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Beryn

HaBuanbHo-MeToquuHe BUAaHHS «JlUJToBa HIMElbKa MOBa» OpIEHTOBAaHE Ha
CTyAeHTIB HanpsmiB miarotToBku 6.030509 «O6mik 1 ayaut», 6.030508 «dDiHaHCH 1
kpeaut», 6.030504 «ExoHOMiKa miAIpUEMCTBa», Ma€ MPAaKTUYHE CHOPSIMyBaHHS Ta
PU3HAYAETHCSA, SK NI poOOTH B ayauTopii, Tak 1 JJIs1 CaMOCTIMHOI poOoTH
CTYJICHTIB.

MeTtonnuHi BKa3iBKM CKJIAJEHO y BiAMOBiAHOCTI 3 HaBuanbHOIO mporpamoro 3
IUCIMILTIHYU «/J{iT0Ba 1HO3eMHa MoOBa (HIMEIbKa)» 3 MeTOI0 (hOpMyBaHHS HEOOX1AHOI
KOMYHIKaTUBHOI CIIPOMO>KHOCTI B c(pepi IJIOBOTO CIIJIKYBaHHS B YCHIM 1 MMCbMOBIN
dbopmax.

HaBuanpHO-METOMWYHE BHUIAHHS € CKJIQJ0BOI0 YaCTHHOK HAaBYAJIBHO-
METOJAMYHOTO KOMIUICKCY 3 MUCHUILTIHU «/[ioBa iHO3eMHA MOBa (HIMEIbKa)» 1 SIK
JIOOATKOBUUA 3aci0 HaBYaHHS Mae 3a0e3meYUTU IIOCHIIOBHICTH BUBYEHHS
Marepiaiay Ta JIOMOMOKE CTY/IEHTOBI:

e HaOyTH TEOPETUYHI 3HAHHS 3 MPABWJ YKJIAJaHHS PI3HUX THUIIIB JUIOBUX JIUCTIB 1
BJIACHOTO PE3IOME, MPOXO/KEHHS CIIBOECIIU MpHU MPUKHOMI Ha POOOTY, BEICHHS
JIJIOBHX TIEPETOBOPIB Ta TelIe(OHHUX PO3MOB;

e OBOJIOJIITH TEPMIHOJIOTIEIO T 1/1IOMATUYHUMHU BUPA3aMHU JIIJIOBOTO CITUIKYBaHHS;

e PO3BHHYTH Ta MOTJIMOUTH HABUYKH YCHOTO Ta MUCEMHOTO JIJIOBOTO MOBJICHHS;

e 3aCTOCOBYBAaTH 3/J00yTi y Mpolieci BUBYEHHS HIMEIbKOi MOBHU mpodeciiiHi Ta
KOMYHIKaTUBHI HaBHYKM i1 €(QEKTUBHOTO BUPIMICHHS NpOoOJEeM AUIOBOTO
CHIJIKYBaHHS.

MeroanuHi BKa3iBKH MICTITh HacTymHl TeMu: «llomyk pobotu. OrosomeHHs
po moiryk podotu/BakaHcii. Bumoru no kBamidikaiii», «Pe3stome (odopmiieHHS,
BuaM)», «CmiBdecima 3 pobOoromaBieM. OCHOBHI BUMOTH Ta HOPMHU ETHUKETY»,
«/limoBa  TtemeponHa  po3moBa. JloMOBIEHICT, TIpo  3ycTpiuy,  «JlinmoBa
KOpECTOHIeH I (CTpYyKTypa, OQOpMIEHHS IUIOBOTO JHCTa)», «Buam maimoBux
mucTiBy, «CKIagaHHS KOHTPAKTIBY». JIeKCHKO-TpaMaTW4HI BIpaBU MalOTh YITKE
KOMYHIKaTHBHE CHOpsIMyBaHHS Ta HalllJIeHI Hacamrepes Ha ¢GOpMyBaHHS Ta
BJIOCKOHQJICHHS HAaBHYOK YCHOTO Ta IIMCEMHOTO MOBJICHHS B cdepi I1JI0BOTO
CHJIKYBaHHS.

Jlani MeTonuYHI BKa3IBKH JOTOMOXYTh CTYACHTaM pPO3LIUPHUTH Jiana3oH
JIEKCUKU JIOJAaTKOBO J0 0a30BOro TMiApyYHWKA, 3a SIKUM BOHH HAaBUYaKOThCH,
MPAKTUYHO OBOJIOAITH KOMYHIKATUBHMMHU BMIHHSIMHM, aKTHBI3yBaTh MOTHBALIAHUN
KOMIIOHEHT X AisUTbHOCTI I0JI0 BUBYEHHS HIMEI[bKOI MOBH JIIJIOBOTO CIUJIKYBaHHSI.



1. Bewerbung und Selbstprasentation

1.1 Informieren Sie sich iiber die Redemittel zu einer Bewerbung und einer
Selbstpriisentation.

Einleitung:

Mit grofBem Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige/ Ihre Sprachkursangebote gelesen.
Sie suchen eine/n Mitarbeiter/in im ... .

Ich habe die Stellenausschreibung auf ihrer Homepage gelesen

Bezug nehmend auf Ihre Anzeige vom ... .

Ich bewerbe mich, weil ich Ihrer Anzeige entnehmen konnte, dass ... .

Fiir die von Thnen ausgeschriebene Stelle als ... im ... bringe ich genau die richtige
Erfahrung mit.

Auf Ihre o.g. Anzeige bewerbe ich mich um die Stelle einer Fremdsprachensekretérin
in Ihrer Exportabteilung.

Grund fiir die Bewerbung:

Ich wiirde mich sehr freuen, wenn ich dank der Unterstiitzung von ... ein Semester an
der deutschen Universitit studieren konnte.

Die von lhnen angebotene Stelle interessiert mich ganz besonders, weil ... .

Da Thr Unternehmen vielseitige Praktikumstétigkeiten im Bereich ... anbietet, bin ich
sehr an diesem Praktikum interessiert.

Ihr Unternehmen/ Thre Universitdt ist mir als sehr innovativ und international
ausgerichtet bekannt.

In so einem Arbeitsumfeld sehe ich die besten Chancen, mich als wissbegieriger und
technikbegeisterter ~ Student/  Doktorand/  Fachmann  einzubringen  und
weiterzuentwickeln.

Deshalb bewerbe ich mich hiermit um einen Praktikumsplatz bei Ihnen.

Ich mochte als Mitglied einer Arbeitsgruppe direkt an der Entwicklung neuer
Technologien mitwirken.

Selbstprdsentation:

Zunachst mochte ich mich kurz vorstellen: ...

Ich interessiere mich fiir die ausgeschriebene Stelle, weil ...
Ich bin besonders gut in ...

Meine Starken sind ...

Ich habe viel Erfahrung in ...

Ich habe festgestellt, dass ... mir ... besonders hegt, daher ...
Mir fallt ... leicht, daher ...



Ich besitze einen Hochschulabschluss in ...

In meinem Studium an der Universitit eignete ich mir ein umfassendes
Grundlagenwissen im technischen Bereich an, was sich auch in meinen sehr guten
Noten widerspiegelt.

Selbststindiges Arbeiten ist mir personlich wichtig.

Neben meinem theoretischen Fachwissen bringe ich auch ausgezeichnete englische
und deutsche Sprachkenntnisse mit.

Ich bin davon {iberzeugt, dass mein Studium, sowie meine bisherigen praktischen
Erfahrungen dem ausgeschriebenen Aufgabenfeld entgegenkommen.

Ich erhoffe mir durch dieses Praktikum tiefere Einblicke in die Arbeit als ... mit all
ihren Aufgaben.

Ich wiirde gerne mein Praktikum in Threr Einrichtung / im Zeitraum vom ... bis ...
absolvieren.

Schlussformeln:

Abschlieflend mochte ich noch hervorheben, dass ...

Gerne stehe ich Thnen ab dem 08. Marz 2011 zur Verfligung.

Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gesprich wiirde ich mich sehr freuen.
Bitte laden Sie mich zu einem Vorstellungsgespriach ein, in dem ich Thnen meine
fachlichen und personlichen Félligkeiten und Eigenschaften noch umfassender
darlegen kann.

Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gesprich wiirde ich mich sehr freuen.
Ich wire Thnen sehr dankbar, verpflichtet, verbunden, wenn .

Ubersetzen Sie den Text und erweitern Sie Lexikon zu diesem Thema.

Bewerbungen um ein Stipendium erfolgen schriftlich und es sind ihnen
erforderliche Unterlagen wie Lebenslauf, Zeugnisse und Gutachten beizufiigen. Die
Bewerbungen um Stellen und Stipendien setzen in der Regel Bildungs- und
Erfahrungszertifikate voraus. Dabei fungieren Noten und Abschliisse als
sachorientierte Eignungsausweise, liegen dem Antrag bei und sprechen fiir sich.
Daneben enthalten viele Antragsformulare Rubriken, in denen man sein Projekt,
seine Interessen, Arbeitsschwerpunkte, Vorlieben und auch seine Sicht der
betreuenden Institution darstellt.

Die von der Autorin durchgefiihrte Analyse von 132 anonymisierten Antriagen
auf mehrmonatige Stipendien im postgraduierten Bereich an deutschen Hochschulen
hat viele problematische Positionierungen im Motivationsteil vieler Antrdge ans
Licht gebracht. Einige Antragsteller(innen) bringen bei der Charakterisierung ihres
Arbeitsgebiets ein allgemeines Lob deutscher Leistungen unter, das von der im
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Westen vorherrschenden Sachorientierung des Wissenschaftsbetriebs weit entfernt
ist. Diese Antragsteller(innen) positionieren deutsche Kollegen allgemein als grof3e
Spezialisten, bei denen sie in die Lehre gehen wollen. Einige iibermitteln explizit
Dank an den AAA (Pseudonym fiir die Organisation) als weltweit bekannter
Organisation, von welcher gefordert zu werden eine Ehre sei. In vielen Kulturen gilt
es als hoflich, sich selbst zu erniedrigen und das Gegeniiber zu erhohen, was hier
geschieht. Die Wiirdigung des AAA und der deutschen Kolleg/inn/en wird als ,,face-
work® betrieben, birgt aber die Gefahr einer nicht gattungsadiquaten
Selbstpositionierung in sich.

Der von vielen nichtmuttersprachlichen Antragstellern formulierte Wunsch,
ein Spezialist zu werden, muss nicht explizit gedullert werden, weil man ihn besser
implizit iiber fachliche Interessen und Kompetenzen ausweist. Das setzt man bei
zukiinftigen Stipendiat(inn)en sowieso voraus.

Die inaddquate Selbstpositionierung kommt auch darin zum Ausdruck, dass
viele Bewerber das allgemeine Deutschlandslob mit Hilfsappell kombinieren, so dass
die wissenschaftliche Forderung als Entwicklungshilfe gerahmt wird. Das eigene
Land und der eigene Arbeitsbereich werden dabei ab defizitar und hilfsbediirftig
ausgewiesen. Es wild vielen Antrdgen begegnet, aus denen fast nur Kenntnis der
Primérliteratur hervorgeht, kaum aber der Sekundarliteratur. Anerkannte Internet-
Publikationen finden sich bislang so selten in den Antrdgen, dass man neben dem
mangelnden Bewusstsein fiir Methodenreflexion auch von Wissensméngeln
beziiglich des Internets als Ressource ausgehen muss.

1.3 Informieren Sie Thren Gesprdchspartner iiber einige
Tipps fir die Bewerbung um einen Studiumplatz/ ein Stipendium. Benutzen Sie
dabei folgende Wendungen:

Das Bewerbungsschreiben erfolgt ...und muss ... zusdtzliche Unterlagen wie ...
enthalten.

Viele Antragsformulare haben Rubriken in denen, man...

Es ist wichtig zu erwdhnen, dass...

Ein unentbehrlicher Standpunkt im Bewerbungsschreiben ist ...

Am Schluss driickt man die Hoffnung auf ... aus.

1.4 Lesen Sie die Bewerbung um einen Studienplatz von Franziska Kleinert und
finden Sie Information zu folgenden Standpunkten:

- Ort des erwiinschten Studienplatzes,
- das Interesse / die Griinde der Bewerberin fiir den Master-Studiengang;
- Neigungen der Beweberin.



Franziska Kleinert
Musterweg 3
40000 Eichendorf

Universitit Osnabriick
Masterstudiengang
Meisterstieg 12

80000 Osnabriick

Eichendorf, 1. November 20..

Bewerbung um einen Studienplatz im Master-Studiengang (...)

Sehr geehrte Damen und Herren des zusténdigen Priifungsausschusses,

ich studiere (...) mit dem Schwerpunkt (...) im fiinften Semester an der Universitét
Musterdorf und bewerbe mich hiermit fiir einen Studienplatz im Master-Studiengang
(...) an IhrerUniversitat.

Ich interessiere mich vor allem fiir den an Threr Universitidt angebotenen Master-
Studiengang, da neben der Vermittlung forschungsorientierter Kenntnisse auch ein
anwendungsorientierter ~ Ansatz  verfolgt wird, welcher praxisgebundene
Problemfelder beriicksichtigt. Dadurch findet das zuvor angeeignete theoretische
Wissen seine Anwendung und praktisch erworbene Kenntnisse erleichtern den
spateren Berufseinstieg fiir Studenten auf dem Arbeitsmarkt. Der hohe Anteil des
Selbststudiums hebt den Studiengang ebenfalls von anderen ab und kommt meiner
personlichen Neigung sehr entgegen. Ich habe in meinem Bachelor-Studium gemerkt,
dass selbststandiges wissenschaftliches Arbeiten zu meiner bevorzugten Art gehort,
Kenntnisse liber bestimmte Problematiken zu erlangen. Dariiber hinaus erzielt diese
Form des Lernens eigenstindiges Bewiltigen von Krisensituationen und ist deshalb
fiir das spitere Berufsleben unabdingbar.

Die internationale Ausrichtung des Studiengangs und das Absolvieren einzelner
Module an Partnerhochschulen bedeutet mir viel. Erfahrungen in anderen
Kulturkreisen zu sammeln ist fiir den beruflichen Werdegang von positiver
Bedeutung.

Der Standpunkt Osnabriick ist ein weiterer Grund fiir mein Interesse an diesem
Studiengang. Es bietet viele Moglichkeiten, studienrelevante Interessen auch
aullerhalb der Universitdit nachzugehen und Wissensfelder zu vertiefen. Der
exzellente Ruf der Universitdit Osnabriick sowie der facettenreiche und
interdisziplindr ~ ausgerichtete =~ Master-Studiengang  bieten  einen  idealen
Studienstandort.

Ich wiirde mich freuen, mein Master-Studium in lhrer renommierten Institution
absolvieren zu konnen.

Ich freue mich iiber eine positive Riickmeldung.

Mit freundlichen Griuflen
Franziska Mustermann



1.5 Informieren Sie sich, wie ein Bewerbungsschreiben aufgebaut wird.

Der Aufbau des Bewerbungsanschreibens:
1. Teil — Die Einleitung: 2—3 Sétze

Schreiben Sie, dass Sie sich bewerben und worauf Sie sich bewerben: ,,Hiermit
bewerbe ich mich ...

Sollten Sie sich auf ein Gesprich, ein Telefonat oder auf eine Stellenanzeige
beziehen konnen, so gehort dies hierher: ,,Laut unser Telefonat/ Gesprach/ Ihre
Stellenanzeige vom ...*

Unterstreichen Sie Ihre Motivation fiir diese Position. Warum haben Sie sich
dafiir entschieden, sich zu bewerben.

2. Teil — Der Hauptteil: 4-6 Sitze

Warum sind Sie der perfekte Kandidat?

Machen Sie deutlich, dass Sie entsprechendes Fachwissen und nétige
Schlisselqualifikationen haben, um die gewiinschte Position zu bekommen.

Stellen Sie klar, dass Sie die genannten Anforderungen erfiillen, indem Sie
entsprechende Belege anfiihren.

3. Teil — Der Schluss: 2—3 Sitze

Fiigen Sie eine personlich gefasste Schlussformulierung ein, z. B. ,,Zu einem
personlichen Gesprdch stehe ich Ihnen gerne zur Verfiigung und freue mich iiber Ihre
Einladung “

Beenden Sie das Anschreiben mit Gru3formeln: ,, Mit freundlichen GriifSen “.

Unterzeichnen Sie Thr Anschreiben mit einem blauen Fiiller. Verwenden Sie
keinesfalls einen einfachen Kugelschreiber.

Der Absender

Auf Thr Anschreiben gehort zu allererst Thr vollstindiger Name, Ihre Postanschrift,
Ihre E-Mail-Adresse und die Telefonnummer.

Der Adressat

Hier gehort die Adresse des Unternehmens hin. Unter den korrekten Namen des
Unternehmens gehort der Name des Ansprechpartners im Unternehmen, soweit
bekannt.

Der Ort und das Datum

Auf das Anschreiben gehdren Datum und Ort der Erstellung.

Der Betreff

In den Betreff gehort das Wort Bewerbung, dann die Bezeichnung der Position und
das Medium, in dem Sie diese Anzeige gefunden haben.

Die Anrede

Ihr Schreiben hat nur dann mit ,,Sehr geehrte Damen und Herren* zu beginnen, wenn
Ihnen der Name des Ansprechpartners nicht bekannt ist. Wer den Namen des
Ansprechpartners falsch schreibt oder einen Titel vergisst, hat keine Chancen die
Stelle zu bekommen.

Anlagen



http://www.jobware.de/Ratgeber/Telefoninterview-Vorbereitung-des-ausfuehrlichen-Telefoninterviews.html
http://www.jobware.de/Ratgeber/Was-ist-der-richtige-Job-fuer-mich.html

Zu den Anlagen konnen folgende Unterlagen gehoren: der Lebenslauf, Zeugnisse
aller Art, Diplome, das Foto.

1.6  Informieren Sie Ihren Gesprichspartner iiber den Aufbau  des
Bewerbungsanschreibens. Benutzen Sie dabei folgende Wendungen:

Das Bewerbungsschreiben besteht aus ...

Auf das Bewerbungsschreiben gehort zu allererst ...

In den Betreff gehort ...

Was die Anrede anbetrifft, so schreibt man ...

In der Einleitung erwdhnt man..., im Hauptteil geht es um ...
Am Schluss driickt man die Hoffnung auf ... aus.

Man beendet das Bewerbungsschreiben mit Grufiformeln ...
Man soll das Bewerbungsschreiben mit ... unterzeichnen.

Zu den Anlagen gehdren ...

1.7 Lesen Sie die Bewerbungen 1-4. Sammeln Sie Informationen zu folgenden
Punkten

1. Wer bietet die Arbeitsstelle an? 2. Welche Position wird angeboten? 3. Welche
Qualifikationen, Ausbildung hat der Bewerber? 4. Hat der Bewerber die
Berufserfahrung? Wo? Wie lange?

Bewerbung Ne 1 um die Stelle der Biirokaufrau

Sabine Koch
Parkstrafie 42
6450 Hanau

Lederwarenfabrik

Franz Brockmann

Schlofstrafse 3

6050 Offenbach Hanau, den 16.02.20...

Ihr Stellenangebot: Biirokauffrau

Sehr geehrte Damen und Herren!

In der Frankfurter Zeitung vom 13.02 suchen Sie eine Biirokauffrau. Ich wiirde
gern diese Arbeit iibernchmen. Seit Jahren bin ich im Kaufgeschéft titig und
habe viele praktische Erfahrungen. In der Freizeit habe ich mich intensiv mit
elektronischer Datenverarbeitung befallit und die Kenntnisse am eigenen
Heimcomputer vertieft.

Ich interessiere mich fiir ausgeschriebene Stelle sehr und ich wiirde mich freuen,
einen neuen verantwortungsvollen Wirkungskreis in IThrem Haus zu finden.
Wann darf ich bei Ihnen vorstellen?

Mit freundlichen Griilen

(Unterschrift)
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Anlagen
Lebenslauf mit Lichtbild
3 Zeugnisabschriften

Bewerbung Ne 2 um einen Ausbildungsplatz

Renate Lokrmann

Vorstr. 21

28359 Bremen

Bankhaus Kampe

— Personalabteilung — Mantheystrasse 14

Herrn Dr. Wilfried Jurgens

4800 Bielefeld | Bremen, den 15.05.20..
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Bankkauffrau

Sehr geehrter Herr Dr. Jugens, mein Geld vertraue ich Ihnen schon seit Jahren
an. Jetzt mochte ich gern von lhrem guten Ruf als Bank und
Ausbildungsunternehmen profilieren. Vor drei Monaten habe ich meine
Schulausbildung mit dem Abitur am Reinhold-Gymnasium abgeschlossen. Ich
mochte jetzt moglichst nahtlos meine Ausbildung als Bankkauffrau beginnen.
Direkt nach meinem Abitur habe ich ein dreimonatiges Praktikum bei der
Stadtsparkasse Bielefeld begonnen, Die Arbeit macht mir sehr viel Spall und
bestatigt mich in meinem Berufswunsch. Ich mochte den Beruf der
Bankkauffrau ergreifen, weil ich mich sehr fiir eine kaufmannische Tatigkeit
interessiere. Auflerdem machen mir der Kundenkontakt und die intensive
Beratungstatigkeit grofe Freude. Sie werden jetzt sicherlich fragen, warum ich
mich gerade bei Ihrer Bank um enen Ausbildungsplatz bewerbe. Die Antwort ist
einfach: Thr Haus geniet einen besonders guten Ruf als
Ausbildungsunternechmen.  Auflerdem Dbietet eine Privatbank attraktive
Arbeitsbedingungen und vielseitigere Aufgabenfelder. Ich hatte mich daher auch
bei lhnen um eine Praktikantenstelle beworben. Leider stellen Sie keine
Praktanten ein.

Viele Abiturienten benutzen die Ausbildung zur Bankkauffrau als
,»,Sprungbrett” zum Studium. Dies ist bei mir nicht der Fall: ich mochte nach der
Ausbildung gern in lhrem Haus oder in einer der drei Filialen weiterarbeiten.
Wenn Sie meine Bewerbung und das Abitur-Zeugnis iiberzeugen, freue ich mich
auf ein Vorstellungsgesprach. Ich konnte die Ausbildung zum 1. Oktober
beginnen.

Mit freundlichen Griilen
(Unterschrift)
Anlagen
Lebenslauf mit Lichtbild
Abitur-Zeugnis

Mdchten Sie mehr iiber erfolgreiche Online-Bewerbung wissen? Dann lesen

Sie den folgenden Text mit wichtigen Bewerbungstipps.
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Online-Bewerbungen sparen nicht nur Zeit, sie gehoren ldngst zum Alltag der
Personalchefs. Bereits mein als die Hélfte aller deutschen Unternehmen rekrutieren
thre kiinftigen Mitarbeiter via Web. ,,Die elektronische Vorstellung hat aber auch
Tiicken®, warnt Marc Pop, Experte fiir Online-Bewerbungen.

Seine Tipps fiir Jobsucher:

* Bewerben Sie sich nur auf konkrete Stellenausschreibungen - blind
verschickte E-Mails wandern meist sofort in den virtuellen Papierkorb.
Bewerbungen adressieren Profis direkt an den Verantwortlichen der
Personalabteilung. Ist der Name nicht bekannt, hilft oft ein Blick auf die
Homepage des Unternenmens oder ein Anruf in der Unternehmenszentrale.

* Geben Sie in der Betreffzeile kurze, aussagekriftige Schlagworter fiir den
Adressaten ein. Also nicht ,,Bewerbung fiir einen Job®, sondern ,,.Bewerbung /
Vertriebsleiter / Thre Anzeige®.

e Behandeln Sie eine Online-Bewerbung wie eine handschriftliche. Achten Sie
auf hofliche Umgangsformen, Grammatik, Orthografie. Formulieren Sie IThre
Texte kurz und pragnant. Der in E-Mails sonst iibliche lockere Umgangston
oder so genannte Smilies sind Bewerbungskiller.

* Viele Online-Bewerbungen sind zwar standardisiert, bieten aber dennoch die
Moglichkeit, sich mit Freitexten ins rechte Licht zu riicken. Um Stress zu
vermeiden, arbeiten Sie schon bevor Sie auf die entsprechende Karriereseite
eines Unternehmens gehen einen Text aus. Bei Spontanformulierungen
schleichen sich gern Fehler oder Missverstiandliches ein.

« Zeigen Sie Selbstbewusstsein. Sie sind kein Bittsteller! Werben Sie fiir sich
selbst, bleiben Sie dabei aber auf dem Teppich. Spéitestens beim
Vorstellungsgesprich werden Ubertreibungen oder Liigen entlarvt.

* Personaler werden gerade in konjunkturell schlechten Zeiten mit Bewerbungen
uberhauft. In der Kiirze liegt deshalb der Erfolg. Zwei, maximal drei Anhinge
auch die E-Mail, zum Beispiel Lebenslauf und Foto, reichen vollig.

Versenden Sie diese Unterlagen nur im PDF-Format, da sonst Formatierungen

verloren gehen konnten.

1.9 Lesen Sie und iibersetzen die Online - Bewerbung von Riidiger van Steert.
Ist Alles gut geschrieben? Formulieren Sie Pro- und Contra-Argumente zu dieser
Bewerbung.

Die E-Mail
Von: Riidiger van Steert
An: Wilfried_
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mailto:Meiteiis@Screen-Consiilt-AD.de

Betreff: Traineeprogramm Fiihrungskréaftenachwuchs
Anlagen: keine

Sehr geeinter Herr Dr. Merten,

ich habe die Stellenausschreibung auf ihrer Homepage gelesen. Ihr Unternehmen, das
in seiner Branche eine herausragende Stellung innehat, ist auf der Suche nach
Fiihrungskriaftenachwuchs. Diese Herausforderung nehme ich an: Ich mdchte an
einem Traineeprogramm fiir Fiihrungskriaftenachwuchs teilnehmen.

Ich bewerbe mich, weil ich dem Artikel ,Karriereplanung fiir Highflyers®
(Handelsblatt vom 21.6) entnehmen konnte, dass in lhrem Haus gerade das
Geschiftsfeld der Banken-Beratung ausgeweitet werden soll.

Hier meine Highlights:

Erstellen von Business-Planen, 2 Jahre Berufspraxis bei der Bank Consulting Group
in Miinchen.

Gute Kenntnisse im Projektmanagement und Zeitmanagement.

Studium der Betriebswirtschaftslehre mit Abschluss ,,sehr gut* in 9 Semestern.
Promotion au der Universitit Koln mit ,summa cum laude“. FlieBendes
Wirtschaftsenglisch und sehr gutes Franzosisch.

Gerne mochte ich meinen Berufsweg bei der Screen Consult AG fortsetzen und Ihre
Fiihrungsmannschaft mit meinem Know-How unterstiitzen.

Auf ein personliches Gespriach in Threm Hause freue ich mich bereits jetzt. Weitere
Informationen zu meiner Person finden Sie im angehidngten Lebenslauf und auf
meiner Homepage www. vausteert. de.

Mit freundlichen Grii3en
Riidiger van Steert
Helmshof 6 - 80804 Miinchen - Tel. 089/ 306 15 7

Schreiben Sie Ihre eigene Bewerbung in der e-mail-Form beachten Sie dabei
die wichtigen Bewerbungstipps.

2. Geschaftskommunikation: Telefonieren

2.1 Informieren Sie sich iibereinige Tipps fiirs erfolgreiche Telefonieren!
Ubersetzen Sie den Text und erweitern Sie Lexikon zu diesem Thema.

Tipps fiirs erfolgreiche Telefonieren

Damit Sie beim Business-Talk immer auf Draht sind: Wer die acht Grundregeln der
13



Kommunikation am Horer beachtet, kann seine Firma und sich effektiver
prdsentieren.

1. Eine gute Vorbereitung wird von Ihrem Gesprachspartner garantiert
honoriert, weil sie Professionalitidt und Aufmerksamkeit signalisiert. Dabei kann eine
standardisierte Checkliste, die auf Thre personlichen Anforderungen zugeschnitten
ist, helfen: Welche Fragen habe ich, welche konnen auf mich zukommen? Was
beinhaltete der letzte Schriftwechsel? Und so weiter. Jede treffende Antwort macht
Sie selbstsicherer.

2. Die ersten Sekunden eines Telefonats entscheiden iiber Sympathie oder
Antipathie. Der BegriiBung kommt also eine entscheidende Bedeutung zu. Wenn Sie
anrufen: Gruf} (,,Guten Morgen®. ,,Guten Tag* oder ,,Guten Abend), den eigenen
Vor- und Nachnamen (langsam gesprochen!), dann den Namen des Unternehmens.
Wenn Sie angerufen werden: Grufl, Name des Unternehmens, Abteilung, eigener
Name (,,Mein Name ist...).

3. Fassen sie sich kurz. Nach maximal drei bis fiinf Sitzen und einer
Ankerfrage (,,Was halten Sie davon?) lassen Sie Ihr Gegeniiber zu Wort kommen.
Auf diese Weise erhalten Sie wichtige Informationen iiber die Bediirfnisse und die
Stimmung Ihres Gespréachspartners.

4. Aufrechtes Sitzen (oder sogar Stehen) macht Ihre Stimme freier und fester,
weil Sie besser atmen konnen. Klemmen Sie den Horer moglichst nicht zwischen
Schulter und Wange, um etwas aufzuschreiben. Sie sprechen dann unwillkiirlich h
gedriickter.

5. Ein eingenehmes Gesprdchsklima erzeugt man auch durch eine personliche
Atmosphére. Das beste Mittel dazu ist der Name des Gesprachspartners, den man
hiufig, aber nicht allzu hiufig nennen sollte. Dadurch schaffen Sie eine eher
vertraute Situation. Es hat sich auch bewihrt, immer wieder Worte personlicher
Anerkennung einzustreuen. Zum Beispiel: ,,Danke, dass Sie gleich angerufen haben®.
Ubertreiben Sie dabei allerdings nicht; das wirkt wie ein Kalkiil und damit unecht.

6. Eine richtige Vorstellung ist ein entscheidendes Kriterium fiir den Erfolg
oder Misserfolg eines Telefonats. Gerade wenn Abmachungen getroffen werden,
konnen Missverstandnisse fatale Wirkungen haben. Horen Sie sehr konzentriert zu.
Sollten Sie das Gefiihl haben, dass man zwar das Gleiche sagt, aber nicht das Gleiche
meint, haken Sie hoflich nach und prézisieren die Absprache, bis beide genau wissen,
was Sie voneinander erwarten.

7. Falls Sie vor dem Problem stehen, ein Produkt beschreiben zu miissen, das
der Gesprachspartner nicht kennt, so umschreiben Sie es anschaulich. Das Telefon
kann zwar keinen Geruch, keinen Geschmack und (meist) keine Abbildung
tibermitteln - aber Sie konnen es, allein durch das Bild, das Sie sprachlich entstehen
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lassen.

8. Eine kurze Zusammenfassung Zum Abschluss eines Gesprachs gehort immer
eine kurze Zusammenfassung. Eine elegante Mdoglichkeit, dem Gegeniiber zu
signalisieren, dass man das Telefonat beenden mochte, ist die Frage: ,,Kann ich sonst
noch etwas fiir Sie tun?“ Wenn keine Fragen mehr bestehen, leiten Sie die
Zusammenfassung in knappen, klaren Worten ein und fragen den Gespréichspartner,

ob es beiden hilft, wenn Sie das Resultat schriftlich festhalten.

2.2 Merken Sie sich folgende Redewendungen zum Telefonieren:

ein Telefongesprich annehmen

sich als Anrufer vorstellen

e Breitenbach KG, Vertriebsabteilung,
Gottfried Schmitt am Apparat.
e Breitenbach AG, Zentrale. Guten Tag.

e Guten Tag. Mein Name ist Werner Graf, von
der Firma Hunzinger.
e *Energos GmbH, Werner Graf. Guten Tag.

sich den Namen wiederholen lassen,

den Namen wiederholen/ buchstabieren

e Konnten Sie Thren Namen noch einmal
wiederholen, die Verbindung ist sehr
schlecht.

e Konnten Sie mir Thren Namen bitte
buchstabieren?

e Graf, Werner Graf. (,,G* wie ,,Gustav®, ,,R*
wie ,,Richard®, ,,A* wie ,,Anton”, ,,F* wie
,Friedrich®)

nach dem Anliegen fragen

eine Person am Telefon verlangen

e Was kann ich fiir Sie tun?
e Mit wem mochten Sie sprechen?

e Ich wiirde gerne Herrn/Frau Stirner sprechen.
o Konnten/Wiirden Sie mich mit Herrn/Frau
Stirner verbinden?

mit dem Gespriichspartner verbinden

fiir die Vermittlung danken

e Einen Augenblick, ich verbinde.
e Bleiben Sie bitte dran / am Apparat.

e Vielen Dank.
e Herzlichen Dank (fiir Thre Bemiihungen).

Ein vermitteltes Gespriich
entgegennehmen

das Gespriich mit der vermittelten Person
beginnen

e [ja, bitte stellen Sie jetzt Herrn Graf
durch.] Hier Stirner —-Guten Morgen,
Herr Graf.

e Schon, dass Sie anrufen,

- Worum geht es?
- Was haben Sie auf dem Herzen.

e Graf hier, Guten Morgen, Frau Stirner.

e Danke, gut. Ich wollte mich danach
erkundigen, ob/wie ...

e Ich rufe an wegen des Problems mit ....

e Haben Sie meine SMS erhalten?

das Gespriich beenden (Angerufener)

das Gesprich beenden (Anrufer)

e Gern geschehen. Falls Sie noch weitere
Fragen haben, rufen Sie bitte wieder
an!

o Auf Wiederhoren.

e [ch danke Thnen herzlich fiir die
Informationen. Sie haben mir sehr geholfen.
e Vielen Dank und auf Wiederhoren.
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2.3 Informieren Sie sich iiber einige Redemittel zum Telefonieren:

richtige Verbindung bestitigen
oder verneinen

fragen, ob man richtig verbunden ist

e Nein, tut mir Leid. Da haben Sie
sich wohl verwahlt.

e Nein, hier ist nicht die Firma
Eurotec. Dies ist ein
Privatanschluss.

¢ Nein, Sie sprechen mit der
Personalabteilung.

¢ Nein, mit Heiner Gerhart, Herr
Schmidt ist unter der Nummer ...
Zu erreichen.

¢ Nein, da sind Sie wohl falsch
verbunden worden. (Welche
Nummer haben Sie denn
gewihlt?)

e Nein, Sie miissen sich da bei der
Vorwahl vertan habe. Dies ist
eine Telefonnummer in Berlin.

e Ja, am Apparat.

e Ja, Sie sprechen mit Eva Kleinert.
Was kann ich fiir Sie tun?

nach dem Anliegen fragen
e Was kann ich fiir Sie tun?

e Mit wem mochten Sie sprechen?

e In welcher Angelegenheit rufen
Sie an?

e |st Frau Kleinert der Sachverhalt
bekannt?

Mit welcher Abteilung mochten Sie
verbunden werden?

e Ist dort die Firma Breitenbach?
Spreche ich mit Herrn/Frau Schmitt?

e Bin ich hier richtig bei der Neumann
GmbH?

e Bin ich mit Herrn Schmitt verbunden?
e Spreche ich mit Frau Kleinert?

¢ Bin ich mit dem Vertrieb der Firma
Vornweg & Co verbunden?

e Haben Sie nicht die 32 12 346 in
Stuttgart?

sich fiir die falsche Verbindung
entschuldigen

e Entschuldigen Sie bitte. Ich muss mich
wohl verwihlt haben.

e Entschuldigung. Ich hoffe, ich habe Sie
nicht gestort.

¢ Entschuldigung, da hat man mich wohl
falsch verbunden.

¢ Entschuldigen Sie bitte, da hat man mir
wohl die falsche Nummer gegeben.

e VVerzeihung, ich habe mich bestimmt
verwahlt
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Fortzetzung

Ein vermitteltes Gesprach das Gesprich mit der vermittelten
entgegennehmen Person beginnen

e [ja, bitte stellen Sie jetzt Herrn e Guten Morgen, Herr Huber.
Brandt durch] Hier Huber -
Guten Morgen, Herr Brandt.

e Was kann ich fiir Sie tun?
e Worum geht es?
e Was liegt Ihnen auf dem

Herzen? e Ich wollte mich danach erkundigen,
e Wie geht es Ihnen? Wir haben ja ob/wie ...

e Schon, dass ich Sie erreiche.

e Prima, dass ich Sie endlich an der
Strippe habe (sehr salopp !!!)

e Ich rufe an wegen des Problems mit

schon o e Haben Sie meine SMS erhalten?
ange picht mehr MEIaNder | e st s mit .
e Schon, dass Sie anrufen. Ich e Es geht um / Es handelt sich um ..
wollte es ¢ Es geht um Folgendes: ...
auch Sclf]hon bei Ihnen e Ich hitte gern gewusst, ob/wie .. .
. \\//ieerlseiCDiZk fir Thren e Ich hitte gerne Auskiinfte tiber ...
Anruf/Riickruf.
Ich hoffe, es ist alles gut
gelaufen

¢ [ch hoffe, Sie hatten einen
schonen Urlaub.

e Huber.
Am Apparat
mit dem gewiinschten fiir die Vermittlung danken
Gespriachspartner verbinden e Vielen Dank.
¢ Einen Augenblick bitte, ich e Danke (schon).
verbinde. e Nett von lhnen.
* Evlgrebnl nl\élgrgi?t bitte, ich e Herzlichen Dank (fiir Thre

) ) Bemiihungen).
e [ch versuche, Sie zu verbinden.

¢ Bleiben Sie bitte dran / am
Apparat.

Bleiben Sie bitte in der Leitung,
ich stelle Sie (jetzt) durch.
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2.5 In der BRD wird beim Telefonieren folgende Buchstabiertafel benutzt.

Buch-
stabe

I o mnmoQowmp»>

w VO Tt 0 Z2=3r X « —

(V2]
O
I

N < X S < C 4w

Deutschland
(DIN 5009)

Anton
Arger
Berta
César
Charlotte
Dora
Emil
Friedrich
Gustav
Heinrich
Ida
Julius
Kaufmann
Ludwig
Martha
Nordpol
Otto
Paula
Quelle
Richard

Samuel
(amtlich)
Siegfried

(gebrauchlich)

Schule
Eszett
Theodor
Ulrich
Viktor
Wilhelm
Xanthippe
Ypsilon

Zacharias
(amtlich)
Zeppelin

(gebréuchlich)

Osterreich

Anton
Arger
Berta
César
Christine
Dora
Emil
Friedrich
Gustav
Heinrich
Ida
Julius
Konrad
Ludwig
Martha
Nordpol
Otto
Paula
Quelle
Richard
Siegfried

Schule
scharfes S
Theodor
Ulrich
Viktor
Wilhelm
Xaver
Ypsilon

Ziirich
(friiher:
Zeppelin)

Schweiz

Anna
Asch
Berta
César
Daniel
Emil
Friedrich
Gustav
Heinrich
Ida
Jakob
Kaiser
Leopold
Marie
Niklaus
Otto
Peter
Quasi
Rosa
Sophie

Theodor
Ulrich
Viktor

Wilhelm
Xaver

Yverdon
Ziirich
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International

Amsterdam
Baltimore
Casablanca

Danemark
Edison
Florida

Gallipoli
Havanna
Italia

Jerusalem

Kilogram

Liverpool

Madagaskar
New York
Oslo
Paris
Québec
Roma
Santiago

Tripoli
Uppsala
Valencia
Washington
Xanthippe
Yokohama
Ziirich

Internationaler

Flugfunk-
verkehr
(ICAO)

Alfa

Bravo
Charlie

Delta
Echo
Foxtrott
Golf
Hotel
India
Juliett
Kilo
Lima
Mike
November
Oscar
Papa
Québec
Romeo
Sierra

Tango
Uniform
Victor
Whiskey
X-Ray
Yankee
Zulu



2.5 Was sagt man wann am Telefon? Ordnen Sie die Siitze in die passende Spalte.

Einen kleinen Moment, bitte. Ich verbinde Sie. * Tut mir leid. Bei Frau / Herrn ... ist
gerade besetzt. Darf ich Thnen ihre / seine Durchwahl geben? ¢ Horen Sie? Frau /
Herr ... ist leider im Moment nicht an ihrem / seinem Platz. Kann sie / er Sie
zuriickrufen? ¢ Guten Tag, mein Name ist ... Was kann ich fiir Sie tun? ¢ Einen
Augenblick. Ich stelle Sie durch. * Tut mir leid. Frau / Herr ... ist gerade au3er Haus.
Kann ich ihr / ihm etwas ausrichten? ¢« Guten Tag, Sie sprechen mit ... Wie kann ich
Ihnen helfen? ¢ Tut mir leid. Frau / Herr ... ist leider im Moment nicht zu sprechen.
Mochten Sie ihr / ihm eine Nachricht hinterlassen?

Der Anrufer kann seinen | Sie melden sich und fragen | Der Anrufer mdéchte mit

Gesprichspartner nicht | hoflich nach, was der Anrufer | lhnen nicht sprechen. Sie
sprechen. Sie bieten ihm lhre | mochte. leiten den Anrufer weiter.
Hilfe an.

2.6 Ordnen Sie das Gesprdich. Lesen Sie dann das Gespréich mit Ihrer Partnerin/
Ihrem Partner.
e Tut mir Leid Herr Bech. Frau Seifert ist heute bis 13 Uhr auler Haus.
e Kann Frau Seifert Sie denn gegen 14 anrufen?
e Ja gerne. Das wire nett. Meine Nummer hat sie ja.
e Danke, gleichfalls, Herr Beck. Auf Wiederhoren.
e Frau Reitmann Guten Tag. Thomas Bech hier am Apparat. Ich hétte gern mit
Frau Seifert gesprochen.
e Miinchener Immobilien, Guten Tag. Sie sprechen mit Frau Reitmann. Wie
kann ich Ihnen helfen.
e Vielen Dank Frau Reitmeier. Auf Wiederhoren.
e Aber sicher. Ich richte Frau Seifert aus, dass Sie sie zuriickrufen soll.

2.7 Lesen Sie das Gesprdch und ergédnzen Sie.

+ Contex Media, guten Tag. Mein Name ist Andrea Konrad. ?
e Amy Hashimoto. Guten Tag. Ich wiirde gern mit Herrn Schonert sprechen.
+ Natiirlich. Einen Moment, bitte. Ich . (kurze Pause)

Frau Hashimoto? Bei Herrn Schonert

I)

e Nein danke. Ich mochte Herrn Schonert gern personlich sprechen.

+ ?
e (Gern. Einen Moment, die notiere ich gleich ...

+ Sind Sie bereit? Sie erreichen Herrn Schonert unter der Nummer 382.
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e 382 ... In Ordnung, danke. Dann versuche ich es spater noch einmal. Auf
Wiederhoren.
+ , Frau Hashimoto.

2.8 Kontrolieren Sie Ihre Fertigkeiten im Telefonieren. Bitte kreuzen Sie die
richtige Losung an. (Es ist nur eine Losung richtig)

1
»Konnte ich bitte ... sprechen ?*

a) Herr X

b) Herrn X

¢) mit Herr X

d) mit dem Herr X

OoOooao

»Was kann ich fiir Sie ....2¢
a) tun
b) titigen
c) helfen
d) haben

OoOooao

»Konnten Sie bitte mal Christine ...?*
a) an den Apparat holen
b) geben
c) zum Telefon bringen
d) nehmen

OoOooao

»,Wer ist in Ihrem Hause fiir die Pressearbeit ... ?¢

a) vorhanden
b) verantwortbar
c) kompetent
d) zustindig

oooan

Die vom Anrufer gewiinschte Gesprichspartnerin telefoniert gerade selbst.
Was sagen Sie dem Anrufer?

a) Frau X hebt das Telefon im Moment nicht auf.

b) Frau X ist gerade besetzt.

c¢) Da wird gerade besprochen.

d) Da ist gerade belegt.

OoOoOon

Wenn Sie auf die Fragen des Gesprichspartners nicht eingehen und das
Telefonat so schnell wie moglich beenden wollen, dann versuchen Sie, ihn ...
a) abzuwimmeln
b) einzuseifen
¢) auszubremsen
d) abzustreiten

oOooao
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Fortzetzung

7

Ein Kunde mochte einen Kollegen von Ihnen sprechen, der aber momentan
nicht erreichbar ist. Welche Formulierung sollten Sie besser nicht verwenden?
a) Herr Meier ist gerade zu Tisch.
b) Herr Meier ist derzeit dienstlich unterwegs.
) Herr Meier ist zur Zeit nicht im Hause.
d) Herr Meier ist im Augenblick unbekdmmlich.

ooonO

Der gewiinschte Gesprichspartner ist nicht zu erreichen, da er gerade
telefoniert. Man gibt dem Anrufer deshalb die ..... des Gesprichspartners.
a) Selbstwahlnummer
b) Durchwahlnummer
c¢) Direktrufnummer
d) Notrufnummer

OoOooao

Ein Anrufer mochte eine Kollegin von Ihnen sprechen, die aber gerade nicht
am Platz ist. Was sagen Sie? - ,,Kann ich ihr etwas ... ?¢

a) erteilen

b) entrichten

C) ausrichten

d) ermitteln

OoOooag

10

Sie mochten einen Anrufer mit einem Kollegen verbinden. Was sagen Sie ihm?
a) ,,Halten Sie bitte die Leiter.*
b) ,,Halten Sie bitte die Linie.*
¢) ,,Bleiben Sie bitte drin.*
d) ,,Bleiben Sie bitte dran.*

OoOooao

11

»Mochten Sie vielleicht eine Nachricht ... ?
a) hinterlassen
b) iiberlassen
c) Uibertragen
d) tiberbringen

oooag

12

Welche Nachfrage kann als unhoflich oder beleidigend aufgefasst werden?
a) Entschuldigung, wie war doch gleich Ihr Name?
b) Entschuldigung, ich habe Ihren Namen nicht richtig verstanden.
c¢) Entschuldigung, was haben Sie denn fiir einen Namen?
d) Entschuldigung; wenn ich Sie noch einmal um Ihren Namen bitten diirfte?

ooao

O

13

Sie erhalten einen Anruf. Mit welcher Frage konnen Sie das Gesprich
einleiten?

a) Was kann ich lhnen antun ?

b) Wer kann etwas flir Sie tun?

¢) Was kann ich fiir Sie tun?

d) Was mochten Sie, dass wir tun?

oooag
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Fortsetzung

14
H:itten Sie die ...., mich mit Herrn X zu verbinden?

a) Freude

b) Freundlichkeit
c) Nettigkeit

d) Ehre

oooao

15 . . :
Entschuldigung, ich muss ... mit Herrn Y sprechen.

a) dringend
b) drangend
¢) bedréngt
d) driangelnd

OoOooao

16
»Meine erste Aufgabe am Montagmorgen ist es, die Nachrichten auf dem

Anrufbeantworter ...
a) herunterzunehmen
b) abzurufen
c) auszurufen
d) herauszuholen

oooao

17
»Herr Maier, ich bin bereits auf dem Weg in die Konferenz. Konnten Sie so

nett sein und den Anruf
fiir mich...?*
a) entgegennehmen
b) abnehmen
c) weitersprechen
d) aufheben

oooag

18
Rat fiir professionelles Telefonieren: ,,Lassen Sie einen Kunden nie zu lange

ohne Riickmeldungen
in der Leitung ...!*

a) entspannen

b) hangeln

c) schmoren

d) liegen

oooao

19| . . ) ) )
Sie rufen bereits zum dritten Mal bei der Zentrale eines Unternehmens an, um

mit Frau Meier
zu sprechen. Die Leitung war jedoch bisher immer besetzt. Was sagen Sie?
a) Konnten Sie es noch einmal bei Frau Meier versuchen?
b) Konnten Sie es noch einmal mit Frau Meier versuchen?
¢) Konnten Sie mir noch einmal Frau Meier zustellen?
d) Konnten Sie noch einmal Frau Meier verbinden?

OoOoOono
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2.8 Arbeiten Sie mit einer Partnerin / einem Partner. Ubersetzen Sie den Dialog ins
Deutsche Spielen Sie das Telefongesprich.

A.: Jlo6puit nenb. CipeHko koMmriaHist «ABicy» JIbBIB. MoKy 51 TOTOBOPUTH 3 MMaHOM
Kesinom?

B.: HoOpuii aens, mictep CipeHko. S moauBIOCS, UM BiH BUIBHHUM.

C.: O, Bitaio Bac, micrep Cipenko. Paguit nouytu Bac. [lepenit 6yB Baanium?

A.: Tak, nakyto. S Tenedonyo Bam 3 mpuBoAy Hamioi 3aBTpamHboi 3yctpidi. Uu
Morau 6 MU 3MIHUTHU 4ac, Oypb Jacka? Y MeHe Tyke BaXiauBHil kimieHT 00 11:00, s
0010Cs, 110 MOXKY CITI3HUTHCS.

C.: Skwuit yac Bu MoxeTe 3anponoHyBaTH?

A.: O 2-iii Bam migiiine?

C.: Ho3BonbTe mepesipro. Tak, s Aymaro, rapa3a. Mu mMoxkeMo mooOiaTH pa3oM,
skmo Bu He 3anepeuyeTe.

A.: Uynoso. [skyro 3a criiBnpaiiro. S Oyay y Bamomy 6ropo 6115 apyroi.

2.9 Arbeiten Sie mit einer Partnerin / einem Partner. Spielen Sie die
Telefongesprdche.

Situation 1

A Sie mochten Herrn Hilber von der Firma BA sprechen. Personlich.

B Sie arbeiten im Team von Herrn Hilber. Herr Hilber ist heute nicht im Biiro.
Situation 2

A Sie mochten Thren Termin mit Frau Hanke absagen. Hinterlassen Sie eine
Nachricht.

B Thre Kollegin Frau Hanke hat einen Tag Urlaub genommen. Sie tibernehmen ihr
Telefon.

Situation 3

Sie sind Frau/Herr Sauer, telefonieren mit der Fa. H&M, mochten mit Herrn Beck die
Kontraktbedingungen besprechen. Herr Beck ist auf einer Besprechung. Hinterlassen
(3amumte) Sie der Sekretédrin Frau Schmidt fiir ihn eine Nachricht.

Situation 4

Sie sind Frau/Herr Bieback, rufen den Manager von der AG Stiesing Frau Meier und
mochten sich iiber den Liefertermin informieren. Frau Meier hat aber im Moment
eine Mittagspause. Die Sekretérin bittet Sie in 15 zuriickzurufen.

Situation 5

Sie sind Frau/Herr Sauer, telefonieren mit der Fa. Joop, mochten mit Herrn
Hesterberg sprechen. Sie Dbrauchen dringend (repminoBo) die aktuellen
Zahlungsbedingungen. Herr Hesterberg verspricht lhnen die Zahlungsbedingungen
noch heute per Fax schicken.
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3. Geschaftskommunikation: Der Geschéaftsbrief
3.1 Geschiiftsbriefe allgemein

3. 1.1 Informieren Sie sich iiber den Aufbau eines Geschiftsbriefes

1. lllanka (der Briefkopf), sika micTuTh: HaliMeHyBaHHS (hipMH-BiIIIpaBHUKA
(den Namen der Fa.) Ta ii ToproBmii 3uak (das Firmenzeichen), aapecy (die
Postanschrift), momepu Ttenedonis, tenekca, ¢akcy (die Telefon-, Telex- und
Faxnummern).

2. CexkrTop ajapecara: Tun BiampaBieHHs (npykoBanmii — Drucksache;
tepmidoBo — Eilzustellung; pexomenmoBanmit — Einschreiben; maprtis ToBapy —
Warensendung; aeia — mit Luftpost); nassa ¢dipmu 1/abo im’s aapecata; Byswmms (die
Stral3e), Homep Oyaunky (das Haus), momroBwuii innekc i micto (die Postleitzahl und
Stadt), kpaina (das Land). Micto Ta kpaiHa y JIMCTax 3a KOPJOH MUIITYTHCS BETHKIMH
JITEpaMU.

3. Papox mocwianb (die Bezugszeichenzeile) ckmamaeThcst i3 BKa3iBKM Ha
MOTIEPE/THE JTUCTYBaHHS, HOMEpa ad0 CKOpPOYEHHS BTy a0o Tiel ocoOu, sika Beje
muctyBanns: lhre Zeichen, Ihre Nachricht vom...; unsere Zeichen, unsere Nachricht
vom..., Telefon, Ortsname (Datum).

4. TIlpmein (der Betreff): 3anpomenns (die Einladung), peknama
(Werbeangebot), Bukmuk mnpencraBumka (Bitte um Vertreterbesuch), zamur (die
Anfrage), npono3wuriis (das Angebot tiber ...), pexnamaris (die Méngelriife) Tomo.

5. Texcr aucra (der Brieftext) 3i 3sepuennsam (mit der Anrede).

6. ®opmyna npowanns i mignmuc (die GruBformel und die Unterschrift): 3
apyxkHiM mpusitom (mit freundlichem Grufl, mit freundlichen Griien); 3a
nopyuennsm (I.A. — im Auftrage), 3a nosipenictio (in Vertretung, in Vollmacht);
nepes MiAMMCcoOM TeHepalbHOI JOBipeHoi ocodu — mpokypucta (ppa. — per prokura).
3a HaABHICTIO OEKUIBKOX MIAIMKCIB JEII0 JIBINIE CTaBIATh IMIANACA OUIBII
BIIMOBIAILHUX CIIBPOOITHHKIB.

7. Ilpumitka npo noxarku (die Anlagevermerke).

8. Komepuiiini nani ¢pipmu-BinnpaBauka (die Geschiftsangaben): neranbha
anpeca (skmio y mamii Oyina BKasaHa juiie a/c), teierpaduuii xox (Telegramm-
Kurzanschrift), Homepu Tenekca, ¢axcy, HaliMeHyBaHHsS OaHKY KOPECHOHICHTa-
Bignpasuuka (die Bankverbindungen des Absenders), nomepu paxynkis (Konto-Nr.)
1 T.IL

3.1.2 Merken Sie sich die Redemittel fiir einen Geschiiftsbrief:

—  Wir bestdtigen den Empfang Ihres Briefes vom 21. d.M.

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

— Mit Dank bestdtigen wie den Erhalt/den Eingang lhres Briefes/Telegramms
vom

—  Wir nehmen Bezug auf Schreiben vim 5. v. M

— Bezug nehmend auf .../Unter Bezugnahme auf Ihr Fernschreiben ...

— In Beantwortung Ihres Briefes ...
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— Im Nachgang zu unserem Brief vom ...

—  Wir erwarten Ihre Antwort.

—  Wir hoffen auf einr positive Antwort.

— Wirdanken Ihnen im voraus fiir die Erfiillung unserer Bitte.

—  Fiir Ihre Bemiihungen danken wir Ihnen.

—  Wir bitten Sie, uns Ihre Entscheidung so bald wie méglich mitzuteilen.

3.1.3 Analysieren Sie das Muster fiir einen Geschiiftsbrief

Muster fiir einen Geschéaftsbrief

Meier & Sohne
Polstermaobelfabrik
Meier & Sohne Postfach 256, 3500 Salzburg

Anlagen:
Kataloge
Preislisten

Einschreiben

Schrader & Lehnmann
Einkaufsabteilung
Max-Richter-Stralle 95
8970 Immenstadt

Ihre Zeichen, Unsere Zeichen, (05 61) 8243-1
Ihre Nachricht vom unsere Nachricht vom Durchwahl 8243 Salzburg
02.03 L-Hf 52 05.23 ...

Angebot iiber Biirosofas

Sehr geehrte Damen und Herren,

) 9.0.0.9.0.0.9.0.0.0.0.0.90.0.0.0.9.0.0.9.0.0.0.0.0.90.9.0.0.9.0.0000909000900900900000000000009000900090904
):0.0,9.0.0.9.9.0.9,9.0.9.9.0.90.9.0.0.9.0.0.9.0.0.0.0.0.9.0.0.9.9.0.0.9.0.9.90.0.90.9.009909909909909000000000004
) 9.0.0.9.0.0.9.0.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.90.0.¢

Mit freundlichen Griiflen

Heinz Meier

3. 2 Anfragen

3.2.1 Informieren Sie sich iiber den Aufbau einer Anfrage

(DieAnfrage)  Jlucr-zamutr wmoxe Oyru  3arameHuM  (allgemeineAnfrage)
spezielleAnfrage, xoim HaPaBJISAIOTH 3aMMT M[0I0 KOHKPETHUX TOBApPIB.
Crpykrypa Jucra-3anury:

1. BkasiBka Ha jKepeno aapecu GipMu, 10 Kol HampapisaoTh 3anut (Hinweis
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auf die Herkunft der Anschrift).
2. ITpuuuna 3anuty (Grund der Anfrage).
3. IIpeamer 3anuty (Gegenstand der Anfrage):
— onc Oaxanoro ToBapy (Beschreibung der gewiinschten Ware);
— BKaziBKa 110,10 MoTpioHOI KinbkocTi (Angabe der gewiinschten Menge);
— MPOXaHHS BHUCIATH KAaTaJOTH, MPEHCKYpaHTH, 3pa3Ku, KPECIEHHS TOIIO, a TaKOX
yMoOBH mocTadanus i oraru (Bitte um Kataloge, Preislisten, Muster, Zeichnungen u.
a., sowohl Zahlungs- und Lieferunfsbedingungen).
4, Sxmo 1me MOXJIMBO — BKasziBkum mono pekomenmamii (Eventuelle Angabe von
Referenzen).

3.2.2 Merken Sie sich die Redemittel fiir eine Anfrage:

o m. 1:

— Ich habe Ihre Anzeige in der ... Zeitschrift gelesen und bitte Sie, ...

— Durch Herrn ... habe ich erfahren, daf Sie ... herstellen.

— Auf der Herbstmesse wurde ich auf Ihre Erzeugnisse aufmerksam.

— Wir sind von den Vertretern der Fa. ... an Sie empfohlen worden.

— Wir verdanken Ihre Adresse Ihrem Vertreter in ..., der uns mitgeteilt hat, da/s

— Unter Bezugnahme auf Ihre Anzeige in ..., bitten wir Sie um Zusendung...

— Wir haben von einem unserer Kunden erfahren, dafs ...
Jlon. 2:

- Ich méchte mein Lager ergdnzen und bitte um Ihr Angebot mit Mustern.

— Meine Kundschaft verlangt in letzter Zeit hiufig ... . Senden Sie mir bitte
Ihren Katalog und die Preisliste

— Am ... will ich ein ... Geschdft ergffnen; ich suche daher Lieferer fiir ...

— Wir bitten Sie, uns ein Angebot zu machen, das zu Geschdften im grgferen
May3stab fiihren konnte ...

— Wir sind an lhren Erzeugnissen sehr interessiert und bitten Sie daher,

— Wir haben Bedarf an ...
—  Wir werden in ndchster Zeit eine grofiere Menge von ... brauchen

— Bitte teilen Sie uns Ihre Verkaufsbedingungen fiir ... mit.

— Wir haben Interesse an ... und bitten Sie, uns ... zu senden.

— Wir brauchen dringend ... . Bieten Sie uns unter Angabe Ilhrer kiirzesten
Lieferzeit an ...

— Bitte senden Sir uns Ihre neueste Preisliste einige Proben von ... —

— Wir bitten Sie um Ausarbeitung einer festen Offerte (eines festen
Angebots)fiir Maschinen laut den beigefiigten technischen Daten.

— Wir bitten Sie uns ein Angebot in dreifacher Ausfertisung dber ...
entsprechend Ihrem Katalog fiir das Jahr ... zu senden.

— Diirfen wir Sie bitten, uns Kataloge zu tibermitteln.

— Geben Sie uns bitte an, welche Mengen Sie auf Lager haben und ob sie
sofort geliefert werden konnen?
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— Wir brauche von diesem Artikel grofie Mengen.

— Unter welchen Bedingungen sind Sie bereit, uns Ihre Muster zu schicken?
Mo n. 4.

— Sie konnen sich ziber uns bei der Fa. ... erkundigen

— Firma ... ist gern bereit, Auskunft iiber uns zu erteilen

3.2.3 Anaysieren Sie das Muster fiir eine Anfrage

Muster fiir eine Anfrage

Firma Kohler Informatk Firma Udo Seifert

Postfach 627 Kastanienstr. 12

7400 Tiibingen 1 6450 Hanau 1

Ihre Zeichen Meine Zeichen Telefon Tiibingen

fr -be E/ST (070 71) 18.04.95
53917

Anfrage liber Preisliste und Kataloge fiir transportable Festplatten
Sehr geehrte Damen und Herrn,
aufgrund unseres Schreibens vom 08.02.1995 haben wir von Ihnen einige Exemplare
Preisliste und Kataloge der transportablen Festplatten der Tzpen Memo Pack 20 MB,
30 MB und 40 MB erhalten.
Es liegen aber noch eine Anzahl Anforderungen seitens unserer Kunden speziell fiir
die Tzpen Memo Pack 60, 80 und 100 MB und groBere Kapazitaten.
Um den Forderungen der Kunden entgegenzukommen, bitten wir Sie um Zusendung
von je 10-20 Stiick Kataloge und Preisliste.

Mit freundlichen Grii3en

R. Kéhler

Robert Kohler

3.3 Angebote
3.3.1 Informieren Sie sich iiber den Aufbau eines Angebotes

JlucroM-niponio3uiiero mocravaasHuk (der Lieferer) Bignopimgae Ha TUCT-3aIHT.
Bianosigaroun Ha 3arajgbHUM 3aMUT, BIH JISIKYE 3a BUSBJICHUM 1HTEpEC 1 A01a€
MPENCKYpaHT, KaTaJIOT'W Ta YMOBH TUIOBO1 yroau (Allgemeine
Geschiftsbedingungen — AGB). Bianosiae Ha crieliaiIbHUM 3alUT Ma€ MICTUTH
BIJIMTOBIII HA BCI MUTaHHS KJTi€HTa. PO3pi3HiIOTH TBEp Iy Mpomo3uilito (das
Festangebot) i BinbHy mpono3wiiito 6e3 30008’ s13aub (das freibleibende Angebot).
CtpykTypa JUCTa-IPOMO3HIIIi:

1. [IlincraBa mucta-npomno3utii (Grund fiir das Angebot).
2. Biamosizai va 3anutanns (Beantwortung der gestellten Fragen).
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3. JonatkoBi mpono3wuiii (Zusatzangebote).
4. CnonaiBannsna 3amoBienns (Hoffnung auf Bestellung).

BinmoBigaroun Ha 3amuTaHHS, CIIi TaTH TOYHHUIA OTHC TOBAapY, SIKIIO € TaKa
MOKJIMBICTB — AoaaTH (poTomarepianu i/abo Manronku i/abo 3pasku (das Muster). ITix
yac Bu3HaueHHs 1iHu (der Preis) 3a3HauaeTbcst MOXIMBICTD 3HWKKH (der
Preisnachlal3, der Rabatt, der/das Skonto). OkpeMo Bupilly€ThCSl MUTAHHS BUTPAT Ha
ynakyBaHHs (die Verpakkungskosten) 1 TpancnioptHux BugatkiB (die Frachkosten),
yacy nocradanns (die Lieferzeit) ta ormmatu (die Rechnung, die Bezhalung).

3.3.2 Merken Sie sich die Redemittel fiir iir ein Angebot:

o m. 1.
— Ich freue mich, dag Sie mit mir in Geschdftsverbindung treten wollen.

— Gern senden wir lhnen die gewzinschten Muster und bieten Ihnen an ...

— Unser Vertreter, Herr ... hat uns mitgeteilt, das Sie lebhaftes Interesse fiir
unsere Waren ... haben.

— lhrer Bitte (hrem Wunsch) gemdp ... .

— Auf lhre Anfrage vom ... teilen wir Thnen mit, dafs ... .

— Wir bestdtigen unser gestiges Telegramm und teilen Ihnen mit, das wir ...
liefern konnen.

— Mit Bezug auf Ihr Schreiben vom .. (Unter Bezugnahme auf Ihr
Schreiben/bezugnehmend auf Ihr Schreiben vom ...) erlauben wir uns ... .
o m. 2.

— In der Anlage senden wir Ihnen unseren Katalog mit der neuesten Preisliste

— Unsere ausfiihrliche Preisliste wird Sie von der Reichhaltigkeit unseres
Sortiments ziberzeugen.

— Das Angebot ist unverbindlich/freibleibend

— Unsere Angebot gilt nur bis zum ...

— Unsere Preise gelten ab Werk.

— Wir liefern frei dort.

— Verpackung und Fracht sind im Preis enthalten.

— Wir sind bereit, Ihnen einen 5%-igen Rabatt zu gewcdhren.

— Unsere Preise ermdfigen sich um 5%.

— Sie konnen aus unserer Preisliste ersehen, da/s unsere Preise mindestens 5%
unter dem Marktpreis liegen.

— Wir rdumen Ihnen einen Skonto in Hohe von 10% ein.
o n. 3:

— Auf Nr. ... weise ich besonders hin.

— Fiir Ihre Zwecke wird sich das Modell ... am besten eigen.

— Die in der Preisliste angekreuzten Artikel kann ich lhnen besonders
empfehlen, weil die Waren aus ... hergestellt sind.

— Ich konnte einen gréfSeren Posten ... vorteilhaft einkaufen.

o n. 4:
— Wir wiirden uns freuen, bald eine Bestellung von Ihnen zu erhalten.
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— Ich empfehle Ihnen recht bald zu bestellen, weil ich nur geringe Mengen auf
dem Lager habe.

— Wir bitten Sie nochmals, unser Angebot zu ziberprzifen und uns mitzuteilen,
ob mit einer Auftragserteilung zu rechnen ist.

— Sollte Ihnen unser Angebot nicht zusagen, wdaren wir fiir die Bekanntgabe
der Griinde dankbar.

3.3.3 Analysieren Sie 2 Muster fiir Angebote

Muster Ne 1 fiir ein Angebot

Heico Spell

58963 Bielefeld
Postfach 2574

Schreibwarenhandlung
Karl Reinhardt
Bremer Strafie 28
2000 Hamburg 12

lhre Zeichen, lhre Unsere Zeichen
Nachricht vom unsere Nachricht vom
10. 09....... 15.09......

Angebot iiber Schreibwaren
Sehr geehrter Herr Reinhaldt,
wir freuen uns, daf3 Sie Interesse an unseren Schreibwaren haben und senden Ihnen
gern gewiinschten Katalog mit der neuesten Preisliste.
Im Katalog haben wir die Schreibwaren nach Preisgruppen sortiert.
Beachten Sie bitte unsere giinstigsten Liefer- und Zahlungsbedinungen am Ende des
Katalogs.
Wir hoffen, daf3 unsere Produktion Ihren Verkaufsvorstellungen entsprechen und wir
Sie bald beliefern konnen.
Mit freundlichen Griilen Anlagen: Katalog, Preisliste
Herbert Henneberg & Co.

ppa. (Unterschrift)
Anette Prollius
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Muster Ne 2 fiir ein Angebot

Otto Seil & Co.
Alster 256
14569 Hamburg

Produktionsvereinigung
"Stadtwerke Bremen "
An der Weide 54
28359 Bremen
Angebot iiber Baumaschinen
Sehr geehrte Herren!
Wir bieten Thnen gemdll unseren ,,Allgemeinen Lieferbedingungen® folgende
Baumaschinen an:
5 Stiick Maschinen, Modell A
Jede Maschine zum Preis von ...
Insgesamt = ...
Liefertermin: V. Quartal 19...
Lieferbasis: Franco Grenze Lieferland
Zahlung: Die Bezahlung erfolgt in ... in Form des Inkassos
Montage: Die Montage und das Einarbeiten der Maschinen ist von unseren
Spezialisten durchzufiithren. FEin separater Montagevertrag ist rechtzeitig
abzuschlief3en.
Mit freundlichen Griiflen
Monika Sauer (Unterschrift)

3.3.4. Lesen Sie den Brief und bestimmen Sie, ob es eine Anfrage oder ein Angebot
Ist.

Handelsgesellschaft fiir
Analysensysteme GmbH
Postfach-245
Fischer & Werkmeister GmbH
Maxstr. 336
96049 Bamberg
Sehr geehrte Damen und Herren, wir senden Ihnen heute unseren aktuellen
Katalog zu. In diesem Katalog ist wieder eine Vielzahl an Analysensystemen
enthalten, die fiir Sie von Interesse sind. Alle Gerite befinden sich in technisch und
optisch einwandfreiem Zustand — das garantieren wir lhnen.
Werfen Sie jetzt einen Blick in unseren Katalog und fordern Sie
Prospektunterlagen bei uns an. Wir hoffen auf eine baldige Bestellung von lhnen.
Mit freundlichen Grii3en
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Beantworten Sie folgende Fragen

1. Was schickt Laborgeriteborse an die Firma Fischer & Werkmeister GmbH?

2. Was wird im Schreiben angeboten?

3. In welchem Zustand ist die angebotene Ware?

4. Warum kann das Angebot von Laborgeridteborse fiir Fischer & Werkmeister
GmbH von Interesse sein?

3.3.5. Lesen Sie den Brief und bestimmen Sie, ob es eine Anfrage oder ein Angebot
Ist.

Bobrink AG Firma Heiko Lars
Schillerstr. 28 Katharinenstr. 34/2
34852 Stuttgart 28359 Bremen

Sehr geehrte Damen und Herren, aufgrund unseres Schreibens vom 25.08.2005 haben
wir von Ihnen einige Preislisten und Kataloge fiir transportable Festplatten der Typen
Memo Pack 50 MB, 60 MB, 70 MB erhalten. Es liegen aber noch eine Zahl der
Anforderungen seitens unserer Kunden vor speziell fiir die Typen Memo Pack 80,
100, 120 MB und groBBere Kapazitit.

Um den Forderungen der Kunden entgegenzukommen, bitten wir Sie um die
Zusendung von je 10-20 Kataloge und Preislisten.

Wir danken Thnen im voraus fiir Ihre Hilfe.

Mit freundlichen Griiflien

Ergdnzen Sie die Tabelle aufgrund der Information aus dem Schreiben.

Anschrift des Absenders

Grund der Anfrage

Gegenstand der Anfrage

Gewlinschte Menge

3.3.6 Lesen Sie den Brief und bestimmen Sie, ob es eine Anfrage oder ein Angebot
Ist.

Xaver Ertl GmbH Barenbrau AG
Drygalskiallee 118 Gelbe Gasse 15
D-81477 Miinchen A-4020 Linz

Sehr geehrte Damen und Herren, lhre Adresse teilte uns die Industrie- und
Handelskammer fiir Miinchen und Oberbayern mit.

Wir sind eine mittelstindische Osterreichesche Brauerei und suchen fiir unser
geplantes neues Weillbier ,,Linzer Weil3e hefetriib* einen Etikettenlieferanten. Unser
geschitzter Jahresbedarf liegt bei ca. 100 000 Stiick.

Bitte senden Sie uns so bald wie moglich ein unverbindliches Angebot mit Mustern
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Ihrer Etiketten zu. AuBlerdem benotigen wir ausfiihrliche Angaben tiber Lieferzeiten,
Preise, Liefer- und Zahlungsbedingungen.

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

Wir danken Thnen im voraus fiir [hre Hilfe.

Mit freundlichen GriiBen

Beantworten Sie folgende Fragen.

1. Woher hat Béarenbrau AG die Anschrift des Etikettenproduzenten?

2. Was stellt der Absender her?

3. Was ist der Grund des Schreibens?

4. Wer ist die zustdandige Person fiir die Mitarbeit mit Etikettenlieferanten?

3.3.7 Screiben Sie die Geschdftsbriefe aufgrund vorliegender Information.

1. Sie sind: Polstermobelfabrik Boneschi, Italien
Sie schreiben an: Harms am Wall, Bremen
Sie wollen: Samtstoffe fiir Sofa ,,Elise*

e machen Sie eine Anfrage liber Kataloge mit Stoffmustern und Preislisten;
e Dbitten Sie um die Information liber Zahlungs- und Lieferbedingungen.

2. Sie sind: Ikarus Direktversicherung
Sie schreiben an: Reiseagentur Becker AG, Bremen, Deutschland
Sie wollen: besonders giinstige Autoversicherungen anbieten
3. Sie sind: Fahrradhersteller Compostelli, Mailand
Sie schreiben an: Gummiwerke Pelikan, Hamburg
Sie brauchen: Reifen fiir ein neues Fahrradmodell

machen Sie eine Anfrage iiber Kataloge fiir gewiinschte Reifen und Preislisten;
zeigen Sie lhr Interesse an die Produktion von Gummiwerke Pelikan;
informieren Sie sich liber den Liefertermin und die Zahlungsbedingungen;
driicken Sie lhre Hoffnung auf weitere Mitarbeit aus.

4, Sie sind: Lampenfabrik Wirt GmbH.

Sie schreiben an: Elektrogrohandlung Frohlich AG.

Sie bieten an: 2000 Elektrolampen.

Teilen Sie Liefer- und Zahlungsbedingungen mit: innerhalb von 30 Tagen, 3 %
Mengenrabatt ab 200 Stiick, Lieferzeit 5 Wochen,

Beziehen Sie sich kurz auf die Anfrage;

der Kunde soll wissen, dass er den Preis beeinflussen kann;

driicken Sie lhre Hoffnung auf einen baldigen Auftrag aus
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3.4 Abschlieflen des Vertrags
3.4.1 Informieren Sie sich iiber das Abschliefien des Vertrags

VY mpakTuili iCHy€ JBa IIJISTXH 3A1iCHEHHS TOPTOBOT YTOJTH:

a) 3amMUT-TIPOIO3UIlIA-3aMOBJICHHS + MITBEP/KEHHS 3aMOBJIICHHS (y BHITQJIKY
nporno3ullii 6€3 3000B’s13aHHS YU 3aMOBJICHHS YCHO, TeJe(pOoHOM 4H Tejerpadom) —
JOCTaBJICHHS + OIJIaTa;

0) yKiIaaHHs JOTOBOPY MPH OCOOUCTIN MPUCYTHOCTI 000X CTOpiH. B boMy BUMaaKy
JOTOBIp MICTUTh HACTYIHI MMyHKTH:

. Micue Ta wac yxmaganas — Ort und Datum des Absclusses.

. Imena cropin — Namen der vertragschlieffenden Parteien.

. IIpenmet norosopy — Gegenstand des Vertrages.

. Ilina Ta 3aranpHa BapricTh — Preis und Gesamtwert.

. Tepmin nocrauanus — Liefertermine.

. Hemoyrpumka — Konventionalstrafe.

. Bumoru crutatu — Zahlungsbedinungen.

. SIxicth, Maca ToBapy — Qualitit, Gewicht der Ware.

. YmakoBka ta MapkyBanHs — Verpackung und Markierung.

10. BunnpoGoByBaHHs Ta KOHTpOIb — Priifung, Erprobung und Inspektion.

11. Tapantii — Gewdhrleistung.

12. Ctpaxysanns — Versicherung.

13. ®opc-maxkop — Force majeure [fors mazo:r].

14. ApGitpax — Schiedsgericht.

15. Tnmi BuMoru — Sonstige Bedienungen.

16. FOpumuuni anpecu cropin — Juristishe Anschriften der Parteien.

17. Migmacu — Unterschriften.

OO NO U WN —

3.4.2 Merken Sie sich die Redemittel fiir einen Vertrag

Gegenstand des Vertrags:

- In Ubereinstimmung mit dem Protokoll zber die gegenseitigen Warenlieferung
zwischen..... verkauft der Verkdufer an den Kdufer zu den Bedingungen franko
Wagen Grenze...

- Die Spezifikation ist in der Anlage angegeben..

- Der Verkdufer verkauft und der Kdufer kauft zu Bedinungen ....gemd/; Beilage
Nr.12 ... inklusive der technischen Dokumentation.....,

- Der Verkdufer hat das Recht, 10 % mehr oder weniger zu liefern

Preis und Gesamtwert:

- Die Preise sind fest und unterliegen keinen Verdnderungen- Die Preise bleiben fest
fiir die ganze Giiltigkeitsdauer des Vertrages.

- Die Preise verstehen sich pro 100 kg/per laufendes Meter. - Der Preis der Ware ist
festgelegt in ... (Wéhrung).

- Der Preis versteht sich franko Wagen...

- Die Kosten fiir... sind miteinbegriffen.
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- Die Gesamtsumme/der Gesamtpreis/der Gesamtwert des Vertrages betrdgt....
- Die Preise beinhalten die Kosten fiir...
- Die Preise der einzelnen Positionen sind in Anlage (n) Nr... aufgefzihrt.

Abkiirzungen, die in der BRD annerkannt sind:

ab Werk/ab Lager — yci ButpaTu Hece IOKYIIEIb.

ab hier/ab Verladestation/ab Hannover (Sitz des Lieferers) — nocrauanpHuk cruiagye
JIOCTABKY JI0 BOK3aJIy, BCE 1HIIIE — MTOKYIIEITb.

frei dort/ frei Empfangsbahnhof /frei N. (Sitz des Kunden) — mokymners criadye
J0CTaBKY Ha (ipMy 31 CTaHIli B CBOEMY MICTi.

frei Haus/frei Lager dort — mocrauansauK Oepe Ha cede yci ppaxToBi BUTpATH.

Internationale Lieferbedingungen:

CAF (cost and freight = Kosten und Fracht) — KA® (Bapticth Ta ¢ppaxr) —
IpOJIaBellb HeCe BUTPATH 10 PpaxTy 10 Mici npusHadeHns (frei Haus)

CI (Cost and insuranse = Kosten und Versicherung) — CI (BapTicTh Ta CTpaxyBaHHS)
CIF (Cost, insurance, freight) — CI® (BapTictb, cTpaxyBanHs, ¢ppaxT) — sk i KAD,
aJIC IIPpOAaBCIb CIlIAYy€ CTPAXOBKY.

CIFCI (Cost, insurance, freight, comission and interest= Kosten, Versicherung,
Fracht, Komission und Prozenten) - sk i KA®, ane npodaseyv cniauye KOMICIUHI ma
8I0COMKLU.

CIP (Freight/ carriage and insurance paid to “named point of destination ”= Fracht
und Versicherung bezahlt bis Bestimmungsort) — ¢paxrt Ta crpaxyBaHHS CIUTaYeHi 10
3a3HaveHoro micis npusHadeHHs (frei dort).

C/P (Carriage paid= Fracht bezahlt) - nepesezenns cradeHo.

DAF (Delivered at frontier= zur Grenze geliefert) - mocraBmeHo 10 KOpIOHY,
(bpaHKO-KOPJIOH.

EXQ (Ex quay = Ex Kai) — ¢ppanko-npucrass.

EXS ( Ex ship = Ex Schiff) — ¢dpanko-cyano, 3 cyaHa.

EXW (Ex work = Ab Werk/Lager) — ¢panko-3aBoj nmoctavanbuuk; un: ab Werk (a.
W.), ab Lager.

FAQ (Free alongside quay = Frei ldngs Kai) — dpanko B310Bx HaOepeKHOI.

FAS (Free alongside ship = Frei ldngsseite Schiff) - ¢hpanko B310Bxk OOpTy Cy/HA.
FOA (Free on aircraft = Frei Flugzeug geliefert) — ¢panxo-nitax uu: FOB airport.
FOB (Free on bord = Frei an Bord) — ®OB, ¢pauko-60pT.

FOR (Free on rail = in Waggon verladen) — ®OP, ¢panko — 3aBaHTa)XxyBajbHa
mwiatdopma, ppanko-paron; uu: franko/ freit Wagen/ Waggon (ab hier)

FOT (Free on truck = in LKW verladen) — d¢panko-BanTaxiBka; (paHKo-
3aBaHTaXyBaJlbHA MaTdopma.

FPO (Free Post Office = Postamt geliefert) — ¢panko-mouramr.

FRC (Free carrier = frei Frachtfiihrer) — ¢panko-ekcreaurop.

Liefertermine:
- Die Ausrzstung ist nach folgenden Lieferzeiten laut Anlage Mo.... zu liefern.

- Die Ware soll zu den angegebenen Terminen geliefert werdren.
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- Die Lieferung erfolgt...

- Vorfristige Lieferung innerhalb..... ist zuldssig/nur nach Zustimm des Kdufers
gestattet.

- Die verkaufte Ware muf3 in gleichen monatlichen Partien geliefert werden.

- Die Vorauslieferungen/Vorablieferungen sind bis ... gestattet

- Die Waren sind unserem Lagerhaus/unserer Fabrik/unseren Kunden in ...
anzuliefern

Konventionalstrafe:

- Bei Verzogerung in bezug auf vertragliche Liefertermine zahlt der Verkdufer dem
Kdufer eine Strafe in Héohe...

- Die gesamte Summe der Strafe darf nicht... ziberschreiten.

- Der Kdufer ist berechtigt, die Konventionalstrafe zu beanspruchen

- Die Hohe der Konventionalstrafe ist durch ein schiedsgerichtliches Verfahren nicht
Zu

- Der Verkdufer verpflichtet sich, die Strafe auf die erste Forderung des Kdufers zu
zahlen.

Qualitit und Gewicht der Ware:

- Die Qualitdt der Ware muf3 durch Zertifikate bestdtigt werden.

- Die Qualitit der Ware muf3 den in ... (Land) giiltigen technischen Bedinungen /
Vorschriften entsprechen.

- Die gelieferten Produkte miissen der 1. Sorte sein.

- Die Qualitdt der Ware darf nicht von der der Muster abweichen, die beiderseitig
vereinbart sind

Verpackung und Markierung :

- Die Ware wird in Kisten/ Trommeln/ Paletten/ Kartonschachteln/ Pappkartons/
Papier/Flaschen/Sdcken/thermoplastischer Folie/Schrumpffolie / mit Luftkissenfolie
gepolsterten Briefumschligen/mit Hohlraumfiillerl.... verpackt

- Die Ware wird in Ballen mit Gewicht von je... kg geliefert.

- Die Verpackung mufs die Ware gegen Witterungseinfliisse schiitzen. —

wasserdichte Verpackung.

- Der Verkdufer haftet fir eventuelle Verluste und Beschddigungen infolge
mangelhafter Verpackung.

- Der Verkdufer zbernimmt die volle Haftung fir Shdden, Beschddigungen oder
Bruch.

- Die Kisten werden von 4 Seiten markiert.

-Die Markierung muf3 deutlich mit wetterfester Farbe in deutscher und
russischer/ukrainischer Sprache aufgetragen werden und folgendes enthalten:
Bestellnummer, Bestimmungsort, Bezeichnung des Kunden, Kistennummer,
Nettogewicht, Bruttogewicht u.a

- Die Kollos werden durch Bruchzahlen numeriert: 4/15
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Gewihrleistung:

- Der Verkdufer garantiert, daf3 die Qualitit der gelieferten Ware dem Vertrag vollig
entspricht.

- Der Verkdufer garantiert die normale Arbeit der Ausrzstung im Laufe von...
Monaten.

- Die Garantiefrist betrdgt ... Monate, gerechnet vom Tage der Inbetriebnahme

- Die Garantie erstreckt sich nicht auf Ersatzteile.

- Wir leisten keine Gewdhr fiir Schdiden, die durch unsachgemdfie Verwendung,
Wartung, Beforderung und Lagerung verursacht sind.

- Von der Gewdhrleistung sind ausgenommen: Lampen, Batterien usw.

3.4.3 Anaysieren Sie das Muster fiir einen Vertrag

Vertrag-Nr. 258963

Die Firma...., im folgender ,Kaufer genannt, einerseites, und die Firma....., im
folgender ,,Verkdufer genannt, andereseites, haben diesen Vertrag wie folgt
abgesclossen:

Der ,,Verkdufer” verkauft und der ,Kaufer” kauft zu den Bedinungen....folgende
Ausriistung.....

Die Stiickliste und die technische Charakteristik der Ausriistung und Zubehor sind in
Anlage (n) Nr. .... vorgesehen. Die Preise sind in Anlage (n) Nr. ... aufgefiihrt.

Die Preise gelten ....einschlieBlich Exportverpackung, Markierung ...
Die Gesamtsumme des Vertrages betragt ....

Die im Vertrag aufgefiihrte Ausriistung ast komplett zu liefern, und zwar nach
folgenden Liefererzeiten laut Anlage Nr. ...

Zahlungen in Hohe von...% des Wertes der gelieferten Ausriistung erfolgen in....
(Wéhrung) innerhalb .....Tage nach .....(Bedingung).

Im tibrigen gelten die allgemeinen Verkaufsbedinungen des Verkaufers.
Dieser Vertrag tritt mit Unterzeichnung durch beide Partner in Kraft.
....(Ort), den ....19....(Datum)

Unterschriften: Unterschriften:
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A

abbauen vt
abbestellen vt
Absatz m
Absatzmark m
Abwicklung f
Arbeitslosigkeit f
Arbeitsmarkt m
Attraktivitat £
Aufbautendenz f
Aufschwung m
Arbeitsplatz m
Arbeitsgeber m
Arbeitsnehmer m
Ausfuhr f

B

Bankbelege m pl
barattieren vt
Bargeschift n
Barleistung f
belegen vt
Beschlag m
Besitzsteuer m pl
Bestand m
besteuern vt
Bewertung f
bewirtschaften vt
Bezollung f
Buchfiihrung f
Buchpriifer m

C
Cashandcarry(anrt.)
Charter m (aHrJ1.)
Conto, a conto (n1at.)

D

Darlehen pl
Darleiher m
Dealer m
Depositenzins m

Wortschatz
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3MEHIITYBaTH
CKaCcOBYBAaTH 3aMOBJICHHS
30yT

PHHOK 30yTy

PO3BUTOK

0e3po0ITTS

PHHOK Tpaiii
pUBaOIUBICTH(1HBECTHUIIIN)
TEHIEHIIISA 10 3MIH

PICT EKOHOMIKH

pobode micTo
poboTOIaBEIh
MpaliBHUK 32 HAUMOM
BUBI3, EKCIIOPT

0aHKIBCHKI JOKYMEHTHU
IPOBOJUTHU OAPTEPHY YTOILY
yroja 3a TrOTiBKOIO

IJIaTK TOTIBKOIO
HiTBEPKYBATU JJOKYMEHTOM
KOH(DiCKaIis, apelT

MOJIATOK 3 KariTaty

3anac, (hoHJ, HasIBHICTh
00KJIaCTH MOAATKOM

OLIIHKa BapTOCTI

BECTH TOCTIOAAPCTBO
OTIOJIATKYBAaHHSI MUTHUM 300pOM
BEJICHHS OyXTaJITEpPChKOrO O0JIIKY
ayJuTop, Oyxraiarep-peBizop

IIPOJIaK TOTIBKOIO O€3 JI0CTaBKU
qapTep
BUKOPHUCTAHHS TOTIBKU Yy PaXyHOK

MO3UKa, JOTOBIP MO3UKU
KpEIUTOP

JUJIEP, OCEPETHUK
MPOIICHT 3a BKJIAJIOM



Devisen f

Dienstleistung f

Dirigismus m

Diskontsatz m
Distribution f

Doméne f
Doppik f
Dritthaftung f
Durchsuchung

E

EDV-System n
Effekten pl
Effektiv
Eigenfinanzierung f

Eigenkapital n

Einfuhr f, Einfiihrung f
Einfuhrfirma f
einhandeln vt
Einheistsgebiihrentarif m
Einheistsmarkt m
Einlege f

Einlagenkonto n

Einlauf m
einlegen vt
Einleger m
Einlosung f
Einnahmebuch n
einsetzen
Einsparung f
Einstand m / Einstellung f
einzahlen vt
Einzug m
Entgeld n
Erfiillung
Ertrag m

JEeTNOo3UT (4eKH, BEKCEIl Ta 1HII FPOIIOBI

KOIIITH)

MOCIyTH (Tak 3BaHUM 3-U CEKTOp

€KOHOMIKH, IO MICTUTh 30KpeMa TOPToBi

MOCIYTH, OAaHKIBCHKY JISIBHICTD,
CTpaxyBaHHS)

CUCTCMaA aKTUBHOI'O JACPIKABHOI'O BIINIMBY

Ha €KOHOMIKY KpaiHu

00JIiKOBa CTaBKa

po3moii MpuOyTKIB Ta MaiiHa 3a
rpyrnamMu HaceJeHHsI(Cepe/l MOKYTIIIIB)
3eMeJIbHA BIIACHICTh, MAETOK
Mo/IBIHA OyXranrepis
HOPYYHULTBO TPETHOI OCOOU
MUTHHUHU OTJISN

€JICKTPOHA cUCcTeMa 0OpOOKHU JaHUX
BEKCeJl [IHHI nanepu

yuCcTUi (Mpo NpuOyTOK), TOTIBKOIO
(p1HaHCYBaHHS 32 PaxyHOK BJIACHHUX
KOIIITIB

BJIACHUM KariTas

IMIIOPT, BIPOBA>KEHHSI, BBI3
¢dipma — iMmopTep

KYIUTSITH, IPUI0ATH

eTUHUN Tapud

€MHUI PUHOK

BHECOK, BKJIQJICHHS, YMICT
PaxyHOK BKJIQIHUKA, ICTIO3UTHHUM
paxyHOK

HAJXO/DKCHHS TPOIIeH, JOKYMEHTIB
BHOCHUTH TPOIII, TOJABATH CKapTy
BKJIQTHUK

BUILJIAYYBaHHS, CILJIaTa
npuOyTKOBA KHUTA

BBOJIUTH B €KCILTyaTaIlito
€KOHOMIsI, HAKOTTUUCHHS

BCTYI J10 IOCA/IH

TUTATUTH

CTSTHEHHS TPOIIICH, OTPUMAHHS TUIATIKY

301p TpoIeit
BBEJICHHS ( y KOIITOPKUC)
10X1a, mpuOyTOK, BUpyUYKa
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Ertragshohe

Erwerbssteuer f

erwirtschaften

Etat m

etatisiert

Europdisches Wahrungs-system n
EWS

F
Fachgeschift n
Factoring n (anrm.)

Fahrnis f
Fallit m

Fehle f
Festigkeit f
Fiskalpolitik f
Flaute f
Forderung
Freisetzung f
Fremdkapital n
fundiert
fungieren

G
Gebarung f

Geberland n
Geld n
Geldbestand m
Geldordnung f
Gemeinkosten pl
Gesellschaft f
Gesellschaftsvermgen n
Gewinn m
Giron
Grenzaufwand m
Grenzkurs m
Grof3betrieb m
Grundwert m
Giinstig

H

Habe f

Haltung f
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po3Mip mpuOyTKY

NpuOYTKOBHI MMOJIATOK
OTPUMYBATH MPUOYTKU
OIOJIKET, KOILITOPHC

yBeJleHUH y OI0/pKeT
€Bporeiicbka BaJIIOTHA CUCTEMA

CIIeIiaTi30BaHU Mara3uH

cnioci6 pinancyBaHHS, 30yTy Uepes
MocepeTHIKA

pyXOMe MarHO

OaHKpPOT

nediuT, HeJ0IIK

CcTaO1IBHICTD, CTIMKICTD
[10JaTKOBa ITOJITIKA

3aCTIH, cTarHaris

CTUMYJISLIIS

3BUIbHEHHS ((h1HAHCOBUX PECYPCIB)
MO3WYCHUM KamiTal

3aCHOBaHMH , BKJIaJICHUI
(yHKIIOHYBaTH

KEepyBaHHs ClIpaBaMHU, BeJICHHS (iHaH-
COBHX CIIpaB, (piHAaHCOBa KOMICis
KpaiHa-JIOHOP (sIKa Ja€ KPEIuT)
TpOIIIi, IiHA MOMUTY

I'POIIOBI KOIIITH, TOTiBKa

rpoIlIOBa CUCTEMA

HaKJIQJIHI BUTpaTH

TOBAPHIITBO, KOMITaH1s

aKTUBH, CYCIIJIbHE MaifHO KOMITaHi1
npuOyTOK, BUTO/1A, TOX1]
0€3roTiBKOBUN PO3PAXYHOK, KHPO
KpaiHl BUTPaTU

O1p>kOBUI KypC

BEJIUKE IMiIIPUEMCTBO

OCHOBHHI KariTaj, OCHOBHA BapTICTh
CIPUSITIIUBUI

MaiHO, BJACHICTh, CTaH
TTOJIOKEHHS, BEICHHS
KOHTOPCHKUX KHUT



Hand f
Handgeld n
Haushalt m
Hebel m
herabsetzen vt
Heranziehung f

I

Immobilien pl
Immobilienhandel m
Insolvent

Insolvenz f

Investbau m
Investitionsvorhaben n
Investment n
Investmittel n, pl

K

Kalkiil n
Kapitalgeber m
Kataster m

Kauf m
Kéuferfirma f
Kaufgegenstand m
Knappheit f
Konsequenz f
konsistent
Kontensperre f

ein Konto auflosen

ein Kontoeroffnen/einrichten

auf dem Konto haben
das Konto belassten
Kredit m, n

Einen Kredit tilgen
verzinslicherKredit

L

Lasten f, pl
Leasingvertrag m
Lebensdauer f
Leistung f

Leistungen f, pl
leistungsorientiert
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OpraHu JEep>KaBHOI BIaIA
3aJ1aTOK

OIOKET

€KOHOMIYHI BayKeJl
3HUKYBaTH

MPUTATHEHHSI (1HBECTUIIIN)

HEPYXOMICTh

TOPTIBIII HEPYXOMUM MaiHOM
HEIUTaTOCTIPOMOKHIH
0aHKpYTCTBO, HEIJIATO-
CIIPOMOXKHICTh

HE3aMOKHICTb

KarmiTaJbHe Oy1IBHUIITBO
KaIiTaJIOBKJIAICHHS
KariTajabHI BUTPaTH

OOYHUCIICHHS, KaJbKYIISIis
1HBECTOP

KaJIacTp, 03eMelIbHa KHUATA
KYITIBJIA

¢dipMa- NoKyIeub

MpeAMET KYIIBII-MPOJAKY
O0OMEKEHHS

MOCJIIIOBHICTh
KOHCHUCTEHTHHM, HECYIIEPEUHU I
aperit / OJIOKyBaHHS paXyHKa
3aKpUBATH PAXyHOK Y OaHKY
BIJIKpUBATH PAXyHOK y OaHKY
MaTHy Ha PaxXyHKY

nebeTyBaTu paxyHOK

KpeIuT

MOTaIaTH KPEaUT

KPEJIUT MiJ1 BIACOTKHU

MO/IATOK, BiIpaxyBaHHs

OpEeH/IHA yroja

TEXHUYHUH CTPOK EKCILTyaTamii
MPOyKTUBHICTH TIpalli,
3IACHEHHUI pe3ysbTaT

MOCITYTH, 3A1ICHEHHS MTOCITYT
HaIlIJICHUH Ha KIHIIEBUH pe3ybTaT



Lieferant m
Liquiditat f
Lohnsperre f
M

Machthaber m
Marktkartensystem n

marktfiihrend
Marktverschiebung f

Materialbeschaffung f

Materialeinsatz m
Mehrwert m
Mehwertsteuer f
Meistbegiinstigung
Mengenstaffel f
minderwertig
Mitbewerber m
Mittel n pl
Mittlertum n

N

Nachfrager m
Nachfrist f
Nachpriifung
Nachteil m
Niederlassung f
Note f
Notenbank f
Notendeckung f

O

Okosystem n
Orderbestand m
Orderindossament n

P

Partieware f
Passiva n pl
pauschal
Pfandhaus n
Planwirtschaft f
Preistendenz f
Preistreiberei f
priméar
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MOCTavaIbHUK
JIKBITHICTD
3aMOPOXKYBaHHS 3ap00ITHOT
TJIaTHI

JIOBIPEHUM, TOPYUECHUM

CUCTEMA PalllOHYBaHHS,
KapTKOBa cHCTEMa

IPOBITHUIN HA PUHKY

3pYyIICHHS] pPUHKOBOI KOH IOHKTYpPHU
3a0e3MeyeHHs] CHPOBUHOM
BUTPATU CUPOBHHHU

J0JTaTKOBa BapTiCTh

MOJIATOK Ha JIOJIaTKOBY BAPTICTh
HaNOUIbIIE CIIPUSHHS

IIKaJja ONTOBUX 3HUKOK
HU3BKOSKICHUH, HU3bKOCOPTHU I
KOHKYPEHT

3acobu ((piHaHCOBI, MaTepialibHi)
MOCEPEHULITBO

MOKYTICITh
BiJICTPOYCHHS, JOJIATKOBUI CTPOK
JI0AaTKOBa MEepeBIpKa

HEHOJIIK, 30MTKH, IITKOAA

dimian, BIAILT

OaHKHOTa, OAHKOBCHKHI O1JIET
eMICIHHUN OaHK

3a0e31eueHHs OAHKHOT

€KOHOMIYHA CHCTEMa
noptdens 3aKasiB
OpJIepHUIN 1HIOCAMEHT

VI[IHEHU TOBap

nacuBH, OOpru

OIITOM, IIIJIKOM

aombapn

MJIaHOBA €KOHOMIKa
TEHJCHIIis y IepecyBaHHI I[iH
3aBUIIEHHS [[1H

MIEPBUHHUI



Primérkosten pl
probieren vt
pro-Kopf
Prolongation f

Q

Qualifikationsgrad m
Qualifikationsgruppe f
Qualifizierung
Quantitat f

Quelle f

Quelle f

R

Rabatt m

~ einraumen/geben/gewaren
Rahmenvertrag m
rational, rationell
Rechenschaft f
Rechnung f
Regionierung f
Reineinkommen n
Remission f
Rente f

Rezession f
Riickschlag m
Riickvergiitung f

S

Sachkapital n
Sachsteuern f pl

Satz m
Satzungskapital n
Schadenvergiitungf
Schaubild n

einen Scheck ausfiillen
einen Scheck ausstellen
Schmiergeld n
Schmuggel m
Schonfrist f
Schuldbrief m
Schwarzarbeit f
Schwarzgeld n
Schwarzhandel m

Schwarzmarkt m
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NEPBUHHI BUTPATH
BUNPOOYBaTH

Ha JyIIy HaCEICHHS
TIPOJIOBKEHHS TIPABOBUX
BITHOIIIEHD

piBeHb KBamidikarii
KBaJTi(piKaIiitHUN po3psi
KBasTi(pikarrisi, po3psin
KUTBKICTh

TKEPEIIo

KBOTA, JI0JIsI, BHECOK

3HMKKA
IABATH 3HUKKY

yrojia mpo 3arajibHi yMOBH
parioHaJIbHUM, pO3yMHUN

3BIT

paxyHOK, paxXyHOK- ¢akTypa
KJacuikarisi perioHiB

YUCTUI MpUOyTOK

3BUILHEHHS Bl ITOJATKIB

peHTa, NpudyTOK, MEHCI
BCTAaHOBJICHE 3aKOHOM 3MI1HEHHS
KpU3HC, MaIIHHS

KOMIICHCAIIIS, BiIITKOyBaHHS

OCHOBHHMM KariTanl

MOJaTKX HA HEPYXOME MaHO
HOpMa, CTaBKa

CTaTYTHUN KamiTal
BIJIIIKOTYBaHHs 30UTKIB

rpadik rpadiuHe 300pakeHHs
3aIIOBHHUTH Y€K

BUITHCATH YEK

xabap

KOHTpabaH/1a

M1JIBTOBHI CTPOK

Ooprose 3a00B’sI3aHHS
HeJleralbHa TPYAO0Ba TiSIBHICTD
JIOXOJH BiJ HEJIETAIbHOTO O13HEca
HeJleTajibHa TOPTiBIIs

YOPHUU PUHOK



Selbststindige pl

Selbstkosten pl
Sicherheit f
Sicherheitsbonitit f
sichern vt
Simulation f

Solln
Soll-Betrag m
Soll-Ist-Vergleich m

Sollkosten pl
Sollselbstkosten pl
Soll-und-Haben n
solvent

Sparen n

Spesen pl
Staatshaushalt m
Stagnation f
Stammkapital n

Standort m
Statut n
statutarisch

Steueraufkommen n, pl

Steurbegiinstigung f
Steuererlall m

Steuerhinterziehung f

Steuerpflicht f
Stlickgut n
Subkonto n

T

Tagessoll n

Tarif m
Tarifgruppe f
Tatigkeitsbereich m
technisieren vt
Teilhaber m
Tender m

tendieren vt
Terminmarkt m
Terminweise
Top-Management n
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oco0wu, sIKi IPAIIO0Th HE 32
HaiiMOM

Co01BapTICTh

rapaHTus, 3a0€31eUeHHs, 3aJ10T
rapaHToBaHa MJIATOCIPOMOKHICTh
3a0e3IeuyBaTh, rapaHTyBaTH
IMITalls, IMITaIliHE
MOJIETIOBAHHS

neoeT

3aIIaHOBaHa CymMa
MOPIBHIOBaHHS (PaKTUIHUX
ITOKa3HHKIB

IUTAHOB1 BUTpaTH

MaKCHMAJIBHO JI03BOJICHA BapTICTh
ne0eT 1 KpeauT
MJIATOCITPOMOIKHIIM
HaKOTIMYCHHS I'POIIeH

HaKJIaJH1 BUTpATH

Tep>KaBHUM OFOKET

cTargarjis

OCHOBHHMI KamiTaja y TOBapHCTB1
3 00MEKEHOIO BIAIIOBIAAIIEHICTIO
MICTOIIOJIOKECHHS

CTaTyT, TIOJIOKCHHS
BIJINOBIJIHANA CTATyTy

IMOIaTKOBI HAAXOIKEHHS
I10JIaTKOBA JIBI'OTa

3BIJIBHEHHS B1J CIUIATH IIOJATKIB
YXWJICHHS B1J CTUIATH TOJIaTKIB
000B 30K CILIaTH MOJATKIB
WTYYHUN TOBAp

cyOpaxyHOK

JCHHA HOpMa

Tapid

TapudHUN po3psia
chepa IisIIBHOCTI
MeXaHi3yBaTu

MalOBUK, KOMIIAHBMOH
TEHJEp

00’ sIBA BIAKPUTOTOKOHKYPCY
PUHOK TEPMIHOBHUX YTO/I
Ha TEPMiH, 32 CTPOKAMH
BHIIIC KEPIBHUIITBO



Tragerbetrieb m

U,u
Umlauftihigkeit £
Umschlag m
Unterkdufer m
Untersuchung f
urgent
Uberangebot n

uberetatmaBig
Uberfremdung f

Uberschreitung f
Ubersicht f
Umsatz m

\

variabe
verbuchen
verdoppeln
Verfahren n
Verfallstag f
Vergleichm
Vergiitung f
Verhiltnis n
Verhandlungen f, pl
verjahren Vi

Verjahrungsfrist f
Verkaufskontrakt m
Verknappung f
vermarkten vt
Vermogen n
Verschleil m
Versicherung f
versorgen v
Versorgungsbetriebe m, pl
Vertrag m
Vertreter m
Vertreterfirma f
Vertreterkosten pl
Vertrieb m
Verwaltung f

Verweisung f
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rOJIOBHE KEPIBHULITBO

000pOTHICTH

000pOT, KOHBEPT

MIOCEePETHUK

JIOCIIJKEHHS

TEPMiIHOBUI

MEPEBUILIEHHS IPOMO3UIIIT HaJl
MOTTUTOM

TEPMiHOBO

nepeBara iH0O3eMHOTO KalliTairy

IEPEBUKOHAHHS, IIEpEBUTPATA
OTJIsAT
00I1r

HETOCTIMHMHI, 3MIHHHUMN
3aMuCcyBaTH, PEECTPYBATU
MTO/TBOFOBATH

METO/1, CIIOCi0, mporec
ayKI10H, ITyOJI14HI TOPTU
MOPIBHSAHHS
BI/IIIKOTYBaHHS 30UTKIB
CH1BBITHOIIICHHS
MIePErOBOPH, J1JIOB1 BITHOIICHHS
BpavyaTH CUITy 3a CTPOKOM
JTAaBHOCTI

CTPOK JIaBHOCTI

JIOTOBIP KYMiBIIi- IPOJAXKY
HecTaya, it

npojiaT, 30yTH

MalHO, KamiTal
3HOIIEHHS, 3HOC
CTpaxyBaHHs, CTPaxoBa KOMITaHis
3a0e3MeuyBaTH, MoCTavyaTu
KOMYHaJIbH1 TIANPUEMCTBA
JOTOBIp, KOHTPAKT
MPEICTaBHUK, 3aCTYITHUK
bipma-areHT

BUTPATH Ha MOJAHHS
npoaax, 30yT

yIpaBJiHHS, KEPYBaHHS
MOCWJIAHHS Ha TOKYMEHT



Verwirkung f
Verzicht m (auf)
Volkswirtschaft f
Vollmacht f
Vollmachtinhaber m
Voraussetzung f
Vorauszahlung f
Vorkaufer m
Vorlage f

Vorzug m

w

Wahrung f
Wihrung
Wihrungskonto n
Ware f

gefragte Ware
Warenbezung m
Weltgeld n
Welthandel m
Wert m

wertlos
Wertpapiere pl

Wettbewerbstiandigkeit f

wirtschaften vt
Wirtschaftlichkeit f
Wirtschaftszweig m

Z

Zahlbar
zahlen v
Zahlenf pl
Zahler m
Zahlung f
Zeche f
Zentrale f
Zentralwert m
Zerstockelung f
zinsen vt
Zinssatz m
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HECTaTOK, BTpaTa
BIJIMOBJICHHS BII...
HapOJIHE TOCIIOAAPCTO
MMOBHOBAXCHHS, JIOPYUYCHHS
YIOBHOBa)XKEHa 0c00a
nepeyMoBa

nepeIiaTa, 3aJ1aToK
CKYITHUK, TIEPEKYITHUK
IPOEKT, MPOTO3HIIIS
JBrOTa, TIEpeBara

OXOpOHA, COXPAHHICTb
BaJIIOTA

BaJIFOTHUM pPaxyHOK

TOBap

TOBap, SIKUW Ma€ MOMUT
3aKyIIiBJIs TOBAPIB

CBITOBI I'POIIIi

CBITOBa TOPT1BIIS

BapTICTb, I[1HA

3HEL[IHEHU !

I[IHHI Tanepu
KOHKYPEHTOCIIPOMO>KHICTh
BECTHU rOCIOAAPCTBO
€(EeKTUBHICTh, PALlIOHATILHICTh
rajxy3b €KOHOMIKH

SIKMI HaJICXKIThH OIIIaTi
paxyBaTH, IiJpaxoByBaTH
naHi, nudpu

IJIATHUK

IUIATDK, CIIaTa

PaxyHOK y pecTopaHi
IEHTpajbHa aIMIHITpallis, 6aza
CepeiHii po3Mip
pO31pOoOICHHS
CIJIaYyBaTH B1JICOTKHU
BIJICOTKOBA CTaBKa
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