk (Bezug auf das Angebot, die Preisliste,
die Zeitungsanzeige, die Empfehlung, den Vertreterbesuch etc.).

2) Buj 1 kauecTBO 3aKa3bIBAEMOr0 TOBapa, ero KoaudecTBo U neHa (Art und Giite der gestellten Ware, ihre Menge und Preis).

3) Cpoxku u crioco6 mocraku (Zeit und Weg der Lieferung).

4) Bun orutatsl (Art der Bezahlung), ymakosku (Verpackung).

5) Oco6rie moxenanus (Sonderwiinsche): mpaBo Bo3Bpara (Riicksendungsrecht) u np.

Brief 1
Bankhaus
Friedrich
Bauer AG
Bankhaus F. Bauer AG. Postfach 294, 6100 Darmstadt




Gebr. Winkelmann
Werbemittel
Rothschildallee 104
600 Frankfurt 1

Thr Zeichen, Unser Zeichen, Durchwahl Darmstadt,
1425 5 Okt. 200..
Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken Ihnen fiir Ihr Angebot. Entsprechend Ihrer Mustersendung
bestellen wir:

200 Brieftaschen, Nr. 5714, schwarz, mit Pragedruck auf der linken Innen-
seite:

Bankhaus Friedrich Bauer AG.

Preis ... EURO pro Stiick,

200 Geldbursen, Nr. 3271, schwarz mit Pridgedruck oben auf der linken In-
nenseite.

Liefern Sie bitte diese Waren binnen vier Wochen frei Haus. Laut Threm
Angebot bei Bezahlung innerhalb zweier Wochen nach Wareneingang ziehen wir
2 % Skonto vom Warenwert ab.

Mit freundlichen Griissen
Bankhaus Friedrich Bauer AG
Ppa. (Unterschrift)

Ubungen
1) Antworten Sie auf die Fragen zum Text.
1) Wer ist der Absender der Bestellung? 2) Was bestellt das Bankhaus Friedrich Bauer AG? 3) Welche Lieferfristen werden an-

gegeben? 4) Wie ist die Art der Lieferung? 5) An wen wird die Bestellung geschickt? 6) Wofiir dankt der Absender der Bestellungen
der Firma? 7) Wie hoch ist der Skonto? Und zu welchen Bedingungen?

2) Ubersetzen Sie ins Russische.

1) Bitte gewdhren Sie uns drei Monate Zeit. 2) Erheben Sie bitte den Rechnungsbetrag durch Nachnahme. 3) Wir sind damit
einverstanden, dass Sie einen Wechsel auf uns ziehen. 4) Wir bezahlen 30 Tage nach Erhalt Ihrer Rechnung. 5) Sollte uns die Qualitét
nicht zusagen, werden wir Thnen die Ware zuriicksenden. 6) Sorgen Sie bitte fiir eine neutrale Verpackung, da .... 7) Wir bitten um
Auftragsbestitigung. 8) Ich erwarte die Sendung noch bis ... als Eilgut. 9) Wir holen die Waren am ... mit unserem LKW ab.

3) Finden Sie die passende Aquivalente zu den Siitzen des ersten Teils der Ubung.

I 1) bnaromapro Bac 3a Bame mpemioskenue u 3akasbpiBaio ... . 2) Ha ocHoBe Barero nmpeanoxeHus s 3aKa3bIBaro0 CIEAYIOIIHNE
TOBaphbl. 3) MBI MPOBEPUITH MPHUCIAHHBIE HaM 00pa3Lbl U 3aKa3bIBaeM Ul HEMEIICHHON MOCTaBKH B COOTBETCTBHHU ¢ Bammm npen-
JIO)KEHUEM OT... . 4) [IpocuM cpoUYHOE MOATBEPIKACHNE U JaHHBIC TPEIKHETO Cpoka moctaBku. 5) Eciu Bel He MOXXeTe MOCTaBUThH TO-
Bap 10 ..., npoury Bac cpouno coobututs 06 sToM. 6) Heo6xonnma TmiatensHast ynakoBka. 7) CTpaxoBKa 00€CII€YMBAETCS HAMH ...
TTOKPEIBAET BCE PHCKH («OT ABEPH JI0 JBEPHY).

IT 1) Konnen Sie die Ware nicht bis ... liefern, bitte ich Sie um sofortige Benachrichtigung. 2) Die Versicherung wird von uns
gedeckt ... und ist von Haus zu Haus abzuschliessen. 3) Wir bitten um prompte Bestétigung und Angaben des frithesten Lieferter-
mins. 4) Ich danke Thnen fiir Ihr Angebot und bestelle ... . 5) Sorgfaltige Verpackung ist unbedingt erforderlich. 6) Wir haben die uns
zugesandten Muster gepriift und bestellen zur sofortigen Lieferung entsprechend IThrem Angebot vom ... . 7) Aufgrund Thres Angebots
bestelle ich folgende Artikel ... .

4) Ubersetzen Sie folgenden Geschiifisbrief aus dem Deutschen ins Russische.

Firma...
Usiewitscha ul. 17
1103045
10.05.200...
Sehr geehrte Herren!

Wir besuchten letzte Woche Thren Stand auf der Leipziger Messe und erfuh-
ren dabei von Threm Vertreter Herrn Bobrow, dass Sie auch Spezialanfertigungen
iibernehmen.

Wir benétigen bis spétestens 1.09.200... eine vollautomatische Maschine
nach beiliegender Zeichnung. Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie diese Maschine bis
zu diesem Termin herstellen und liefern konnen. Fiir die Mitteilung des Preises
und Threr Verkaufsbedingungen sind wir Thnen im voraus dankbar.

Wegen Informationen iiber unsere Firma wenden Sie sich bitte an die Firma
«Argo», von der wir schon mehrere Maschinen bezogen haben, oder an die Deut-
sche Bank in Niirnberg.

Mit freundlichen Griissen...

5) Ordnen Sie das passende Verb zu:

| verursachen, erledigen, kommen, ausliefern, aushandeln, geben, beladen |

einen Auftrag, einen Preis, einen Lkw, die Ware, mit jemandem ins Geschéft, etwas in Auftrag, Kosten.



8 WIDERRUF

Ecnu 3aka3uuk B CUITy ONpPEACICHHBIX 0OCTOATEIBCTB XOUYET OTO3BaTh (stornieren) cBOil 3aka3, TO Mpu TeaeHOHHOM MU TeJe-
rpaHOM aHHYJIMPOBAHHH 3aKa3a HEOOXOANMO €ro MMCbMEHHOE NOATBEPXKICHHE — MMChbMO-0T3bIB 3aka3a (Widerruf der Bestellung).

[TrcbMO OT3BIB 3aKa3a UMEET CIEAYIOILYI0 CTPYKTYPY:

1) Vka3anwue Ha caenannblif 3aka3 (Hinweis auf die erteilte Bestellung).

2) ObocuoBanwue ot3biBa (Begriindung des Widerrufs).

3) Uzsunenue (Entschuldigung) u BeipaxkeHne Hajexasl Ha nanbHeimue 3aka3bl (Hoffnungsdusserung auf spitere Bestellun-
gen).

Brief 1

Max Kohler & Co Elektrogrosshandel
Max Kohler & Co. Postfach 25 5880 Ladenscheid

Sieber Werke

Hafenstr. 5

4600 Dortmund

Thr Zeichen Unser Zeichen Durchwahl Ladenscheid
Thre Nachricht vom Unsere Nachricht vom 2241 4. Mai. 200...
m-k 15.04. ... 0.303.200...

Betr.: Widerruf unserer Bestellung iiber Heizspiralen
Sehr geehrte Damen und Herren,

mit unserem Telegramm «Heizspiralen nicht liefern» haben wir unsere
gestrige Bestellung aber

500 Stiick la Chromnickel — Heizspiralen, 700 Watt,

220 Volt, zu ..., ... EURO je Stiick, widerrufen.

Leider miissten wir die Bestellung zuriickziehen, weil der Kunde, der
diesen Posten bestellt hatte, gestern abend seine Bestellung in die gleiche
Menge Spiralen, 500 Watt, 220 Volt, anderte. Von dieser Sorte haben wir je-
doch noch genug auf Lager, so dass unsere Bestellung hinfallig geworden ist.

Unserem Kunden wollen wir gern entgegenkommen, weil er regelmaéssig
grosse Mengen abnimmt. Bitte haben Sie Verstidndnis fiir unser Verhalten.

Hoffentlich kénnen wir Sie schon recht bald durch eine neue Bestellung
entschadigen.

Mit freundlichen Griissen
Max Kohler & Co
(Unterschrift)

Cornelia Otterbein

Ubungen

1) Ubetzetzen Sie ins Russische.

1) Unsere Bestellung vom 5.04.2001 kénnen wir leider nicht aufrechterhalten. 2) Wir bestellten ... am 8.06.2001 ; dabei ist uns
leider ein Fehler unterlaufen. 3) Es tut uns leid, aber wir miissen die Bestellung stornieren. 4) Unerwartet eingetretene Umsténde ver-
anlassen uns heute, Sie zu bitten, unseren Auftrag Nr.... zu stornieren. 5) Da unser Kunde uns soeben per Fax mitgeteilt hat, dass die
Maschine nicht mehr bendtigt wird, bleibt uns keine andere Wahl, als unsere Bestellung zu widerrufen. 6) Wir sind leider nicht in der
Lage, die Ware anderweitig abzusetzen. 7) Durch kurzfristige Umstellung unserer Produktion konnen wir das bestellte Material nicht
mehr verwenden. 8) Leider hat sich unser Bedarf gedndert. Infolge unvorhergesehener Umsténde sind wir leider gezwungen, unseren
Auftrag vom 1.01.2002 zu widerrufen. 9) Wir bedauern, aber die Ware hat uns nicht zufriedengestellt. 10) Wir bedauern Thnen mitteilen
zu miissen, dass unser Kunde zahlungsunfahig geworden ist. Daher ... . 11) Wir mochten uns bei Thnen fiir... entschuldigen. 12) Wir ver-
sprechen Thnen, dass wir uns bei spaterem Bedarf an Sie wenden werden. 13) Wir werden Sie bald durch eine neue Bestellung entschadi-
gen. 14) Sie konnen bei anderer Gelegenheit mit einem Auftrag rechnen.

2) Finden Sie passende Aquivalenten aus dem Teil II zu den Sitzen des ersten Teils der Ubung.

I 1) M1 pager Bamemy 3aka3y ot 2.03.2003. 2) MeI 3aperiucTpupoBaiIi IpUCIaHHBIN HaM 3aKa3, 32 KOTOpBI MBI Bac Gmaroza-
puMm. 3) Tosap ormpasnsercs Bam aBuarpysom 12.05.2003. 4) Me1 coobmmm Bam, kak TONbKO Ipy3 OyAeT roToB K OTIpaBke. 5) Mbl
BBINMOJIHUM Baiir 3aka3 ¢ 0co0oii TInaTeapHOCThI0. 6) MbI OyieM TOYHO coOuroaaTh Barm ykazanus (pekomMeHngamnuu). 7) Mbl HaeeM-
Cs, 4YTO 3TOT HepBbIﬁ 3aKa3s ITOBJICYCT 3a CO601>1 HOBBIC TOPIr'OBLIC CACIIKU U MPOJOJIKUTCIIBHBIC ICJIOBLIC CBA3U.

II 1) Die Sendung geht am ... als Luftfrachtgut an Sie ab. 2) Wir hoffen, dass dieser Erstauftrag zu weiteren Geschéftsabschliis-
sen und zu einer dauerhaften Geschéftsverbindung fithren wird. 3) Wir werden Sie benachrichtigen, sobald die Sendung versandbereit
ist. 4) Wir werden Ihren Auftrag mit der grossten Sorgfalt ausfiihren. 5) Wir werden Ihre Anweisungen genau beachten. 6) Uber Ihren
Auftrag vom ... haben wir uns sehr gefreut. 7) Wir haben den uns erteilten Auftrag, fiir den wir bestens danken, wie folgt vorgemerkt.

3) Finden Sie passende Ubersetzungen zu den Siitzen des ersten Teils der Ubung aus dem Teil II.

I 1) Unerwartet eingetretene Umstidnde veranlassen uns heute, Sie zu bitten, unseren Auftrag Nr.... zu stornieren. 2) Infolge un-



vorhergesehener Umstande sind wir leider gezwungen, unseren Auftrag vom 4.07.2003 zu widerrufen. 3) Da unser Kunde uns soeben
fernschriftlich mitgeteilt hat, dass die Maschine nicht mehr benétigt wird, bleibt uns keine andere Wahl, als unsere Bestellung zu wi-
derrufen. 4) Wir hoffen, Sie bald durch Erteilung eines anderen Auftrags fiir die Thnen entstandenen Unannehmlichkeiten entschédi-
gen zu konnen.

II 1) BenenctBue HenpeNBUACHHBIX OOCTOSITEIBCTB MBI BBIHYK/ICHBI, K COXKAJICHHIO, OTMCHHTH Haml 3aka3 oT 18.07.2003. 2) Tak
KaK Halll KJIMEHT TOJILKO YTO COOOIIMII HaM I10 TeJICTalIly, YTO HE HyXIaeTcsi OOJIbIIe B MAIIMHE, HAM HE OCTAeTCs APYroro BeiOopa,
KaK OTKa3aThCsl OT Hallero 3akasa. 3) HeoxxnpaHHO HacTymuBIIKE 0OCTOSATEIbCTBA BBIHYAMINA HAC CETOHS MIPOCUTHh Bac aHHynupo-
BaTh Ham 3aka3 Ne... 4) MBI HazieeMcsi, YTO BCKOPE CMOXKEM BO3MECTHTh IPUYMHEHHBIH BaM ymiepO BBICBUIKOH IPyroro 3akasa.

4) Ubersetzen Sie aus dem Deutschen ins Russische die folgende Auftragsbestiitigung.

Auftragsbestitigung Ne...
Sehr geehrter Herr Klein,

besten Dank fiir [hre Bestellung vom 18.01.200..., die wir wie folgt no-

tiert haben:
50Stereo-Radios US §... pro Gerit
50 Auto-CD-Player US $;... pro Gerit
50 (Uhren)-Radiorecorder CR US $ ... pro Gerét

Zahlungsbedingungen: Unwiderrufliches und bestétigtes Dokumenten-
akkreditiv

Versand: Innerhalb von 14 Tagen nach Eingang der Akkreditivbestéti-
gung.

Die Verpackung der Gerite erfolgt in Holzkisten, die mit bituminiertem
Papier ausgeschlagen und mit Stahlbamdumreifung versehen sind.

Sie konnen versichert sein, dass wir den uns erteilten Auftrag mit gross-
ter Sorgfalt ausfithren werden.

Mit freundlichen Griissen
Bauer Electronic GmbH
p.p. Schmitt i.A. Lauer

9 MANGELRUGE

B muceme-peknamanun Bel coolliaete 0 HECOOTBETCTBHH MOCTYMHBIINX TOBApOB (BbI MONYyYHIN HE TOT TOBap), O HECOOTBET-
CTBHMHM KOJIM4eCTBa TOBapoB (Bbl mosy4nsy GOJBIIYI0 WM MEHBLIYIO NMapTHIO IMOCTABJICHHBIX TOBAPOB), WM O Ae(EeKTax KauecTna,
CBOMCTB IOCTaBJICHHBIX U3/ENUI (M31eNHsl TIOBPEXICHBI MM ucnopyensl). [logo6Horo poaa xanody (pekinamanuio) B TICBMEHHOM
BUJIC HA3bIBAIOT NMMCbMOM-pPEKiIamMaliiell (3asBJICHUEM O HEAOCTAaTKax B MCIIOJHEHUH JOTOBOPHOro obsizatesnbcTBa). Ecimu Bel momy-
YHUJIM TIHCHMO-PEKIIAMAIIMIO OT KJIMEHTa, IIPOBEPhTEe IpaBOMEpHA JIK 3Ta pekiaManus. Eciu 3To Tak, N3BUHHUTECH MEPel KIUEHTOM U
ObICTPO yJIaibTe 3TO Neiio. Eciu peknamanusi He mpaBoMepHa, TOT/Ia BEXKIMBO OTKIOHHUTE e€. HekoTopble cilydan ObIBalOT CIIOPHBIMU
(comuutenpHbIME). TOra HY)KHO OBITH CACPIKAHHBIM U MPEIYIPEAUTEIBHBIM, TAK KAK XOPOIIETO KINEHTA HEXENATSIbHO TePSTh.

ITpu mposepke ToBapa (bei der Priifung der Ware) MOTyT BBISIBUTBCS pa3iIUHBIC HEJOCTATKH:

— HecooTBeTcTBUE 00pa3iyy (Nichtiibereinstimmung mit dem Muster);

— Hu3Koe KauecTBo (minderwertige Qualitit);

— HeOpexHas ynakoBka (nachlissige Verpackung);

— HECOOTBETCTBYIOIIee KoamuecTBO (nicht vertragsmassige Quantitit);

— Henocrarok B Bece (das Gewichtsmangel).

Bce 310 maer moBoJ K OTIpaBKe MUChbMa-pekiiaMaui. B ToproBom npase pexnamanueid (Mingelriige) HazpiBaeTcs 3asiBICHHE O
HEJIOCTATKaX B MCIIOJHEHUH JOTOBOPHOTO 00s13aTenbeTBa. O CKPBITBIX HEIOCTATKAaX COOOMIAETCS TOCHEe UX BBISIBICHEHHS, HO HE
MO3Ke, 4eM Yepe3 6 MeCsIeB Wi B 00YCIOBICHHbIC TapaHTHel CpOKU. ECIM OHO OTIPAaBIICHO CBOSBPEMEHHO, TO KJIMEHT UMEET TPaBo:

— anHynmposath noroBop (den Kaufvertrag riickgidngig machen);

— TpeboBaTh cHkeHus 1eHs! (die Preisheransetzung, die Preisminderung verlangen);

— TpeboBaTh nopaboTku miu peMonTa (die Nachbesserung oder die Reparatur verlangen);

— TpeboBaTh 0OMeHa ToBapa (den Umtauch verlangen).

CrpyKTypa nMucbMa-peKiiaMaliiy CIIe Iy omas:

1) ITonTBepskaenue nonyueHus u npoepku ToBapa (die Bestitigung des Einganges und der Priifung der Ware).

2) Tounoe yka3zaHue Ha HefocTaTtku (genaue Angabe der Mingel).

3) IIpockba mpUHATE MEpH U MPEIUIOKATH PEIICHUE FUTH BOCIIONB30BaThCS OAHUM H3 mpaB (um Stellungnahme bitten oder ein
Recht geltend machen).

YTto MMEHHO MOTpeOyeT MOKyMaTesb, 3aBUCUT OT psiia OOCTOSTENBCTB: HANPHUMEP, HCIOPYEHHBIA TOBap OH BO3BpAILaeT MO-
CTaBIIMKY. Ecny mokymaTens 3aMHTEpecOBaH B IIOCTaBKE JAHHOTO BHJA TOBapa, OH TpeOyeT 3aMeHy. B mpoTHBHOM cilyyae MoKyma-
TeJlb MOXET MOTPebOBaTh PACTOPIKEHHS JOTOBOPA UITH BO3MEIICHHUs yOBITKOB (HATPUMED, €CITH KaYeCTBO TOBapa Xy)Ke, YeM YKa3aHO
B JoroBope). Eciin oGHapy eHHbIe Te(eKThl He3HAYUTEbHbI, MOKYMATENlb OCTABISAET TOBAp Y ceOsl, HO TpeOyeT CKHUIKY C IeHbI. [e-
(eKThI TEXHUYECKUX U3/ICNUI yCTPaHIIOTCS Yalle BCero MyTeM PEMOHTA HJIM 3aMEHBI JIeTajeH.

Brief 1



Béren Drogerie

Wertmann & Braun

Wertmann & Braun, Postfach 7.25.6500 Mainz
Wissmann & Co

Am Alten Tore 15

8500 Niirnberg

Thr Zeichen, Unser Zeichen

Thre Nachricht vom Unsere Nachricht vom Mainz
we-b 06.12... be-h 25.11... 15.12.200...

Bitte um Schadenseratz

Sehr geehrte Damen un Herren,
wir hatten ausdriicklich

Kerzenhalter mit Kugelgelenk

bestellt, deren Lieferung Sie uns zusagten. Wir waren daher sehr ent-
tduscht, als heute Thre Sendung mit gewo6hnlichen feststehenden Kerzenhaltern
eintraf, von denen wir noch genug auf Lager haben.

Wegen der Kiirze der Zeit mussten wir uns hier am Ort eindecken. Wir
legen Thnen eine Rechnungsschrift bei. Fiir den Unterschied zwischen Threm
Listenpreis und dem hier gezahlten Preis machen wir Sie in Hohe von |,
____EURO ersatzpflichtig und bitten Sie, uns den Betrag gutzuschreiben.

Die Sendung der Kerzenhalter steht zu Ihrer Verfiigung.

Mit freundlichen Griissen
(Unterschrift)
Marion Braun

Anlage
Rechnungsabschrift

Merken Sie sich Briefbausteine zur Mingelriige.

Zum Punkt 1

1) Wir danken fiir die piinkliche Lieferung der Ware, mussten aber feststellen, dass ...

Mui 6aazo00apum Bac 3a nyHKmMyaisHyio nocmasky, Ho 00IHCHbI OblaU KOHCTNAMUPOSAMb, YUMo ...

2) Bei Uberpriifung Ihrer Warensendung fiel uns auf, dass ...

Ilpu nposepke mosapa Ham 6pOCUTOCD & 21A3d, YMO ...

3) Die heute eingetroffene Ware kann ich in diesem Zustand nicht verwenden, denn ...
Tocmynugwiuti ce200HA Mosap s He MO2y UCNONIb306AMb 8 IMOM COCMOAHUY [ 81de, MAK KAK ...

4) Wir bestétigen dankend den Erhalt der bestellten Ware, aber ...

Mul noomeepoicoaem ¢ 61a200apHOCMbIO NOYUEHUe 3AKA3AHHO20 MO8APd, HO ...

5) Bei der Wareneingangskontrolle sind folgende Mingel festgestellt worden ...

IIpu xonmpoae (nposepke) nocmynuguieco mosapa Ovliu yCMaHoseHbl cledyiouue HeOOCMAamKY ...

Zum Punkt 2

1) Die Ware hat uns nicht befriedigt ...

Tosap nac ne yoognemeopui ...

2) ... sind so nachldssig verarbeitet, dass ...

... max Hebpedcro uzeomosienst (06pabomanwt), ymo ...

3) In den einzelnen Packungen fehlen ...

B nexomopuix ynaxogkax omcymemeyom ...

4) Die Ware ist in beschiadigtem Zustand eingetroffen (nass, zerkratzt, kaputt, fehlerhaft, schmutzig).
Tosap nocmynun 6 nogpeicoeHHoM cocmoaHuY (81AX*CHBIU, NOYAPANAHHBIL, UCNOPYEHHbI, OPAKOBAHHBIU, SPAZHBIIL).
5) Einige Teile waren nachléssig verpackt.

Hexomopwie demanu bvliu HebpesicHo ynakoeatoi.

6) Wir miissen uns leider iiber die Qualitét beklagen.

K coorcanenuio, Mol blHYIICOCHbI NONCATIOBAMBCS HA KAYECTBO.

7) Die Qualitét ist leider im Verhéltnis zum Preis minderwertig.

Kauecmeo no omnowenuio k yene, Kk coscanenuro, Hu3Koe.

8) In Grosse und Form entsprechen die Waren nicht dem Muster.

Ilo pasmepy u popme mosapei He coomeemcmayom 06pasyy.

9) Die Waren weichen von unserer Bestellung ab.



Tosapuvl He cOOmMeemcmayom 3aKasy.

10) Von der letzten Lieferung sind 2 Kisten abhanden gekommen.

B nocneoneii nocmasxe nponanu 06éa awuxa.

11) An der Sendung fehlen 2 Kartons.

B nocmaske omcymemayiom 2 kopobxu.

12) Ein Teil der Ware fehlt.

Yacmv mosapa omcymcmayem.

13) Die Kisten sind zu unserem Bedauern vollstdndig durchnésst.

Awguku, K Hawemy CoHCanreHuio, NOIHOCMbIO NPOMOKIU.

14) Ein Teil der Ware ist durch ... beschédigt ... hat einen grossen Schaden erlitten
Yacms mosapa nogpexcoeua.

15) Der Schaden ist infolge mangelhafter Verpackung entstanden.

Tospescoenus 603HuKIU BCLOCMBUE HEYO0B8IeMBOPUMENbHOU (INI0XO0I) YNAKOBKU.
16) Sie haben ein falsches Modell geliefert.

Boi nocmasuau e my modens.

17) Die Bestellung ist unvollstandig.

3axas3 ne gvinonnen nOIHOCMbIO.

Zum Punkt 3

1) Die Ware kann in diesem Zustand nicht verwendet und muss daher ersetzt werden.
Tosap Henv3a npumeHsams (UCHOILI0BANI) 8 IMOM COCIMOAHUU, U NOINOMY OH OONHCEH ObIMb 3AMEHEH.
2)Ich muss leider um Ersatz des Schadens bitten.

K coorcanenuio, s donrcen npocums o o3mewyenuu yuyepoa.

3) Die Ware liesse sich bei einem Preisnachlass von ... ... , ... EURO nach verkaufen.
Tosap mooicHO 66110 6bI NPOOams co cKuoKol 6 ... Egpo.

4) Sie werden uns einen angemessenen Presinachlass gewéhren miissen.

Bui donorcnvl 6yoeme npedocmasumos Ham cOOMBEMCMBEYIOUYI0 CKUOKY.

5) Wir hoffen, dass Sie mit einer Preisermassigung einverstanden sein werden.

Mbi nHaoeemcst, umo Bwi Oydeme coenachvl co CKUOKOLL.

6) Wir miissen Sie ersuchen, die Ware zuriickzunehmen.

Meui oonoicnbl npocums Bac npunams mosap o6pamno.

7) Wir sind bereit, die Ware zu behalten mit einem Nachlass von 10 %.

Mbui 2comosbl ocmasums mosap y cebsi co ckuokoti ¢ 10 %.

8) Bemiihen Sie sich bitte, die Ware unverziiglich umzutauschen.

Hocmapaiimecs, noscanyticma, cpouHo 0OMeHsAmb Mogap.

9) Wir bitten Sie, die Summe des Verlustes zu vergiiten.

Mvi npocum go3mecmums cymmy yovimKa.

Ubungen

1) Antworten Sie auf die Fragen zum Musterbrief der Mingelriige.

1) Was fiir ein Geschéftsbrief ist das?

2) Welche Erzeugnisse hat die Firma bestellt und welche hat sie bekommen?
3) War die Firma mit den gelieferten Kerzenhaltern zufrieden?

4) Worum bittet die Firma Béren Drogerie?

5) Was legt die Firma dem Brief bei?

2) Finden Sie die richtigen deutschen Aquivalente im Teil 2 zum Teil 1.

1
Ilpocum Bac:
(1) — cpouHO yCTpaHUTH OIINOKY;
(2) — mpoectu B Teuenue 10 gHEH HEOOXOIMMEIC PEMOHTHBIE PaOOTHI;
(3) —3abpatb KaK MOKHO OBICTpee OBPEXKICHHBIH TOBap;
(4) — cpouHO mpHCIaTh OJHOTO U3 Bammx TEXHUKOB IS IPOBEJCHUS PEMOHTA;
(5) — mpemocTaBUTH HAM COOTBETCTBYIOIIYIO CKUKY C LIEHBI;
(6) — 3anmcath Ham B kpeaut 10 % 1eHsI;
(7) — HeMeTIeHHO 3aMEHUTBD JIe(eKTHBIN TOBA;
(8) — HeMeIeHHO BBITIOJIHUTE Bary 1oroBopHbIe 00s3aTEbCTBA.

2

(1) — uns einen entsprechenden Presinachlass zu gewéhren;

(2) — Thren vertraglichen Verpflichtungen unverziiglich nachzukommen;

(3) — fiir die fehlerhafte Ware unverziiglich Ersatz zu leisten;

(4) — die Instandsetzung umgehen, von einem Threr Techniker vernehmen zu lassen;



(5) —uns 10 % des Rechnungsbetrages gutzuschreiben;

(6) — den Fehler umgehend zu beheben;

(7) — die schadhaften Waren so bald wie mdglich abholen zu lassen;

(8) — die notwendigen Reparaturarbeiten innerhalb von 10 Tagen durchfiihren zu lassen.

3) Finden Sie die entsprechenden deutschen Aquivalente im Teil 2 zum Teil 1.
1

Mb1 nacmaueaem Ha:

(1) — 6e3B03Me3THOM OOMEHE MTOBPEKICHHBIX TOBAPOB;

(2) — cpouHo¥i ocTaBke (orwiare);

(3) — cobmoaeHNM 1O0TOBOPA;

(4) — HEMeTICHHOM BBITIOJTHEHHH TOTOBOPHBIX IPENTUCAHUH;
(5) — nmpueme ToBapa B COOTBETCTBHUH C JIOTOBOPOM;

(6) — COOTBETCTBYIOIIEH KOMITEHCAITUH.

Wir bestehen auf:

(1) — der Einhaltung des Vertrages;

(2) — Zahlung einer angemessenen Entschiddigung;

(3) — der vertragsgemissen Abnahme der Waren;

(4) — kostenlosem Umtausch der schadhaften Artikel;

(5) — der unverziiglichen Erfiillung der vertraglichen Bestimmungen;
(6) — der sofortigen Lieferung (Bezahlung).

4) Ubersetzen Sie folgende Briefbausteine zur Miingelriige, priifen Sie nach dem Schliissel.

1) K coxanenuro, 1okHbI Bam coo0muTh, uro Bariry mociieiHIOr0 nmapTuio TOBapa Mbl HE MOJTYYHIIH.
2) IIpu KOHTpOJIE TOBApa sl yCTAHOBMJI, UTO ... OTCYTCTBOBaJIH (OBIIIM OBPEXK/ICHBI).

3) MBI ycTaHOBHMIJIM HEJJOBEC ... KT

4) Yacts ToBapa ObliIa HOBPEXIEHA BO BPEeMsI TPAaHCIIOPTUPOBKH.

5) IoBpexeHne MOKHO OOBSICHUTS, ITO-BUIAMMOMY, HECOOTBETCTBYIOIICH YIIaKOBKOM.

6) MBI TOTOBBI OCTaBHTH TOBapbl, €ciy Brl mpenocTaBuTe CKUIKY ¢ IeHBI B pasmepe 20 %.

7) [MoxayiicTa, MPUILTATE KaK MOKHO OBICTpee 3aMeHY OBPEKICHHBIX TOBaPOB.

8) M1 coxpansieM 3a co0oif mpaBo MOTPeOOBATH 3aMEHY TOBPEKACHHOTO TOBApA.

9) D10 AEN0 MPUYMHUIO HaM OOJbIIIE HEMPUATHOCTH.

10) Hageemcs, uto B OyaymieM Takue ciaydad He MMOBTOPATCS (MOYKHO M30€KaTh).

11) Oxxupmaem, uTo HalyW 3aKka3bl Bel B OyayiieM Oynete BBIIOIHATD ¢ OOJIbLICH TIIATENHHOCTHIO.

Die Antwort auf die Mingelriige

Ha pexnamaruto cnenyer nucbMo-otset (die Antwort auf die Méngelriige), nmeroriee clienyomyo CTpyKkTypy.
1) Yka3aHue Ha TO, 4TO CiIy4ail TIIATEIbHO HCCIIEOBaH.

Hinweis darauf, dass die Angelegenheit sorgfiltig gepriift wurde.

2) BHeceHune BO3pa)keHUs UM IPU3HAHUS pEKIaMalIiy.

Richtigstellung der Einwdnde oder Anerkennung der Mdngel.

3) Coracue ¢ NpeyioxKEHHEM KINSHTA WK COOCTBEHHBIH BapUAHT PEILCHHUS.

Einverstdndnis mit dem Vorschlag des Kunden oder eigener Vorschlag.

Hwkxe npuBoauTCs puMep MUChbMa-0TBETa HA PEKITAMAITHIO:
Brief 1

Sehr geehrte Herren!

Aus Threm Brief vom 3.2.200... haben wir entnommen, dass eine der

von uns gelieferten Kleinbild-Kameras Modell C nicht einwandfrei funktio-
niert, obwohl sie nur 3 Wochen im Gebrauch war, und dass Sie diese Kamera
an unsere Adresse geschickt haben. Hiermit bestitigen wir den Erhalt der
beanstandeten Kamera.

Unsere Reparaturabteilung hat die Kamera eingehend gepriift und dabei

festgestellt, dass Sand in das Innere des Apparates eingedrungen ist und den
Mechanismus teilweise beschédigt hat.

Sie werden verstehen, dass unter diesen Umsténden eine kostenlose Re-

paratur aufgrund unserer Garantiebedingungen nicht in Frage kommt. Wir
sind jedoch gern bereit, die Kamera zu reparieren und instand zu setzen,
miissten dafiir aber 405,-EURO berechnen.

Bitte teilen Sie uns so bald wie mdglich mit, ob Sie damit einverstanden

sind.

Mit freundlichen Griissen
(Unterschrift)



Ubersetzen Sie folgende Geschiiftsbriefe ins Russische.

Brief 2

Textilfabrik Bussart AG

Frau Hagen

Werinherstr/ 15.

83644 Miinchen

Ihre Lieferung vom 10.06.19...

Sehr geehrte Frau Hagen,

wir haben Ihre Sendung vom 10.6.19... erhalten. Leider haben 20 der ge-
lieferten Sakkos kleine Webfehler. Wir hoffen, dass wir sie zu reduzierten
Preisen trotzdem verkaufen kdnnen, und schlagen Thnen deshalb vor, dass Sie
uns auf die gesamte Sendung einen Preisnachlass von 10 % gewéhren.

Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie mit diesem Vorschlag einverstanden
sind. Wenn nicht, werden wir uns erlauben, Thnen die schadhaften Exemplare
zurlickzuschicken.

Mit freundlichen Griissen

A. Paul Kristofferson

Brief 3

Bestellung Nr. 4676

Sehr geehrter Herr Petersen,

die unter obiger Nummer bestellten Mobel — 2 Tische Nr 234, Eiche ge-
rdauchert, und 8 Stiihle Nr. 236, Eiche gerduchert, schwarze Ledersitze — ha-
ben wir heute erhalten.

Leider mussten wir beim Auspacken der Stiihle feststellen, dass 4 der
Ledersitze stark verkratzt waren. Unser Kunde lehnt es ab, die Stuhlsitze in
diesem Zustand abzunehmen. Wir bitten Sie deshalb, uns umgehend 4 Ersatz-
stiicke zuzusenden, wenn moglich per Express.

Bitte teilen Sie uns mit, was wir mit den verkratzten Sitzen machen sol-
len.

Mit freundlichen Griissen

Ginter Friedrich KG

Brief 4

25.6.19...

Ihr Schreiben vom 20.6.19...

Sehr geehrter Herr Kristofferson,

vielen Dank fir Ihr Schreiben von 20.6.19... Es tut mir sehr leid, dass
Sie mit einem Teil unserer Lieferung nicht zufrieden sind. Bei unserem Stoft-
lieferanten hat es einige technische Probleme gegeben, die wir selbst leider
nicht rechtzeitig bemerkt haben. Wir miissen daher die von Thnen festgestell-
ten Mingel bestétigen.

Mit Threm Vorschlag, dass Sie auf die gesamte Sendung einen Preis-
nachlass von 10 % erhalten, sind wir einverstanden.

Mit freundlichen Griissen

Textilfabrik Bussart AG

ppa ... Hagen

Ubersetzen Sie folgende Geschiiftsbriefe ins Deutsche.

Brief 5

VBaxkaemas rocnoxa Mapueniuy,

Ha namr 3aka3 Ne 8721 o 150 6yreuikax ykcyca ot 01.07. MbI momyannm
ceronHs depe3 Bamero skcrieguropa 5 kKopobok ¢ 25 OyThUIKaMu B KaXIOH.
Kaxk mb1 ycranoBwmm 1o Bamemy cuery, Ber 3acauranu nam He 125, a 150 6yThI-
nok. [To-Bumumomy, 3nech Bkpasiach ommbka. HemomocraBky B 25 OyThUIOK
MBI TIO3BOJIHJIM ceOe 3adukcupoBarh Bamiemy skcrnemuropy. Komuro mon-
TBEPKACHUA MbI ITpUJIara€M K niCbMy.

MBpI cokpaTniy Bamr cyer Ha BETMYMHY CTOMMOCTH 25 Oy TBUIOK.

C 1py’>KeCKHM IPHBETOM ...

Brief 6

YBakaeMblli rocrnionuH Jlparacuk, s cchlialoch Ha Haml Tene(OHHBIH
pasroBop ot 27.04., Bo Bpems KoToporo Bel MHE cooOmmiM, 94TO PUMEPHO
YEeTBEPTh NMOCIEAHEH MapTHH KapToHa — Opak.




Msl uccnenoBaau 3TOT Cly4yall M YCTAaHOBWIM, YTO OJUH U3 HAalUX
CTaHKOB ObLT HewcnpaBeH. Ham o4yeHp HEyNOOHO 3a 3TOT HEJOCMOTP, U MBI
puHOCHM Bam cBOM M3BHHEHUS.

[Tpn 3THX 0OCTOATENBCTBAX MBI, KOHEYHO, COTIIACHBI ¢ Bammm npeasio-
KEHHEM O CKHJKE C IIEHBI B pazMmepe 25 % U mpuiaraeM c4eT Ha yMEHbIIEH-
Hy10 cyMMy. [Ipu 3TOM CcTapelil c4eT HEAEMCTBUTENIEH.

IIpocum Bac B 6yaymieM OTHOCHTBCS K HAM C IPEKHUM JOBEPHEM.

C Opy>KeCKUM MPUBETOM ...

10 WERBEBRIEF

PexnaMHOe MHCHMO — 3TO HM K Y€MYy HE 0OS3bIBalOIEE MPHUIIIAIICHNE, a[PECOBAHHOE TOTCHIIMAIBHBIM KIMEHTaM, C IIEJb0 3a-
WHTEPECOBATh UX B MOKYITKE M3/ETHi TOBapoB Barieii pupmbL.

TEXT 1 Werbung

Die stindige Vervollkommnung der Absatztitigkeit der Firmen zeigt sich auch der steigenden Bedeutung der Werbung als wich-
tiges Element ihrer Kommunikationsstrategie. Die Konkurrenten beriicksichtigen z. B. die Erkenntnis, dass eine wirksame Werbung
streng zielgruppenorientiert sein muss. Deshalb muss sich insbesondere die Werbung fiir Investitionsgiiter vor allem konkret an die
Personen bzw. Zielgruppen wenden, die in den Unternehmen die Entscheidungen fiir den Kauf von Investitionsgiitern vornehmen.

Obwohl in der Investitionsgiiterwerbung mehr rationale als emotionale Faktoren eine Rolle spielen, zeigen die Beispiele fiihren-
der Firmen, dass insgesamt bei der Gestaltung der Werbung zunehmend bewusst und zielgerichtet psychologische Elemente genutzt
werden (z. B. bei der Prospektgestaltung, Inseratformulierung, Messestandgestaltung, Formulierung von Verkaufsargumentationen
usw). Ziel dieser Bestrebungen ist es, einen hohen Wahrnehmungs- und Erinnerungseffekt zu erreichen und sich moglichst von den
entsprechenden Konkurrenten abzugrenzen. Vielféltige Formen der Werbeerfolgskontrolle, die bei dem relativ {ibersichtlichen Kun-
denkreis wirksam genutzt werden konnen (Prospekte mit Fragebogen zur Riickantwort, Coupons usw.) sollen die Effektivitit der
Werbung insgesamt verbessern helfen. 60 bis 70 Prozent der Aufwendungen hierfiir entfallen auf Werbemassnahmen fiir neu- und
weiterentwickelte Erzeugnisse. Zunehmend an Bedeutung gewinnt im Bereich der metallverarbeitenden Industrie die Firmenwerbung,
wobei das ganze Angebotssortiment, die Leistungsfihigkeit des Unternehmens in bezug auf Erzeugnisqualitét, leistunsfiahigen Kun-
dendienst herausgestellt werden, um ein positives Firmenimage zu schaffen bzw. zu untermauern. In der Werbeargumentation stehen
vor allem neben dem Erzeugnis solche Kriterien wie Wirtschaftlichkeit, Profitabilitdt, Wartungsfreundlichkeit, Kostenvorteile und
Problemlosungsbezogenheit im Mittelpunkt.

Eine immer grossere Rolle spielt da Direktwerbung. Dies geschieht unter dem Blickwinkel enger Beziehungen zwischen Produ-
zent und Anwender. Seinen Ausdruck findet dies u.a. auch darin, dass den Verkauf- und Servicestiitzpunkten der Unternehmen, vor
allem in den Schwerpunktlandern, Informations-, Ausstellungs- und Vorfiihrraume angegliedert sind.

Grosse Unternehmungen beriicksichtigen, dass Unterschiede in 6konomischen, technischen, gesellschaftspolitischen und auch
rentabilititsbedingten Fragen auf den verschiedenen Mérkten differenzierte Formen der Werbung erfordern. Dies erzeugt u.a. auch
den Trend zu kooperativen Formen der Werbung, indem verstérkt nationale Werbeagenturen fiir bestimmte Aufgaben der Werbung
beauftragt werden. Unternehmen, die auf vielen unterschiedlichen Mérkten titig sind, machten die Erfahrung, dass wirksame dkono-
misch richtige Entscheidungen auf dem Gebiet der Werbung am besten von den dem Markt prisenten Niederlassungen getroffen wer-
den kdnnen.

Brief 1

Werbebrief (Studienfahrt) — Rundschreiben eines Reiseveranstalters

Empfangerbezeichnung

Postfach/Strasse und Hausnummer

PLZ Bestimmungsort

Studienfahrten und Expeditionen mit MS «Frontier Spirit»

Sehr geehrte s

wir freuen uns, Thnen heute ein aussergewohnliches Kreuzfahrtschif
vorstellen zu konnen.

Die «Frontier Spirit» wurde geziehl fiir Studien- und Expeditionsreisen
konzipiert. Modernste nautische Technik und fortschrittliche Systeme zum
Schutz der Umwelt zeichnen die «Frontier Spirit» anno aus wie der Komfort
und Service auf dem hohen Niveau einer anspruchsvollen Kreuzfahrt.

Von Mai bis August dieses Jahres werden erstmalig Expeditions- und
Studienreise in die Ostsee und zu den grandiosen Fjorden Norwegens, Spitz-
bergens und Gronlands angeboten. An Bord erwartet Sie die bewéhrte «Isez-
tic Tours» Reiseleitung.

Die Premieren-Reise am tt.mm.jj. ab Hamburg féhrt auf vollig neuer
Route rund um die Britischen Inseln.

In der beigefiigten Broschiire finden Sie eine genaue Beschreibung der
einzelnen Nordlandreisen und Informationen zur «Frontier Spirit». Unser
Reisebiiro steht Thnen fiir die Buchung — und natiirlich auch fiir weitere In-
formationen — zur Verfiigung.

Mit freundlichen Griissen

(Frimenbezeichnung)

(Maschinenschriftliche Unterschriftenwiedergabe)

Brief 2




Neukundenwerbung (Bereich EDV),
Leistungsbeschreibung und Gesprichsangebot

Empfangerbezeichnung

Postfach/Strasse und Hausnummer

PLZ Bestimmungsort

Ist Ihre EDV noch auf dem neuesten Stand?

Sehr geehrte ,

vielleicht stellt sich auch in ihrem Hause die Frage, ob die Leistung Ih-
rer Datenverarbeitung noch in der richtigen Relation zu den damit verbunde-
nen Kosten steht. Wird Thre EDV den Bediirfnissen der Fachabteilungen ii-
berhaupt noch gerecht?

Falls Sie Uberlegungen dieser Art anstellen, sollten Sie den beigefiigten
Informationsbrief {iber unsere Beratungsleistung Wertanalyse des EDV-
Einsatzes sorgfiltig lesen. Wir sind spezialisiert in der Uberpriifung der Kos-
ten-Nutzen-Relation von EDV-Anlagen. Fragen Sie uns! Wir konnen Thnen
Massnahmen zur Verbesserung vorschlagen.

Bei vielen Kunden hat sich gezeigt, dass es sich wirklich lohnt, einmal
priifen zu lassen, ob zwischen den Anforderungen des Managements und der
Fachabteilungen gegeniiber der Leistung des Computers Liicken bestehen, die
moglicherweise ohne grossen Aufwand geschlossen werden kdnnen.

Gerne unterstiitzen wir Sie bei der Losung dieser komplexen Problema-
tik. Wann konnen wir uns zu einem Gesprach treffen? Wir erwarten Thren
Vorschlag.

Mit freundlichen Griissen

(Frimenbezeichnung)

(Maschinenschriftliche Unterschriftenwiedergabe)

Anlage

Ubungen
1) Ubersetzen Sie ins Russisch.

— die stindige Vervollkommnung der Absatztitigkeit
— zielgruppenorientiert sein

— an die Zielpersonen wenden

— Entscheidungen vornehmen

— sich von den Konkurrenten abgrenzen

— an Bedeutung gewinnen

— im Mittelpunkt stehen

— differenzierte Formen der Werbung erfordern

— zum Kauf zwingen

— die Anzeigewerbung

— gesittigte Mérkte

— auf das ermittelte Marktsegment ausgerichtet sein
— der Trend der Abfallverarbeitung

— die Verpackung darauf abstellen

— andere Formen der Werbung erfordern

2) Bilden Sie Siitze mit den vorstehenden Wortern und Wortgruppen.

3) Ubersetzen Sie ins Deutsche.

— COBCPIICHCTBOBATH ACATCIIBHOCTD CGblTa
— MPUHATH PELICHUE

— 0(OpPMHUTH IPMOPOYHBIH CTEH]T

— HCIIOJIBb30BaTh Pa3HO00OpaszHble GOpMBI KOHTPOIIS
- )leﬁCTBOBaTb Ha MHOTHX PbIHKax

— 3 PEKTUBHOCTD PEKIAMBI

— CO03/1aTh MMO3UTHBHBIA UMUK QUPMBI

— CMa304YHOE MacJio JUIs MOTOpa

— SICHOCTbh (TMIOHATHOCTb, OJTHO3HAYHOCTD )
— B KaQuyeCTBE CPE/ICTBA PEKIAMBI

— camoe 00JIbIIIoe BO3JEHCTBUE PEKITaMBbl
— HUCXOAMTH U3 TOTO, YTO




— BBISIBUTH HUIIIM HA PHIHKE
— 3a7a4a JOCTOMHAs BBHIIIOJIHEHUS
— TMPHUHUMATH YTO-THOO0 BO BHUMAaHUE

4) Bilden Sie Sitze mit den vorstehenden Wortern und Wortgruppen.

5) Ergiinzen Sie die Siitze! Verwenden Sie Wortgruppen der Ubungen Iund 3.
Fiir das kommende Jahr muss damit gerechnet werden, dass ...

In diesem Zusammenhang muss darauf hingewiesen werden, dass ...

— Zu diesen Ausfithrungen muss hinzugefiigt werden, dass ...

Es muss beachtet werden, dass ...

— Es muss darauf eingegangen werden, dass ...

6) Setzen Sie die richtige Priposition ein.
— Die Werbung wendet sich konkret ... die Personen bzw. Zielgruppen.
60 bis 70 Prozent der Aufwendungen entfallen ... Werbemassnahmen.
Zunehmend ... Bedeutung gewinnt im Bereich der metallverarbeitenden Industrie die Firmenwerbung.
Die Werbung zwingt die Kunden ... Kauf von Waren.
Man muss ferner ... die Anzeigenwerbung eingegangen werden.
— Die Werbung fiir ausldndische Erzeugnisse muss davon ausgehen, dass sie geséttigte Mérkte stosst.
— Die Werbung wird ... das ermittelte Marktsegment ausgerichtet.
— Die Werbung soll nicht ... Marktverhiltnissen im Lieferland, sondern ... den
spezifischen Marktdaten im Importland ausgehen.
— ... diese Entwicklung muss der ausléndische Lieferant Riicksicht nehmen.

7) Ubersetzen Sie die zusammengesetzten Substantive ins Russische.
— die Investitionsgiiterwerbung

— die Werbeerfolgskontrolle

— der Kundendienst

— das Angebotsortiment

— der Wahrnehmungseffekt

— die Kommunikationsstrategie

— die Verkaufsargumentation

— die Verkauf- und Servicestiitzpunkte
— die Anzeigewerbung

— die Haupteinnahmequelle

— die Konsumgewohnheiten

8) Setzen Sie das richtige Wort ein.
— Die Werbung ... sich konkret an die Personen.
— Bei der Gestaltung der ... werden bewusst und zielgerichtet psychologische Elemente genutzt werden.
— In der Werbeargumentation stehen solche Kriterien wie Wirtschaftlichkeit, Profitabilitét, Kostenvorteile im ...
— Die Werbung fiir auslédndische Erzeugnisse muss davon ..., dass sie auf gesittigte Mérkte stdsst.
— Es ist notwendig, Marktliicken zu ... und in diese mit Werbung hineizustossen.
— Die lohnendste Aufgabe fiir einen ausldndischen Exporteur ist es, neue ... fiir seine Erzeugnisse zu finden.
— Auf diese Entwicklung muss der auslidndische Lieferant ... nehmen.
11 NACHFASSBRIEF

[TrceMOM-TIpe yIOKEHHEM ITOCTaBIIMK OTBEYaeT Ha MMMChbMEHHBIN 3arpoc. OTBeyas Ha 3arpoc, oH 01arofapuT 3a NpOSBICHHBIH
MHTEpEeC W MpHilaraeT MpercKypaHT, Karanord, oopasipsl. OTBET Ha 3alpoc AOJDKEH COlepKaTh OTBETHI Ha BOIPOCH KiueHTa. [Ipn
OIIpEZICTICHUH LICHbI YKa3bIBAIOTCSI BO3MOKHOCTH CKHUJIKHU. PeraeTcst BOIIpoc pacxofoB 10 YIAKOBKE M TPAHCIIOPTHBIX PacXooB, Bpe-
MEHH ITIOCTABKH U OIUIATHI.

Humxe MPUBOJUTCA TEKCT IMCbMaA.

Brief 1
Nachfassbrief fiir Herrenblazer



Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fiir Ihre Anfrage. Unsere seidenen Herrenblazer sind quali-
tativ, hochwertig, modern im Schnitt und pflegeleicht. Obwohl die Modelle
erst seit kurzem auf dem Markt sind, scheinen Sie der Verkaufsschlager die-
ser Saison zu werden.

Wir kénnen Thnen noch folgende Blazer anbieten:

30 Stiick Art N 60, apricot, Grosse 48, je 125,50 EURO netto

20 Stiick Art N 58, weiss, Grosse 50, je 125,50 EURO netto

10 Stiick Art N 58, schwarz, Grosse 50, je 125,50 EURO netto

Die Blazer sind aus 80% Seide mit 20% Leinen hergestellt.

Lieferbedingungen: Die Ware wird ca. 10 Tage nach Auftragseingang
mit unserem LKW geliefert. Wir gewéhren Zahlungsziel von 30 Tagen.

Damit Sie sich iiber unser reichhaltiges Sortiment informieren kdnnen,
fligen wir einen neuen Katalog sowie die aktuelle Preisliste bei.

Wir freuen uns lber Ihren Auftrag.

Mit freundlichen Griissen.

Unterschrift

Ubungen

1) Ubersetzen Sie ins Russische:
Ein mittelstdndiges Unternehmen; der Etikettenlieferant; die Muster der Etiketten; Angaben bendtigen; zur Verfiigung stehen; so
bald wie mdglich; etw. zusenden.

2) Bilden Sie Siitze mit den vorstehenden Wortern und Wortgruppen.
3) Ubersetzen Sie ins Deutsche:

CornacHo xenanuio; B TedeHue 30 gHeH; mocie moCTyIUIeHIS 3aKa3a.

4) Setzen Sie das richtige Wort ein.

1)Wir suchen fiir unser ... Unternehmen ein Etikett ... . 2) Senden Sie uns ein unverbindliches ... mit Mustern zu. 3) Ausserdem
... wir ausfiihrlichen Nachfassbrief iiber ... . 4) Bei ... steht Ihnen unsere Mitarbeiterin zur Verfiigung. 5) Wir ... Thnen unsere Mess-
geriite ... . 6) Alle Preise verstehen sich ab ... . 7) Unser Angebot ist bis 31.7.2000 ... . 8) Uber einen ... von Ihnen wiirden wir uns
sehr freuen.

5) Schreiben Sie einen Nachfassbrief und gebrauchen Sie folgende Vokabeln:

— anbieten

— die Preise angeben
— der Rabatt

— sich freuen

— der Auftrag

6) Ergiinzen Sie die jeweils zutreffende Priposition:

mit, an, in, zu, flir, auf |

1) Waren ... mehrere Firmen ausliefern; 2) ... Fuhrunternehmen zusammenarbeiten; 3) Kontakte ... osteuropdischen Partnern
kniipfen; 4) sich ... Geschéfte ... dem Osten interessieren; 5) sich ...Sammelgut-Transporte spezialisieren; 6) die Ladung ... die Lkws
verteilen; 7) eine Fracht ... einem giinstigen Preis befordern; 8) die Fuhre ... eigenes Risiko beférdern.

12 ANNAHME (ABLEHNUNG)

DTOT BU ACIOBOI0 MUChMa MOYKET MUCAThCS Ha OJIaHKE MIIM B CBOOOIHO# (hopme.
CrpyKTypa nuchMa JIOJDKHA BKITIOYATh 0J1aro1apHOCTh 32 3aKa3.

1) 3axa3 1 ycioBus OBTOPSIFOTCS B CITydae HEOOXOIMMOCTH JIOTIOJIHSIOTCS.

2) OwmuOKYU NCTIPABIISIOTCS.

3) Cpok mocTaBKH.

Brief 1



Kreinse& Co.
Kreinse& Co., Postfach4334, 3333 Freden

Einrichtungshaus

Gebr. Miihlmeier

Weiserstrasse3

3519 Hann. Miindung Bestellungsnahme

vom 25.09.2004

Ihr Zeichen/Bestellung Nr./Datum Unsere Abteilung ~ Hausruf
XA 24345-MA3467 vom 20.09.00  AB4S 103

Versandart frei unfrei ~ Verpackungsart Liefertermin

einiger Lkw X 1 Kiste 05.10.00

Versandanschrift( Warenempfanger) Empfangs/Abladestelle

Lager Gebr. Miihlmeier, Kasseler Str. 40, Hann. Miinden Rampe, Tor
Bezeichnung der Lieferung:

Spiegel mit polierten Kanten, Ecken leicht gerunde;

Sachnummer — F 234;

Grosse — 50%40 cm;

Menge — 10 Stiick.

Brief 2
Ankiindigung einer Preiserhohung, neue Auslosungssiitzewegen
gestiegener Personalkosten
Empfangerbezeichnung
Postfach/Strasse und Hausnummer
PLZ Bestimmungsort
Erhohung der Montagesétze
Sehr geehrte ,

das Bundesfinanzministerium hat die steuerlich zuldssigen Hochstsétze
fiir Verpflegung und Unterkunft bei Dienstreisen und Aussenmontagetétig-
keit mit Wirkung vom tt.mm.jj angehoben.

Entsprechend unserer Montagerichtlinien sowie nach den uns vom Be-
triebsrat vorgelegten Forderungen miissen wir die Auslosungssitze bei Mon-
tagetdtigkeiten deshalb erhohen. Dies ist bedauerlich, weil derzeit allgemein
die Kosten und speziell die Personalkosten ohnehin laufend steigen. Wir hof-
fen, dass Sie dennoch Verstidndnis dafiir haben, dass wir die entstehenden
erheblichen Mehrkosten an unsere Kunden weitergeben.

Die neuen Auslosungssétze ersehen Sie aus der beigefiigten Aufstel-
lung. Die Ubersicht ist unterteil nach Lindergruppen und nach Fachpersonal.
Die hoheren Sétze gelten ab tt.mm.jj.

Bis zu diesem Termin durchgefiihrte Montage- und Reparaturarbeiten
rechnen wir zu den bisher geltenden Montagesdtzen ab. Sollten Sie beabsich-
tigen, in ndchster Zeit einen Monteur von uns anzufordern, dann wenden Sie
sich bitte schnell an uns — im Augenblick haben wir noch freie Kapazitit an
Monteurstunden fiir die kommenden Wochen.

Bei Montagen, die vor der Erhohung der Auslosungen beginnen, aber
erst danach beendet sind, gelten fiir die Arbeitszeit bis einschliesslich
tt.mm.jj ebenfalls noch die alten Séitze. Wegen der Berechtigung der zwi-
schenzeitlichen Erhdhung verweisen wir auf Abs. unserer Allgemeinen Mon-
tagebedingungen.

Mit freundlichen Griissen

(Frimenbezeichnung)

(Maschinenschriftliche Unterschriftenwiedergabe)

Brief 3

Ablehnung einer Bestellung-Vermittlung
eines moglichen Lieferanten



Empfangerbezeichnung

Postfach/Strasse und Hausnummer

PLZ Bestimmungsort

Bestellung Nr.

Sehr geehrte ,

wir danken fiir Thre Bestellung. Leider konnen wir die bendtigen Schlds-
ser nicht liefern. Sie sind nicht vorrdtig, weil sie wegen ihrer Besonderheit
wenig verlangt und deshalb nicht mehr serienmaéssig hergestellt werden.

Der Preis fiir eine Sonderanfertigung ist sehr hoch. Sie kdnnen jedoch
versuchen, die Schldsser bei der Firma

Strasse und Hausnummer, PLZ Bestimmungsort, Telefonnummer zu
kaufen. Diese Firma ist auf die Herstellung von Spezialschldssern eingestellt.

Wir fligen eine neue Preisliste unserer Erzeugnisse bei. Vielleicht bietet
sich wieder eine Gelegenheit, bei uns zu bestellen.

Mit freundlichen Griissen

(Frimenbezeichnung)
(Maschinenschriftliche Unterschriftenwiedergabe)

Ubungen
1) Ubersetzen Sie ins Russische:

danken fiir A, bestétigen, dankend, erteilen, erfiillen, vormerken
2) Bilden Sie Siitze mit den vorstehenden Wortern und Wortgruppen.

3) Ubersetzen Sie ins Deutsche:

B BBIIIIC YIOMSIHYTBIX YCIIOBHSIX, CTapaThCs YTO-THOO CIENaTh, BBIIONHUTH 3TOT 3aKa3, MOCTABISATH TONBKO (hPaHKO-3aBOJI-
(mocTaBUIMK), IEHa AEHCTBYET TOJILKO Ha Hepac(acoBaHHbIC TOBAPbI

4) Setzen Sie das richtige Wort ein.

1) Wir miissen ... berichtigen ... . 2) Der Preis ... gilt nur fiir lose Ware. 3) Teilen Sie uns bitte mit, ... . 4) Ich werde mich
bemiihen, Thre Bestellung ... auszufiihren.

5) Schreiben Sie eine Brief-Annahme und gebrauchen Sie folgende Vokabeln:
— sich bemiihen

— der Preis

— ab Werk

— Bedingungen wiederholt werden

Irrtiimer berichtigt werden

6) Bilden Sie zusammengesetgte Worter. Es sind mehrere Zuordnungen maoglich.

1) Auftrag — A das — gefille
2) Dienst — B das — unternehmen
3) Fuhr — C der — ort

4) Betriebs — D der — hof

5) Liefer — E die — leistung
6) Lade — F die — sicherheit
7) Transport — G der — auftrag
8) Speditions — H die — papiere
9) Firmen — I das — gewerbe
10) Preis — J die — leitung
11) Fracht — K der — wagen
12) Ziel - L der — geber

13 LIEFERVERZOGERUNG

[Ipenymnpexnenue (mpegocTepekeHne) — OTBET Ha MpenynpekKAeHue o 3a1epkke noctaBku ToBapos (Lieferverzogerung. Mah-
nung).

B ciryyae HecBoeBpeMeHHOM MOCTaBKU ToBapa Bbl mochulaeTe MoCcTaBIMKy MHCEMO-TIPEIyNpeXIeHUe, B KOTOpoM Bel TpeOyere,
4T0OBI (prpMa BBIMOJIHMIA CBOHM 0053aTENbCTBA MO [TOCTABKE, & €CIIM ATO OTOBOPEHO B JIOTOBOPE, TO OHA JODKHA BBIIJIATUTH U KOM-
TIEHCANIMIO 32 MPUYNHEHHBIH yIepo (HeyCTOHKY).

Janee npuiiaraercs TEKCT NUCbMa.



Brief 1

11.04.2004

Sehr geehrte Frau Coloma,

am 15.02. bestellte ich bei IThnen 15 Garnituren Korbmébel, die bis Ende
April hatten geliefert werden sollen. Als ich die Lieferung am 15.05. anmahn-
te, erhielt ich einen Anruf von Hernn Orsetti, der fest versprach, die Korbmé-
bel bis 10.06. zu liefern.

Auch diese Zusage wurde nicht eingehalten.

Der Lieferungsverzug bringt mich in grosse Verlegenheit. Es ist fiir
mich sehr unangenehm, meine Kunden immer wieder vertrosten zu miissen.
Als letzten Termin fiir die Lieferung setze ich nun den 10.07. fest. Sollte die
Ware spiter eintreffen, werde ich die Annahme verweigern. Ausserdem be-
halte ich mir das Recht vor, Sie fiir alle Ausfille haftbar zu machen, die mir
durch den Verlust von Kunden entstehen.

Ich bin iiberzeugt, dass Sie alles tun werden, um eine Beeintrdchtigung
unserer bisher so angenehmen Geschiftsbeziehungen zu vermeiden.

Mit freundlichen Griissen Italo-Mobel Griintner OHG

Ubungen

1) Ubersetzen Sie die Worter und Wortgruppen ins Russische:

Handball, Basketball, Fitness-Handschuhe, binnen Wochen, frei Haus, 2 % Skonto abziehen,eine Auftragsbestitigung zu senden,
einen Anruf erhalten, der Lieferungsverzug, die Kunden vertrosten j-den in Verlegenheit bringen fiir Ausfille haftbar machen, die
Beeintrichtigung der Geschiftsbeziehungen.

2) Ubersetzen Sie die Wirter und Wortgruppen ins Deutsche.

bnaromaputs 3a npeiokeHue, mocIaHHbIe 00pa3iibl, BRICIATh OATBEPKICHHUE 3aKa3a, 3aKa3aTh MEOCIIbHBINA FAPHUTYD, TBEPIO
o0emars.

3) Nennen Sie die Substantive, die mit folgenden Verben zu gebrauchen sind:

1) erteilen a. die Klausel
2) bestitigen b. der Erhalt

3) ausfithren ¢ die Ware

4) bestellen d. der Termin
5) schliessen i. der Text

6) abwickeln f. der Vertrag
7) verletzen g. die Bestellung
8) aufnehmen h. der Auftrag

9) adndern
10) einhalten
11) vermeiden

4) Der folgende Artikel informiert iiber den «Sammelgutransporty. Kliren Sie zundichst die Bedeutung der folgenden Begrif-
fe, die alle in ihrer Grundform angegeben sind. Erginzen Sie den Text entsprechend.

| Zielort, Lager, Fuhre, Spedition, Ladung, Transportkosten, Auftraggeber |

Um die ... alle Beteiligten so niedrig wie mdglich zu halten, versucht die Spedition mehrere ... unter einen Hut zu bringen. d. h.
die Waren werden bei mehreren Firmen eingesammelt und meistens auch an mehrere Firmen ausgeliefert. So konnen die Lkws mdg-
lichst immer voll beladen fahren.

Fihrt ein Lkw beide Strecken voll beladen, dann ist der Gewinn fiir die ... natiirlich grosser als wenn dieser ein Strecke leer
fahrt.

Es kommt auch vor, dass mehrere ... nur kleine Mengen an Giitern zu transportieren haben, so dass sie einen Lkw nicht fiillen.

In so einem Fall werden die kleinen Mengen im ... der Spedition so lange gesammelt, bis genligend zusammenkommt. In der
Regel verteilt die Spedition die einzelnen Fuhren so auf die Lkws, dass die gesamte Ladung auf dem kiirzesten Weg zu den einzelnen
... transportiert werden kann.

Hier immer eine optimale Losung zu finden, ist nicht ganz leicht. Da kann es schon einmal vorkommen, dass eine ... noch einen
oder zwei Tage im Lager bleibt, als linger auf dem Lkw transportiert zu werden.

14 ZAHLUNGSVERZOGERUNG



Ecnu Bam kIMeHT HECBOEBPEMEHHO OILTAuYMBAET TOBAp, TOTJa MOIIIUTE €My CHayaja MHChbMO-HallOMUHaHue. B Hem obpartute
BHUMaHHE CBOETO KJIMEHTa Ha HEOIUIAYEHHYIO CYMMY CUETa U, B 3aBUCHUMOCTH OT OOCTOSITENBCTB, MPUIOKUTE KOIMIO CUeTa UM BbI-
IMUCKY U3 cyera. [lompocuTe KIMEHTa BEXIIMBO, HO HACTOWYHMBO NMPOM3BECTH NPOBEPKY M IutaTex cuera. Ecnm Bam kinueHT mocie
MIEPBOTO MPERYNPEKICHUS HE OMIAYMBACT CUET, BBl JOKHBI IOCIATh EMY BTOPOE, a B CIIy4ae HEOOXOIUMOCTH U TPEThE, MOCIIEIHEES
npeaynpexiaeHue. B nepsom npenynpexaeHnu Bl HamoMyHaeTe CBoeMy KIIMEHTY O TUIaTeXe, a MHOTAA yKasbiBaeTe Tpad (IeH:o)
3a MPOCPOYEHHBIN Mu1aTex. [Ipu moBTOpHOM IpenynpexieHny Brl oOpariaeTe BHUMaHHE CBOETO KIIMEHTA Ha IIOBTOPHOE HAallOMHUHA-
HUe (BKJIIOYas mrpad 3a MpOCPOUEHHBIN IUIATEX) W YCTaHABIMBAETE CPOK BBIMIIATH cyeTa. Eciam OH M mocie 3TOro He OIUIaunBacT
cdeT, BBl TOJDKHBI OCTAaTh eMy TpPeThbe M MocienHee mpenynpexaeHue. B Hem Brl ccplmaerech Ha mpenIiecTBYONME MUChMEHHBIE
HaIlOMHMHaHUs 00 yIuiaTe cueTa, ycTaHaBIMBaeTe Ul KJIMEHTa HOBBIE CPOKH OILIATHI.

Huxe MPUBOJUTCA TEKCT IMCbMaA.

Brief 1

Mahnung 11.12.2004

Sehr geehrte Damen und Herren,

bei Durchsicht unserer Konto haben wir festgestellt, dass Sie nachste-
hend aufgefiirte Rechnung trotz Zahlungserinnerungen vom 10.11.04 noch
nicht bezahlt haben.

Rechnung Nr. SA 93501430 vom 2.9.04
fallig am 2.10.04
EURO 95000,-

Wir bitten um Uberpriifung und Uberweisung des filligen Betrages zu-
zliglich einer Mahngebiihr vom EURO 100, — in den néchsten Tagen. Sollten
Sie die Zahlung bereits veranlasst haben, betrachten Sie dieses Schreiben bitte
als gegenstandlos. Fiir Riickfragen stehen wir Ihnen gerne zur Verfligung.

Mit freundlichen Griissen
Miinchen

Marion Braun

ppa. Margarette Zaun

Ubungen
1) Ubersetzen Sie Worter und Wortgruppen ins Russische.

Den entstehenden Schaden ersetzen, die Mahnung, der Betrag, die Zahlungsverzogerung, die Zahlung veranlassen, zur Verfii-
gung stehen.

2) Bilden Sie Sitze mit den vorstehenden Wortern und Wortgruppen.

3) Ubersetzen Sie Worter und Wortgruppen ins Deutsche.

51 coxxanero, HECMOTpsI Ha HAIOMHUHAHUE, IPOCUTH O 4eM-TH00, pacCMaTPUBaTh YTO-TH00, IEPEBOA JACHET.

4) Setzen Sie die richtige Priposition ein.

1) Unser Kunde hat Beschwerden ...die Qualitdt der Ware.
2) Wir kénnen... die Verluste nicht haften.
3) Die Verluste sind ... die schlechte Verpackung zuriickzufiihren.

5) Ergiinzen Sie die Siitze! Verwenden Sie Wortgruppen der Ubungen 1 und 3.

1) Wir haben festgestellt, dass...

2) Wir sind tiberzeugt, ...

3) Als wir die Lieferung anmahnten,...

4) Wenn die Ware nicht eintrifft, ...

5) Wenn Sie die Zahlung veranlasst haben,...

6) Schreiben Sie den Brief. Gebrauchen Sie die folgenden Vokabeln:

die Rechnung

die Uberweisung
j-n errinnen an Akk
in Kenntnis setzen
die Mahnung
hoffen



15 VERSANDANZEIGE

OTO NUCHMO MOCHUIAIOT KIIMEHTY, €CIIM OTIPABIISETCS OOJBIIOE KOJIMYECTBO TOBAPOB, TOBAPHI OOJIBLIOr0 pa3Mepa Uik Beca.
Cuet nub0 npuiiaraercs, 1100 MOoCchkUIaeTCs OTIENBHO MOYTOH Mocie OTHpaBKky ToBapa. K conpoBoANTENbHBIM JOKYMEHTaM OT-
HOCSITCS: W3BEIICHHUE O IOCTaBKe, HAKJIJHBIC, NIPEJBAPUTEIILHBIN CUET, )KEIe3HOJOpOoKHas (aBHa-, MOPCKas-) HaKJIaJHasi, KOHOCA-

MCHT, CBUACTCIILCTBO O MMPOUCXOXKJIACHUU TOBApa U T.1.

Brief 1

Firma A.Koch.
Wallstr. 12. 3159 Peine
Thre Zeichen Thre
Nachricht vom

HK 03.12.04

Unsere Zeichen
we-ka

Lieferanzeige
Sehr geehrte Damen und Herren,

als Fachgut senden wir lhnen heute

oslar
05.12.04

Telefon
(05321)
22543

eine Teillieferung von 400

St.Nr.34/87. Den Rest von 300 St. werden wir Mitte Januar liefern.

Mit freundlichen Griissen

Emil Otto&co.
(Untershrift)

Ubungen

1) Ubersetzen Sie Worter und Wortgruppen ins Russische.

Als Expressgut, die Rechnung, beilegen,versprechen, zur Verfiigung stehen.

2) Bilden Sie Sitze mit den vorstehenden Wortern und Wortgruppen.

3) Ubersetzen Sie Worter und Wortgruppen ins Deutsche.

YacTuyHO, HECMOTPSI Ha HAIOMHHAHUE, TIPOCUTH O YeM-I100, MpuIaraTh MOCIEIHUN MPEHCKYpaHT, TOBAphl MOChLIAEM HaIIEH

rpy30BOil MAIIMHOM

4) Setzen Sie die richtige Priposition ein.

1) Ihre Bestellung ausgefiihrt.

2) Den Rest werde ich Thnen ... 10 Tagen senden.
3) Die Restelieferung versprechen wir Thnen ... Tagen.

5) Ergiinzen Sie die Siitze.

1) Thre Bestellung vom ... kénnen wir vorzeitig ausfiihren, da ... .

2) Wir sind iiberzeugt, ... .
3) Als wir die Lieferung anmahnten, ... .

4) Wenn Sie die Zahlung veranlasst haben, .

6) Schreiben Sie den Brief. Gebrauchen Sie die folgenden Vokabeln.
Die Rechnung , ausfiihren, als Expressgut, mit unserem LKW senden, auf mein Konto...bei der

ab Werk/ab Lager

ABKURZUNGEN

BCC pacXoAbl HECET IMOKYIIAaTCIIb

Abs. Absender, Absatz OTIIPaBHUTEINb, a03al]
Abt. die Abteilung OTIEN

Art. der Artikel apTUKYIL, TOBap

bfn. brutto fur netto OpyTTO 32 HETTO
btto. brutto OpyTTO

d.h. das heisst T.€.

div. diverse pasiuuHbIe

d.J. dieses Jahr B 3TOM IOy

d.M. diesen Monat B OTOM MECHIIE
Dtzd. Dutzend JIO’KHHA

einschl. einschliesslich BKJIOYas

etc. et cetera U T.J.

evtl. eventuell BO3MOJKHO

exkl. exklusive HCKJIFOYast

EXW (Ex work = ab Werk/Lager) (hpaHKO-3aK0[T (TTOCTABIINK)
FOB

(Free on board = Frei an Bord)

®OB, dhpanko-60pT

...Bank uberweisen.



FOR
(Free on rail = in Waggon verleden)

fr. frei, franko

1.G. im Ganzen

inkl. inclusive

i.V. in Vollmacht

in Vertretung

k.J. kommendes Jahr
k.M. kommenden Monat
k.W. kommende Woche
1.J. laufenden Jahres
.M. laufenden Monats
1fd. laufend

m.E. meines Erachtens
Mod. das Modell

ntto netto

n.W. néchste Woche
o.a. oben angefiihrt
0.0. ohne Obligo

per, fiir

ppa. per anno/jdhrlich
PLz Postleitzahl
p-p-(ppa.) per procura

Rng. das Reingewicht
S siehe

Sa. Summa

S.0. siehe Stiick

Stck. das Stiick

S.U. siehe unten

Tr. die Tratte

T/Ta. die Tara

u.a.m. und anderes mehr
ult. ultimo/das Monatsende
u.U. unter Umsténden
V. der Vertrag

Val. die Valuta

vgl. vergleiche

v.H. von Hundert (Prozent)
v.J. voriges Jahr

v.M. vorigen Monat
v.T. von Tausend

w.n. wie nachstehend
W.V. wie vorstehend
z.T. zum Teil

Zw. zwecks

(hpaHKoO-TIOrpy304Hast
iatdopma, ppaHKo-BaroH
¢bpaHko

B 1I€JIOM

BKJIFOYast

0 YIIOTHOMOYHIO

3a MOJIUCEI0

B OyZnymieMm romy

B OyayIieM mecsiie
Ha Oynmymieit Hexene
B TEKYILEM IOy

B TEKYILLIEM MecsIIe
TEKYLIUI

M0 MOEMY MHCHUTIO
MOJIETb

HETTO

Ha clIeAyIolel Heaene
CM. BBILIE

0e3 00s13aTeHCTB

3a, 10

€XEerOHO, Ha TOJL
MOYTOBBIM MHIEKC

IO JIOBEPEHHOCTH
YUCTBIN BEC

CM.

cyMma

CM. BBIIIIE

IITyKa, eMHULIA

CM. HUKE

TparTa (IepeBOTHON BEKCEIh)
Tapa

U mpouee

KOHEIl MecsLa
CMOTpSI IO 00CTOSTENECTBAM
JIOTOBOD

BaJIIOTa

CpaBHH

MIPOLICHTOB

B IIPOLIJIOM IOy

B IIPOLIJIOM MecsIe
C TBHICSYH

KaK yKa3aHO HHXKe
KaK YKa3aHO BBILIE
YaCTUYHO

C LeTbI0

TELEPHON- UND FAXABKURZUNGEN

Betr. — der Betreff

betr. — betreffen/betrifft
Fa. - Firma

fs (Fs) — Fernschreiben
TLX — Telex

fmdl. freundlich

z. Hd. — zu Handen

e.h. — eigenhéndig

It. — laut

gem. — gemass

gz., gez. — gezeichnet
sign. — signiert

i.A. — im Auftrag

mfG — mit freundlichen Griissen
No/Nr — Nummer

z.B. — zum Beispiel
b.w. — bitte wenden
z.Z. — zur Zeit

zuz. — zuziiglich

10 TIOBO.LY, HACYET
KacaTeJIbHO

¢bupma

dakc

TeneKce

YCTHO, 110 Tenedony

B pyKH

JINYHO B PYKH

COTJIACHO

B COOTBETCTBHHU
TIOIITHCAIT

TOITHCATT

TI0 TIOPYUCHHUIO

C IPYKECKUM MTPHUBETOM
HOMEp

Harpumep

CM. Ha 000poTe

B HACTOsAICC BpEMA
BKIIFOUUTCJIIbBHO



ca. — circa 0KOJIO

Kto. — Konto cyeT
MwSt — Mehrwertsteuer HAJIOT Ha JOOABJICHHYIO
CTOUMOCTh
TESTFRAGEN

1 BRIEF/TELEX

1 Was bedeuten die folgenden Abkiirzungen in einem Brief?
a) ppa; b)i.A.; ¢)z. H.

2 Was bedeuten die folgenden Abkiirzungen in einem Telex?

a) fs; b) sgd+h; c) mfg.

3 Sie schreiben an die Firma Kroll. 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 Kroll. Der zustidndige Sachbearbeiter heisst Seitz. Wie lautet die Anrede?
a) Sehr geehrte Herren; b) Sehr geehrte Damen und Herren; c¢) Sehr geehrter Herr; d) Sehr geehrter Herr Seitz.

5 Am Ende des Briefes steht die Grussformel. Welche Formel verwendet man normalerweise in deutschen Geschéftsbriefen?
a) Viele Griisse; b) Mit freundlichen Griissen; ¢) Hochachtungsvoll; d) Mit vorziiglicher Hochachtung.

6 Setzen Sie die Begriffe aus dem Schiittelkasten in den Brieftext ein.
Sehr geehrte Damen und Herren,
da unser ... auch im nichsten Jahr wieder an der Leipziger Messe fiir Biiro- und Informationstechnik teilnehmen wird, mochten

wir bereits jetzt eine kleine ... und ein Konferenzzimmer ... . Fiir seine Sekretérin wird ein ... bendtigt, nach Mdoglichkeit auf der glei-
chen Etage.

Wir wiren Thnen dankbar fiir eine umgehende ... der ... vom 10.-15. Oktober ...
Wir gehen davon aus, dass sich im Vergleich zu diesem Jahr keine wesentlichen ... ergeben.
Mit freundlichen Griissen.

Verkaufsleiter; Suite; buchen; Einzelzimmer; Bestitigung; einschliesslich;

Preiserh6hungen; Reservierung

7 Was ist ein «Postfach»?
a) Sammelfach einer Firma fiir ausgehende Post; b) ein zu mietendes Fach bei der Post, um Sendungen selbst abholen zu kon-

nen; ¢) Sammelfach bei der Post fiir zunédchst unzustellbare Sendungen aufgrund unvollstdndiger oder falscher Adressen; d) ein bei
der Post zu mietendes Schliessfach fiir die Aufbewahrung von Wertgegenstianden.

(2)

(b)
(©

(d)
(e)

)

8 Ordnen Sie die durch Buchstaben gekennzeichneten Bestandteile des Briefes den folgenden Begriffen zu:
a) Betreff; b) Grussformel; c) Bezugszeichenzeile; d) Anschrift; ) Anrede; f) Absender.

Autohaus Siemens KG

Autohaus Siemens, Postfach 135,26702 Emdsn
Biiroeinrichtungen
Schrépke GmbH
Auricher Str. 12
26702 Emden
Ihre Zeichen, Ihre  Unsere Zeichen, Telefon 26702 Emden
Nachricht vom unsere Nachricht
vom

si-schro 17.4.04 wi-dir 3.4.04 (04921)43250 20.4.2004

Bestellung

Sehr geehrter Herr Schropke,
ich bedanke mich fiir [hr Angebot und bestelle

2 Schreibtische, Modell Sumatra,
Stiickpreis 780,00 EURO
abziiglich 15% Rabatt.
Ich bitte darum, den zugesagten Liefertermin einzuhalten, um die Neugestal-

tung unseres Biiros planmaissig durchfiihren zu kdnnen.
Mit freundlichen Griissen

Autohaus Siemens KG



(W. Dirksen)

Philosophenwegl2  Geschiftszeiten Telefax Bankverbindungen
26702 Emden Mo-Fr 730-17 30 Uhr (04921)43233  Stadtsparkasse Emden
Sa 8 00-13 00 Uhr BLZ 28450000

Kto-Nr. 100163211

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

004 h
7060 Schorndorf, Einzustellung 6524 Giintersblum
Wiirtt 1 Expres 469
a) Einschreiben b) Eilzustellung ¢) Wertbrief

1) Fiir eine landeskundliche Ausstellung wollen sie einige wertvolle historische Banknoten ihres Landes verschicken, die in ih-
rem Biiro ausgehéngt sind.

2) Ein Vertrag soll fristgerecht gekiindigt werden. Sie wollen eine Bestétigung, dass Sie den Brief rechtzeitig abgeschickt haben.

3) Zwei Disketten, die am nichsten Morgen fiir die Computerprisentation auf einer Messe bendtigt werden, sind von den Mitar-
beitern vergessen worden.

10 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; ¢) Sie schreiben einen Antwortbrief; d) Sie geben den
Brief einem Kollegen.

11 Sie bekommen ein Telex von einem Kunden. Dort steht: «wir erwarten ihren fs-bescheid». Was bedeutet dieser Satz?
a) Der Kunde mochte eine Antwort per Telex; b) Der Kunde méchte Bescheid wissen; ¢) Der Kunde wartet auf die Ware; d) Der
Kunde gibt Thnen spiter Bescheid.

12 Was bedeuten die folgenden Abkiirzungen?
a)s.o0.;b)usw.;¢c)z T.;d)i.d. R.

2 DIE VERKAUFSVERHANDLUNG

1 In einem Angebot steht die folgende Wendung: « Wir bieten Thnen freibleibend an». Was bedeutet das?

a) Wenn der Kunde nicht ausdriicklich ablehnt, wird ohne Riickfrage zu den angegebenen Bedingungen geliefert; b) Der Kunde
darf den Liefertermin frei bestimmen, da der Anbietende die Lieferbereitschaft ausdriicklich garantiert; ¢) Der Lieferer schliesst die
Bindung an das Angebot aus; d) Das Angebot ist nicht vollstindig. Weitere Angaben folgen in den nédchsten Tagen.

2 «Allgemeine Geschiftsbedingungen» sind:

a) zwischen den Vertragsparteien ausgehandelte Regelungen; b) gesetzliche Mindestvorschriften, die unbedingt eingehalten
werden miissen; ¢) Empfehlungen der Arbeitgeberverbiande zur Gestaltung von Kaufvertrdgen; d) einseitig vorformulierte Vertragsin-
halte des Verkéufers.

3 In den allgemeinen Geschiftsbedingungen Ihres Lieferanten steht: «diese allgemeinen Geschiftsbedingungen gelten unab-
dingbar.» Das bedeutet:

a) Sie gelten auch im Ausland; b) Sie gelten gegeniiber allen Kunden; c) Der Lieferant erkennt andere Bedingungen nicht an; d) Der
Lieferant akzeptiert auch die Bedingungen des Kunden.

4 Lesen Sie den folgenden Auszug aus dem «Gesetz zur Regelung des Rechts der Allgemeinen Geschéftsbedingungen» (AGB-
Gesetz). Entscheiden Sie dann, ob die vier Aussagen richtig (r) oder falsch (f) sind.

§ 4 Vorrang der Individualabrede. Individuelle Vertragsabreden haben Vorrang vor Allgemeinen Geschiftsbedingungen.

§ 5 Unklarheitenregel. Zweifel bei der Auslegung Allgemeiner Geschéftsbedingungen gehen zu Lasten des Verwenders.

a) Die Allgemeinen Geschiftsbedingungen sind in jedem Fall giiltig; b) Wenn personliche Absprachen zwischen dem Kaufer
und Verkéufer getroffen wurden, so gelten diese vor den Allgemeinen Geschéftsbedingungen; ¢) Unklarheiten in den Allgemeinen
Geschiftsbedingungen gehen zu Lasten des Verkdufers; d) Unklarheiten in den Allgemeinen Geschéftsbedingungen gehen zu Lasten
des Kaufers.

5 Sie erhalten einen Auftrag per Telefax. Dort steht: «Wir bestétigen Thren Preis fiir Lieferung per LKW, frei Haus, verzollt.»
Wer trigt die Kosten fiir den Transport und die Zollabfertigung?

a) Der Lieferant zahlt fiir Transport und Zoll; b) Der Lieferant zahlt die Transportkosten, der Spediteur die Zollabfertigung; c)
Der Lieferant zahlt die Transportkosten, der Kunde zahlt die Zollabfertigung; d) Der Kunde zahlt fiir Transport und Zoll.

6 «Eigentumsvorbehalt» bedeutet:
a) Bis zur vollstdndigen Bezahlung bleibt die Ware Eigentum des Verkéufers; b) Der Verkéufer behilt die Ware selbst, weil er
sie braucht; c) Der Verkaufer kauft die Ware spéter zuriick; d) Der Kunde kann iiber die Ware erst verfiigen, wenn diese bezahlt ist.

7 Welche Konsequenz hat der Eigentumsvorbehalt bei einem Konkurs des Kunden?
a) Der Lieferant kann seine noch nicht bezahlte Ware aus dem Lager des Kunden holen und vermeidet einen Verlust; b) Der Lie-



ferant bekommt sofort das Geld fiir alle noch offenen Rechnungen; ¢) Der Kunde kann die Ware nicht weiterverkaufen; d) Der Kunde
muss die Ware an den Lieferanten zuriicksenden.

8 Aufeinem Briefbogen lesen Sie: «Gerichtsstand Miinchen». Was bedeutet das?
a) In Miinchen gibt es ein Gericht; b) Bei eventuellen Rechtsstreitigkeiten ist Miinchen der Gerichtsort; ¢) Gerichtliche Ausei-
nandersetzungen kdnnen nur in Miinchen gefiihrt werden; d) Die Firma erkennt nur Entscheidungen der Miinchner Gerichte an.

9 Sie erhalten ein Angebot, in dem der folgende Satz steht: «Unser Angebot ist bis 31.7. befristet.» Was bedeutet das?
a) Der Lieferant akzeptiert Auftrige zu den angebotenen Konditionen bis 31.7; b) Das Angebot ist bis 31.7. giiltig; ¢) Vor dem
31.7. akzeptiert der Lieferant keine Auftrage; d) Der Lieferant gewéhrt eine Zahlungsfrist bis 31.7.

10 Setzen Sie ein und geben Sie in Klammern den Artikel an:

Nachlass / Skonto / Rabatt / Bonus

a) Bei einer Bestellung ab 10000 Stiick erhalten Sie 15 % ... .

b) Die Zahlungsbedingungen sind 30 Tage netto Kasse oder 10 Tage 3% ... .

c) Die Ware wurde beim Transport beschidigt. Jetzt verlangt der Kunde einen ... .

d) Ein Lieferant verkaufte im Laufe eines Jahres an eine Firma iiber 100000 Stiick einer bestimmten Ware. Auf den hohen Um-
satz gewdhrt man dem Kunden nachtriglich einen ... .

11 Was ist ein «Kauf zur Probe»?

a) eine Bestellung iiber eine kleine Menge, um das Material bzw. die Produkte ausprobieren zu koénnen; b) Man will ausprobie-
ren, wie der Lieferant reagiert. Spater wird die Bestellung annulliert; ¢) ein Auftrag liber neue Produkte oder neues Material, das erst
erprobt werden muss; d) ein Auftrag, der jederzeit annulliert werden kann

12 Ordnen Sie die folgenden Kaufvertragsarten den unten stehenden Aussagen zu:

1) Ratenkauf; 2) Kauf auf Abruf; 3) Bestimmungskauf (Spezifikationskauf)

a) Eine Boutique hat fiir die in drei Monaten beginnende Sommersaison bereits Hosen und Hemden gekauft. Erst drei Wochen
vor Lieferung werden die Grossen und Farben der Kleidungsstiicke genau festgelegt; b) Im Kaufvertrag wird vereinbart, dass der
Kéufer in monatlich anfallenden Teilbetrdgen bezahlt; c) Eine Firma kauft eine grosse Menge einer Ware. Aus Lagergriinden wird die
Ware in Teilmengen zu verschiedenen Zeitpunkten geliefert.

3 LIEFERUNG

1 Was bedeuten die folgenden Abkiirzungen?
a) Hbf; b) LKW; ¢) Kw

2 Ordnen Sie die folgenden internationalen Lieferungsbedingungen (Incoterms = International Commercial Terms) den folgen-
den Aussagen zu:

1) exw — ex works; 2) fas — free alongside ship; 3) fob — free on board; 4) cif — cost, insurance, freight

a) Der Verkéufer trigt die Kosten und das Risiko bis zur Verladeeinrichtung langsseits des Schiffes. Das Verladerisiko und die
Verladekosten iibernimmt der Kéufer; b) Der Verkéufer triagt alle Kosten und das Risiko, bis die Ware sich auf dem Schiff befindet;
¢) Die Transportkosten, die Seefracht und -Versicherung bis zum Bestimmungshafen trigt der Verkédufer; d) Der Verkéaufer hilt die
Ware zum vereinbarten Termin am vereinbarten Ort (Werk, Lager) bereit. Mit der Ubernahme der Ware triigt der Kiufer die Kosten
und das Risiko.

3 Ordnen Sie die folgenden Begriffe den unten stehenden Aussagen zu:

1) Konnossement; 2) Ladeschein; 3) Internationaler Frachtbrief

a) Der Frachtfiihrer (Bahn, Spedition oder Luftfahrtgesellschaft) bescheinigt dem Exportunternehmen, dass er die Waren beim
Importeur abliefern wird. Dieser bestitigt auf dem Dokument den Erhalt der Ware; b) Ein im Seefrachtgeschéft verwendetes Doku-
ment, in dem die Reederei sich verpflichtet, die Waren zum Bestimmungsort zu transportieren und diese dem rechtmissigen Inhaber
des Papieres (Importeur) zu iibergeben; ¢) Ein Dokument im Binnenschiffahrtsverkehr, in dem der Frachtfiihrer den Empfang der Wa-
re bescheinigt und die Ubergabe an den Empfinger zusichert.

4 Wie werde
1) Maschinenteile; 2) Obst; 3) Personalcomputer verpackt? Ordnen Sie zu.
a) Kartons; b) Kisten; ¢) Steigen

5 Welche Begriffe gehdren zueinander? Ordnen Sie zu.
1) Tara; 2) Bruttogewicht (Rohgewicht); 3) Nettogewicht (Reingewicht)
a) Warengewicht + Verpackung; b) Warengewicht; ¢) Verpackungsgewicht

6 Wer tréigt bei den folgenden Klauseln die Kosten der Versandverpackung? Ordnen Sie zu.

1) Der Kaufer; 2) der Verkaufer; 3) Kaufer und Verkdufer

a) Preis einschliesslich Verpackung; b) brutto fiir netto; c) Preis zuziiglich 120,- EURO Verpackung. Bei Riicksendung 2/3 Gut-
schrift.

7 Die Halfte der gelieferten Ware ist nicht in Ordnung. Der Kunde kann:



a) vom Vertrag zuriicktreten; b) einen Nachlass verlangen; c) die Ware wegwerfen; d) eine Neulieferung fiir die schadhafte Ware
verlangen.

8 Von einem Kunden erhalten Sie ein Telex. Dort steht: «einen Lieferungsverzug werden wir nicht akzeptieren». Das bedeutet:
a) der Kunde akzeptiert die Lieferung nicht mehr; b) der Kunde verlangt rechtzeitige Lieferung und will eine Verspatung nicht
akzeptieren; c) der Kunde verlangt die schnellstmogliche Anlieferung der Ware; d) der Kunde mdchte einen neuen Liefertermin.

9 Ein Kunde fragt Sie am Telefon: «Ist die Ware palettisiert?» Er meint:
a) Steht die Ware auf Paletten; b) Liefern Sie auch Paletten; c) Ist die Ware versandbereit; d) Wo ist die Ware mit den Paletten?

10 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 héhere Gewalt; b) Er kann Schadenersatz vom Spediteur verlangen; c) Er kann Schadenersatz
von der Regierung verlangen; d) Der Lieferant muss ihm einen Nachlass gewéhren.

11 Ein Kunde erteilt einen Auftrag per Telex. Darin steht: «Liefertermin 14.5.94 fix». Was bedeutet das?
a) Die Ware muss am 14.5.94 geliefert werden, nicht frither und nicht spéter; b) Der Lieferant soll den Liefertermin fixieren; c)
Lieferung bis 14.5.94; d) Lieferung ab 14.5.94.

12 Wann wird eine Proforma-Rechnung erstellt?
a) wenn dem Kunden die Er6ffnung eines Akkreditivs ermdglicht werden soll; b) wenn die spétere Rechnung leichter annullier-
bar sein soll; ¢) bei Vorauszahlung; d) wenn sichergestellt werden soll, dass die endgiiltige Rechnung akzeptiert wird.

VOKABELN
I MENSCHEN UND BERUFE

Altersversorgung, f — obecrniedeHue 1o cTapocTH

Angestellte, m — cimysxaruit; leitende Angestellte — pyKOBOISIINE CITy>Karuid

Arbeiter, m — pabounii, paboTHUK

Beamte, m, — rocyjapcTBEHHBIN CITyXallHi, JOIDKHOCTHOE JIMIIO, YNHOBHHUK; CITy>Kalui

Beruf, m — npodeccusi, cnenuaibHOCT

berufstéitig — paboTaromuii (10 CIENUANBEHOCTH), 3aHATHII HA paboTe

Bezahlung, f — nimara, orrara, BeITIaTa, yIiaTa; BO3HarpakaeHHe, TOHOPap

Erwerb, m (S.) — pemecno, mpoMeicen, 3aHATHE; JOXOM, 3apad0TOK

erwerbstétig — TpyIoOBOIf; 3aHUMAarOIIUICS Mpodeccruel, 3apadaThIBAIOINN, UMEIOMNNA CaMOCTOSITEIBHBIN 3apaboTOK; TPYZs-
110705 (3° N

Erwerbstitige, m, f — paboTtatoiuii; 3KOHOMUYECKH aKTHUBHBINA PaKAaHUH (JIMI0, MMEIOLIee CaMOCTOSTENbHBIN 3apab0TOK HIIH
JIOXOJT)

Facharbeiter, m — kBanuduupoBaHHbIii paboymii, CIEUATHCT

Frist, f — cpok; Bpems

Gehalt, n — okiaj; xanoBaHbe; 3apaboTHas IIIaTa (CITy>KalHX )

Gewinn, m — IpuOBLIb, TOXO; BEITOAA, 10JIb3a

Hilfsarbeiter, m — mogcoOHBII pabouwii

Honorar, n — ronopap

Kiindigung, f — 00BsBICHNE, IpEMyTIpEKACHUE, YBeTOMIICHHE (00 YBOIBHEHHH C paOOTHI, 00 OTKa3e OT pabOTHI, O PACTOPKEHIH
JIOTOBOpA)

Kiindigungsfrist, f — cpok amnst pacTopenust Joropopa (yBOJIbHEHHUs ¢ pabOThI, yX0/1a ¢ paboThl)

Lohn, m — 3apaboTHas miaTa, 3apriaTa; )XajloBaHbe

lohnabhéngig — 3aBucsiuii ot 3apaboTHOI TIATHI

Pension, f — nexcust

Quartal, n — kBapTaJ (YeTBEPTh rofa); TPUMECTP

Rente, f, — penTa; nepuonuueckue nocTymieHus (IUIaTEXH); J0X0, NPUOBLIb; NeHCHs! (10 COLMATBHOMY CTPaXOBaHUIO)

selbstidndig — caMOCTOSITEIBHBIN; He3aBUCHMBII

Staatsdienst, m — ; rocynapcreenHas ciryx6a der 6ffentliche Dienst — rocymzapcrBenHas cirysx6a

II AUSBILDUNG IM BETRIEB

Aufgabe, f — 3amaua, npobnema, 3amanme

Aufstiegsmoglichkeit, f — BO3MOXXHOCTb Pa3BUTHSI; BO3MOXKHOCTb MPOBIDKEHUS (II0 CIIyXKOe)

Aufwendungen (P1.) — 1) 3aTpaTsl, H31ep>KKH, pacXosl; 2) aCCHTHOBAHMS, BhIJCICHHbBIE (OTIYIICHHBIE) CPEICTBA
beachten — oOpaiare BHUMaHUE; NIPUHUMATh BO BHUMaHKE; COOII0ATh

Bedingung, f — ycnoBue, npennocsuika

bediirfen — Hy>xaarTbcst, TpeOOBaTH

Belastung, f — Harpy3ka



Bewéhrung (S.), f — npoBepka, ucnsITanue

Einschriankung, f — orpanndenue; cokpamienne

Einvernehmen, n — B3aumMHOe cornacue; B3aMMOIIOHUMaHHE; COTJIAIICHNE

Entscheidung, f — pemenue

Gesetz, n — 3akoH; geltende Gesetze — neficTByIOIIHE 3aKOHBI

Hintergrund, m — 3aauuii mian; in den Hintergrund treten — oToiiTu Ha 3aHUi 1U1aH

Kreis, m — kpyr, cdepa

mitgestalten — yqyacTBOBaTh B pOpMHPOBAHUN

modernisieren — MOAEPHU3UPOBATH

rechnen mit D ... — npuHUMaTh B pacuér

Recht, n — mpaBo; das Recht auf ... — mpaBo Ha

Umgruppierung, f — neperpynmnupoBka; rnepepacrpeeneHne

Vereinbarung, f — cornanienue, JoroBOpEHHOCTB; cAenKa; eine Vereinbarung treffen — 3akirounTh cornamenue, MPUATH K CO-
TIIALICHHIO

Verfassung, f — KOHCTUTYIIHS, OCHOBHOI 3aKOH

verwirklichen — ocymiecTBIATh

IIT AM ARBEITSPLATZ

abhingen von D ... — 3aBuceTh OT

Ablauf, m — 1) Teuenue, xon (Hamp. MPOM3BOJICTBEHHOrO MPOIIECCA); MOCICAOBATEILHOCTh (HAIP. ONEepaluii) 2) UCTeYeHuE,
OKOHYaHHUe (HaIlp. CPOKa); UCXOJ, KOHEIl

Ablehnung (S.), f — oTkiIOHEHKE, OTKA3

Abteilung, f— otaen, ornenenue (B yUpekIeHHUN); IieX (Ha 3aBOJ); CEKIIHSA, OTAEN (B Mara3uHe); OApa3ciCHHE

andererseits — ¢ APyroi CTOPOHBI, HAIPOTHB (TOTO)

Anderungen durchfiihren — BHOCUTB H3MeHeHUS

Angelegenheit, f — nexo; Bompoc

Ankiindigung, f — 00BsBICHNE; N3BEIICHNE, YBEIOMIICHHE

Anlass, m — mpuurHa, TOBOJ

Anspruch auf Akk ... haben — umeTh npuTsI3aHue, IPETCH3MK Ha, TPEOOBAHUE; PABO

Anstellung (S.), f — 3auncnenue Ha ciyx0y, npuém Ha paboTy

Arbeitsablauf, m — pabouwii (TEXHOJIOTHYESCKHIA, IPOU3BOACTBEHHBIN) TIPOIIECC

Arbeitserleichterung, f — obneruenue Tpyna

Arbeitsgruppe, f— 1) pabouas rpynmna (Ha COBeIaHUAX, KOHPEPEHIHIX) 2) 3BeHO (IIPOU3BOJCTBEHHOM OpHraIbl)

Arbeitsmittel, n — cpenctBo (opyaune) Tpyaa

Arbeitsplatz, m — 1) pabouee mecto 2) mecTo paboThI, paboTta

Arbeitsstelle, f— 1) mecto paboThl; 2) OT/EIN, CEKTOP; YUPEKACHHE; pPab0oUnii opran

Arbeitswelt (S.), f — mup Tpyna

Arbeitszeit, f — pabouee Bpems

Assoziation, f — acconmarisi, TOBapHIIIECTBO, COIO3

Aufgabengebiet, n — kpyr 3a1a4 (BeieHHsI), KOMIIETEHIIMS; T10JIE JeSITEIbHOCTH

aufnehmen — 1) npuHuMmare; 2) ycraHaBnuBath (Hamp. JeJOBbIE CBsA3W); 3) OCBauBarh (HaIp. MPOM3BOACTBO HOBOTO BUJA IIPO-
JTYKIIAN)

aushandeln — BbITOproBars

ausser acht lassen — ymyckaTh 4T0-JIM00 U3 BHY, OCTABJIAThH YTO-IN00 O0€3 BHUMAHUs, HEJIOTIIAACTh YTO-THO0

Auswirkung, f — 1) aelicTBue, BO3aeiiCTBUE; BIUSIHUE, IOCICACTBUE; MIPOSBICHUE, PE3YJIbTAT; 2) JOCTHKCHUE, TOTyYeHUE (pas-
pereHus)

Autonomie, f (S.) — aBTOHOMHUSI, caMOyIIpaBJIeHHE; HE3aBUCUMOCTb, CAMOCTOSTEIILHOCTh

beherrschend — rocnoacTByrommit

beispielsweise — k mpuMepy, HanpuMep, B BUIE IIpAMeEpa

Benachteiligung, f — ymemienue nHTepeCcoB; IpUUIMHEHHE yIIepOa; IUCKPUMUHALINS

beriicksichtigen — mpuHUMAaTh BO BHIMaHHE, YIUTHIBATH

Berufstitige, -m — paboTarouuii 1Mo onpenenéHHON CIenualIbHOCTH

beschreiben — onuceiBaTh

beschweren sich — sxanoBarbcs

Bestandteil, m — cocTaBHas 4acTh, 3JIEMEHT; KOMIIOHEHT

Bestitigung, f — moaTBepxkIeHue

bestehen aus D ... — cocTosiTh U3

Bestimmung, f — 1) HazHauenune; 2) o003HaueHKe, OonpeieeHne; 3) IOCTaHOBJIECHHE, IPEeIICaHNe, PAaCIOPsHKEHUE; YCIOBUE;
CTaThsl, OJIOKEHNUE (J0roBOpa)

betreffen — kacaTbcs, OTHOCHTBCS, 3aTparuBaTh

Betrieb, m — npeanpustue

Betriebsrat, m — mpou3BOACTBEHHBIH COBET

Bewusstsein, n — co3HaHHUE, ITAMSITh

Bezeichnung, f — 1) momerka, oTmeTka; 2) 0003HaYeHNE, HA3BAHNE, HAUMCHOBAHHE

Beziige (Pl.) — noxo/pl; coliepkaHme; )KalIOBaHbe

Dauer (S.), f — mpoa0KATENBHOCTD, IITUTEILHOCTD; BPEMST; CPOK; IIEPUO/T

definieren — onpenensts

demgegeniiber — B pOTHBOMNOJIOKHOCTD 3TOMY; HAIPOTHB (TOT0)

einerseits — ¢ OTHOI CTOPOHEI

Einfluss, m — BausiHue



Einmischung, f — 1) BMemBanue; npuMemnmBanume; 2) BMEIIaTeILCTBO

einordnen — pa3MemaTh, pacCTaBISATh, PACIIONATraTh

Einordnung, f — pa3memenne, paccTaHOBKa, PACIOIOKCHUE

einstellen — 1) 3auncnares (mpuHUMATH) HA paboTy; HAHUMATH (PabOYNX, CITy)KAIIKX) 2) MPEeKpamars (Harp. padoTy, ITOCTaBKH,
TITIATEXKH )

Einstellung, f — naém (pabounx, ciayxaiinx), 3aunciienue (IpUHATHE HA Pa0boTy)

Entscheidungsfreiheit (S.), f — cBobona pemenus

erfolgen — (mo)ciie10BaTh, MPOUCXOANTH, IPOU3BOAUTHCS

Ergénzung, f — nononnenue, nobdasieHne; MOMOJHEHHE

Erhdhung, f — noBbleHne (B 10IHKHOCTH, 3BaHUH)

erdrtern — pa3ouparb, 00CyK/1aTh, IUCKYTHPOBATh, pacCMaTpHUBaTh

Erscheinung, f — siBnenue; nposBieHue

Erstattung, f — Bo3BpareHue; Bo3memnieHne (pacxo/0B)

erteilen — maBaTh (coBeT, KOMaHIy); OTAABATh (TIPHKa3)

es geht um Akk ... — peus uner o

Falle, f — moBymka, 3amamas

festlegen — ycranaBnmBaTh, OpeenATh

Festsetzung, f — ycraHoBneHne, Ha3HAYCHUE, PEILICHHUE

fiihren zu D ... — npuBOIUTH K

gesondert — OTENBHBINA, 000CO0ICHHBIIH

Gestaltung, f — odopmienue;

gewihren — 1) HCHIOJNHSATD, YIOBIETBOPATH (IIPOCKOY); 2) NPEAOCTaBIISATh, AaBaTh (IPAaBO, JILIOTY)

grundsétzlich — npuHIMNHATEHBIHA

Handlungsfreiheit (S.), f — cBobona neticrnit

hierarchisch — nepapxnueckuii

insbesondere — 1) 0ocoOeHHO, B 0COOCHHOCTH, TIPEKIE BCET0; 2) B YACTHOCTH

jéhrlich — exerogHbIit; roqoBO

jeweils — ka1 pa3; B ONPeaeIEHHBII MOMEHT; B K&)KJJOM CITydae; COOTBETCTBEHHO; CMOTPS IO OOCTOSTEIECTBAM

Kollege, m — xosuiera

Kompetenz, f — komnerenuus

kiindigen — 1) pacToprarb; OTMEHsITh; IEHOHCUPOBATH (IOTOBOP); 2) 3asIBISTH 00 yX0/e ¢ paboThI; YBOJIbHATD

Kiindigung, f — 00BsBICHUE, IpeIyIPSKACHUE, YBeIOMIICHHE (00 YBOJIIbLHEHHH C paObOThI, 00 OTKa3e OT pabOThI, O PACTOPIKECHUH
JIOTOBOPA )

laufend — HenpepbIBHBIN, TEKYIINI

Laufzeit, f — cpok aevicTBus

Massnahme, f — Mmepornpusitie; Mepa; Massnahmen ergreifen — mpuHIUMAaTh MEpHI

Missverstédndnis, n — Hegopa3ymMeHune, omuoKa

Mitbestimmung (S.), f — mpaBo (pemIaromero) roxoca

nachweisen — qokazaTh, MOITBEPAUTH

Organisation, f — opraruzamus

organisatorisch — 1) opraHi3anMOHHBIIT; 2) OpraHU3aTOPCKUi

Pauschale, f— o0mas (okpyrnénnas) cymma

periodisch — meproauyecK i

praktizieren — IpaKTUKOBAaThH

Probezeit, f — ucnpITaTe IbHBIN CPOK

quantifizieren — KBaHTU(PHUIUPOBATD, M10JIyYaTh MM AaBaTh KOJMYECTBEHHYIO OLIEHKY

Regel, f— npaBuito; in der Regel — xax npaBmito

regeln — ynpapisth

regional — pernoHabHbIH

resultieren aus D ... — ciie1oBaTh, BEITEKATH U3

Richtlinie, f — qupexTrBa

Serie, f — cepus

sogenannt — Tak Ha3bIBAEMBbIH

Stellvertreter, m — 3aMeCTUTEND; UCIIOJIHSIONMIA 00SI3aHHOCTH

Streik, m — 3abacToBKa; cTauka

Struktur, f— cTpykTypa

Tarif, m — rapud

Tariflohn, m — 3apaboTtHast rara, pexycMOTpeHHast TApU(HBIM COTIaILIeHHEM

Tarifpartner, m — cropoHa B KOJUISKTHBHOM JIOTOBOPE

Tarifvertrag, m — KOJUIEKTUBHBIN JOTOBOP

Tétigkeit, f — nesiTenbHOCTB, paboTa, PyHKIMOHUPOBAHKE

Uberlegung, f — pasmsimienne

umfassen — conmepxats (B cede), 0XBaThIBaTh

Umstellung, f — mepecTaHoBKa; mepeMeIicHue;

ungerecht — HecIpaBeIUBbIN

unmittelbar — HemocpeaCTBEHHBIH

unregelméssig — HenpaBHUIIbHBIN, HEPETYJSIPHBII; OECIOPSIOYHBIN

Untergebene, m — noqunHEHHBIH, ..Has; TOATAHHBIH, ..HAS

unterstellen — moguuHsTH

Unterstellung, f — nogunHeHne, MOAYMHEHHOCTH

Unterstiitzung, f — 1) moxaepskka, momolns; 2) nocooue



unterzeichnen — MoMUCHIBATH

verdndern — (M3)MEHATH

Verinderung, f — n3MeHeHne

verantwortlich — oTBeTCTBEHHBII

verbringen — mpoOBOAUTH

vereinbaren — cOriiacoOBbIBaTh

verhandeln — BecTu meperoBopbl

verldngern — npoieBaTh

Verlust (S.), m — noteps, yrpata

Verordnung, f — aAMUHUCTPATHBHOE PACHOPSHKEHUE; IOCTAHOBJIEHHUE; TIPEANHCAHKE; PUKA3
Versetzung, f — nepemenienne (mepeBo) 1o ciyxoe

Vertrag, m — 10roBop, KOHTPAaKT; einen Vertrag abschliessen — 3aKki1t04nTh 10roBoOp
Vertreter, m — npeiCTaBUTENb, 3aMECTHUTEITh, ~-HUI[A; 3aMEIIAOIIee JIUII0; areHT (PUpMBbI)
Vollmacht, f — momHOMOYME; TOBEPEHHOCTH

Vorgesetzte, m — Ha4aJIbHUK

vorschreiben — npemuCHBaTh, AUKTOBATH

Vorschrift, f — o6pazew; uHCTpYKIHsI

wahlberechtigt — nmerommii mpago rosnoca

wihlen — BEIOMpaThH

Widerstand, m — conpoTuBieHue, IpOTUBOIEHCTBHE

zdhlen zu D ... — cuuTaTh, OTHOCUTH

zusitzlich — 106aBOYHBIH, TOMOJTHUTEIbHBIH

Zuschlag, m — npubaBka, HabaBKa, HaI0aBKa

IV HOTEL

ausfiillen Akk — 3amomasATE popmyILsIp
auspacken Akk — pacakoBbIBaTh

ausruhen sich — oTxpIxaTh

bekommen — mosnyyaTs

bringen — MPUHOCHUTH

Couch, f— nuBan

Ecke, f— yron

einrichten A — o0cTaBisATh, yCTpanBaTh, HAIAXKNUBATh
Empfang, m — npuem, BCTpeya, KOHTOPA TOCTHHHIIBI
essen Akk — kymarp

fertig ( mit D) — roros

Gast, m — rocThb

gefallen — HpaBHUTBCS

hiangen — BuceTh

helfen — momoratp

hereintreten — BXoauTh

raten D zu D — coBeToBaTh KOMy-JIH00 4TO-TH00
Sache, f — geno, Benin

Schliissel, m — ko4

sich setzen- — camuThbes

Stock, m — srax

Ubernachtung, f — Howter, HOYeBKa

wihlen — BeIOMpaTH

Waschzeug, n — yMbIBaJIbHbIC TPUHAIICIKHOCTH
zufrieden sein — OBITH JOBOJIBHBIM

V GESCHAFTSBRIEFE

abbuchen (te,t) — crichIBaTh CO cUeTa

Abbuchungabteilung, f- oTnen criucanus co cuera

abgefasst sein — ObITH COCTaBICHHBIM

Ablauf, -m — ucreyenue (OKOHYaHUE CPOKA)

Ablehnung, f — oTkiI0HEHUE

Aktion, f — neticTBue

Anfrage, f —3anpoc

Angebot zuriickziehen — 0T03BaTh NpezIOKEHUE

Angebot annehmen(akzeptieren) — IpUHATE TPEATIOKECHHE
Angebot erteilen(machen, unterbreiten) — crenats (BBIIBHHYTH) MPEAIOKEHUE
Angebot( auf, iiber A), — mpemnoxeHne

Anlage, f — npunoxxenue

Anrede, f— oOpamenue

Absender, m — agpecart, OTIIPaBUTEIb

Anschrift, f—ampec

ansprechen, a, o — oOpamarbcs

Anzeige, f — oObsiBneHue (B rasere, xypHaie), Syn. Inserat n;
Anzeigenwerbung, f — pexiama ImyTeM NOMELICHUS



auf Lager — Ha ckiazne

auf Lager haben — nuMeTs Ha cxiaze

ausfiihren — BBIIOJTHATD

ausschlagen (mit D) — o6uBath, 00mmMBaTh (4eM-T100)
beanstandete Kamera — kamepa, Ha KOTOpPYIO 3asBJI€Ha peKJIaMaLis
Beeintrachtigung, f— ymep6

behalten vz (bei sich D) — ocTaBiisTh, COXpaHATH 3a COOO
behalten, ie, a — yaepxuBarb, COXpaHsTh

beheben vt — ycTpansTh (Hen04eTHI)

Beleg, m — cymma

bendtigen vt — Hy>xaaThcest (B 4eM-11100)

berechnen — craBuTh KOMy-JIM00O B CUeT

Bereich, m — o6acts

beschédigt — moBpexxneHHBIN

beschleunigen — yckopsTh

Beschwerde, f — »xamo6a

beschweren sich (iiber A) — >xanoBarbcs (Ha 4TO-1100)
Bestellschein, m — 61aHK 3aka3a

Betrag, m — cymma

betreffen, a, o — kacaTbcs

Betreffzeile, f — pyOpuka «kacaTeabHO»

beziehen (0,0) von — mokynars, 3aKynarhb

Bezugszeichen, n — ucxoaHsle 1aHHbIC

bis spitestens — camoe nozaHee

bituminiertes Papier — butymnas Gymara

Brauerei, f — nuBoBapeHHEIH 3aBOJ

Briefblatt, n — pupmeHHSBIH OIaHK

Briefschluss, f — oxkoHuanune nmucsma

Brieftext, m — TekcT nucbEMa

Darlegung, f — uznoxeHnue, o0bsicHeHHE

der Mangel, — HetocTaua, HexBaTKa, AeMUINT, U3bSIH
Diktatzeichen, n — mudp

Direktwerbung, f — pekiiama HEMOCPEACTBEHHO CpeIn MOKyHaTeseh
Eilzustellung, f — cpounas nocraBka

ein Angebot erarbeiten — paspaborars npeIoxKeHne

eindecken sich — obecnieunBats ceds

eine wirksame Werbung — nefictBenHas pekiama

einen hohen Wahrnehmungseffekt erreichen — mocTuds BEICOKOTO YPOBHSI BOCIIPHSATHS
eingehend — 1) o6cTosTeNbHEI; 2) TOCTYMAIOMINAN

Einleitung, f — BBeieHMe, BCTyTUICHHE

einwandfrei — Ge3ynpedHo, 0e3yKOpU3HEHHO

Empfinger, m — agpecar, momxydaTens

entnehmen (a, o) (D) — 3auMcTBOBaTh, OpaTh (U3 YETO-IHO0)
entnehmen, a, o — 6patb

Entscheidung, f — pemenne

enttduscht sein — ObITh pa304apoOBaHHBIM

Fachausdruck, m — repmun

Firmenwerbung, f — pexiiama ToBapa dhupmoit

Fragebogen, m — aHkeTa, OMPOCHBII JIUCT

Geschéftsbrief, m — nemoBoe mucsMo

gestalten vt — mpumaBate BII (4eMy-JI100), 0popMIIATE (4TO-MH00)
Gestaltung, f — opopmrnenue (eines Prospekts, eines Messestandes);
Gewihrleistungsanspruch, m — rapanTHIHBIN Yek

gewinnen, a, 0 — 0OeXaTh, 3aBOEBLIBATh

gutschreiben vz — 3amucarh Ha KpeIUT, KPEAUTOBATh

Heizspirale, f — HarpeBarenbHas cnivpaib

Holzkiste, f — nepeBsiHHBIN SIIUK

im Gebrauch sein — ObITb B yroTpediaeHum

im voraus — 3apaHee

Industrie- und Handelskammer, f — npoMsimnenHo-Toprosas nanara
insbesondere adv — B 0COOEHHOCTH; B YaCTHOCTH
Inseratformulierung, f — popmynupoBka o0bsBIIeHNs TekcTa Messestandgestaltung, f — opopmiienue spMOpoOIHOTO CTEHIA
instand setzen — MPUBOANUTE B HCIIPaBHOCTH

Investitionsgiiter, f — cpencta mpousBoncTBa Kommunikationsstrategie, f — cTpaTerust mo cBs3u ¢ KOHTpareHTaMu U OOIIeCT-
BEHHOCTBIO

Jahresbedarf, m — romoBo#i cripoc (MOTPEOHOCTH)

Kerzenhalter, m — mocBe4YHuK

Klarheit, f — sicHocThb

kommt nicht in Frage — ... He MoxeT OBbITh U peun

konzipieren vt. — cOCTaBIATH

Kugelgelenk, n — mapoBoii mapHup



leistungsfahig adj — npon3BoOUTENBHBIN, IPOYKTUBHBIA
Leistungsfahigkeit, f — mpon3BoIUTETFHOCTH, MOLITHOCTB;
Lieferant, m — mocraBImk

Lieferbedingungen, f — ycioBus nmocraBku
Lieferverzogerung, f — 3aepxka nocraBku

Lieferzeit, f — cpok mocraBku

Mahnung, f— npenynpexaeHue

Minge, f — konmuecTBO

Miéngel in der Art — HECOOTBETCTBHE IOTOBOPHOMY 00pasity (Ha TOT TOBap)
Mingel in der Glite — HeZOCTATOK B Ka4eCTBE
mannigfaltig — pa3HooOpa3Hblii, MHOTOOOpa3HBbIii
Mehrwertsteuer, m — HaJIOT Ha J00ABOYHYIO CTOMMOCTh
Messgerit, m — ©3MEpPUTEIBHBIN TPHOOP

Mitarbeiterin, f — coTpymHuIa

mitteilen — cooOars

Muster, n — obpa3ert

nach beiliegender Zeichnung — o npuiaraeMomy pHCyHKY,
Nachfrage, f — cnpoc

Nettopreis, m — HeTTO-IIeHA

Niederlassung, f — ¢pumman

Posten, m — mapTus ToBapa

Preis, m — 1ieHa

Preisnachlass, m — ckuaka

Problemlésungsbezogenheit, f — ciocoOHOCT pemuTh onpeesieHHbIe TPOOJIEMBbI
Prospektgestaltung, f — ohopmirenue mpocrnexra
Rechnung, f— cuer

Rechnungsabschrift, f — konus caera

rechtlich — 3akoHHBIH, IpaBOBOM

Rechtschreibung, f — mpaBonmcanme

riickfragen — 3anpamuBarh, ClpaBIATHCI

riigen (wegen G) — IPEIBSBIATH IPETCH3IUIO
Sachverhalt, m — nonoxxenue Beniei

Schadensersatz, m — Bo3memeHne yOBITKOB

Schmierdl, n — cMa3o4yHO€e Macio

Schriftverkehr, m — nmepenucka

Schwerpunktobjekt, n — 00bEKT IEpPBOCTENEHHOM BAXKHOCTH
Schlussformel, f — 3aknrounrensHas hopMyIMpoBKa
Service, n — (TexHIUECKOE) 0OCTYKUBaHUE, YCIYTH

sich beziehen (0, 0) — OTHOCHUTBCS K YeMY-TTHOO

sich eindecken — obecrieunBats ceOst

sich einiiben — yrpaxHATbCS, TPEHUPOBATHCS

sich wenden (an A) — oOpamaTscst (K KOMy-JTHO00)
Sorgfalt, f — TIaTrenbHOCTH, JOOPOCOBECTHOCTD
sorgfiltig — TraTensHO

Spannungsmessgerét, n — BOJIbTMETP

Spezialfertigungen iibernehmen — npuHUMAaTh CHIEIMATBHBIE 3aKa3bI
Stahlbanumreifung, f — cTanpHOMN JICHTOYHBIH OaHTAK
streichen (ie, i€) — UCKITIOYUTH YTO-THOO

Stilickpreis, m — 1ieHa 3a mTyKky

teilweise — gacTHIHO

unbrauchbar — HerpuroaHbIH

unentbehrlich — HyxHbI#, HEOOXOAUMBIN

unter diesen Umstdnden — npu Takux 00CTOSTEIBCTBAX
unterscheiden (ie, ie) — paznm4arh

unterschriftsberechtigt — uMeromuii mpaBo moaNKCH
unverbindlich — H1 kK YeMy He 00sI3BIBAIOITHIA
unverziiglich — HemeyIeHHO, Oe30TIaraTeaIbHO
vereinbart — coritacoBaHHBIH

verfiigen (iiber A) — pacmionarars (uem-1100)

Verhalten, n — noseaeHue

Verhiltnis, n — oTHOIIIEHHE

Verkaufsbedingung, f — ycioBue nponaxu
Verkaufsstiitzpunkt, m — ¢unmman cOpITOBOM OpraHU3aIiK YKCIIOPTEPA
verlangen (nach D) — TpeboBath (y Koro-mi6o 4ro-in6o)
verletzen — Hapymathb

verlieren, 0, 0 — TepsThH

vermeiden (ie, ie) — u36eratb 4T0-JIMO0

vermissen — HeJI0OCTaBaTh

Versand, m — oTrpaBka, OTTrpy3Ka

versichert sein — OBITh YBEpEHHBIM

Verstiandlichkeit, f — mousTHOCTE

Verstandnis, n — moHUMaHue

Vervollkommnung, f — coBepieHCTBOBaHIE



verweigern — 0OTKa3bIBaThCsl OT YET0-JIM00

Vorfiihrraum, m — 1eMOHCTPAIIMOHHBIH 321

wahlweise — mo BEIOOpY

Wandlung, f— pactopxenue gorosopa

Wareneingang, m — ocTyIUICHHE TOBapa

Warenwert, m — CTOUMOCTb TOBapa

Wartung, f — yxopx (3a MamriHo# ), (TeXHIYECKOe) 0OCITyKUBaHUE (MAITHHBI)
wegen Informationen iiber ... — 3a unpopmarmei o ...
Werbeagentur, f — pexiiamMmHoe areHTCTBO

Werbehilfe, f — BcnomoraTensHOE CpeICTBO pEKIaMbI

Werbemittel, n — cpecTBo pekiaMsl

Werbewirkung, f— Bo3aeiicTBue pekiamsl

Werbung, f — peknama

wirksam — 3¢ dexTrBHBII

Wirtschaftlichkeit, f — sxoHOMUYHOCTH

Wirtschaftswerbung, f — ToproBas pexirama, koMmepdeckas pexiiama
Wirtschatlichkeit, f — s5kxoHOMUYHOCTE

Zeichensetzung, f — myHKTYaIms

zugesichert — rapaHTHPOBaHHBIM, PETyCMOTPEHHBIN

zuriicktreten vi (von D) — oTka3atscs (0T 4ero-nu0o0), HalpuMep, OT BEITIOHEHH KOHTPaKTa
zuriickziehen (0, 0) — 0OTMeHATB, CHUMATH (3aKa3)

Zusammenhang, m — cBs3b

zwingen (a, u) — IPUHYKAATh KOTO-1100
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