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Ccoliku Ha eudeo 6Hympu padoomosl KiuKaodeabHol

SUCHE

HRRBEIT ¥

#21695418

DER 1. TEIL: «kBEWERBUNG. STELLENSUCHE»

DAS 1. THEMA: GESCHAFTSBEWERBUNG

Machen Sie sich zuerst mit dem Wortschatz zum Thema bekannt:

1. die Stelle, (-n)

2. der Arbeitgeber, (-)
3. der Arbeitnehmer, (-)
4. der Lebenslauf, ("- )
5. die Kiindigung, (-en)

6. der Termin, (-¢)

7. die Unterlagen (pl)

8 die Eigenschatft, (-en)

9. der Bewerber, (-)

10. die Genauigkeit

11. fahig

12. die Anzeige, (-n)

13. der Vorgesetzte, (-n)
14. der Arbeitsplatz, (e)

15. die Uberstunden (pl)

. mOJDKHOCTH, CTaBKa

2. paboToaaresnb

3. paboTaroiuii Mo HauMy
4. buorpadus
5.pacropkeHue J0roBopa,
YBOJIbHEHHE

6. CpoK, J1ata

7. IOKYMEHTBHI

8. Ka4eCTBO, CBOMCTBO

9. npeTeHIeHT, KaH AU 1aT
10. TO4HOCTB

11. cmocoOHBII

12. oObsgaBICHUE

13. HaYaJIbHUK

14. pabouee MecTo

15 oxnan, )xaioBaHUE



16. das Gehalt, (-er) 16. cBepxypouHas pabora

17. die Anforderung, (-en) 17. TpeboBaHue

18. die Eignung, (-en) 18. mpuUrogHOCTH

19. das Herausstellen 19. o6ocHOBaHue

20. die ausgeschriebene Stellung 20. BAaKaHTHOE MECTO

21. anhand G 21. mpu nomomm

22. sich bewerben (a,0) bei D., um A. 22. npereHaoBaTh Ha MECTO,
HaHUMATbCS

Also...

Bewerbung ist eine Form der Stellensuche, d.h. sich bei einer Firma,
einem Betrieb etc. vorstellen.

1. Welche Assoziationen haben Sie mit diesem Wort?

T~ e

Bewerbung | |
2. Ordnen Sie diese Begriffe der Reihe nach:
- Bewerbungsunterlagen: Lebenslauf, = Dokumente (Zeugnisse,
Empfehlungsschreiben)
- Bewerbungsschreiben
- Berufswahl
- Telefongespriach

- Stellensuche (Stellenangebote)
- Bewerbungsgesprich



3. Machen Sie sich bekannt mit dem Muster des Bewerbungsschreibens:
Helen Stichmann

Parkstraf3e 34

D- 44532 Hamburg

Schulz & Partner GmbH

Personalabteilung

Dr. Meulenschlick

Frankfurter Strafle 68

D- 44567 Hamburg

Hamburg, den 21.03.04

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

Sehr geehrte Frau Dr. Meulenschlick,

Ihre Anzeige klang sehr interessant, und da ich zur Zeit nach einem neuen
Aufgabengebiet suche, schicke ich Thnen ganz schnell meine
Bewerbungsunterlagen.

Zur Zeit bin ich in einer ungekiindigten Festanstellung in einer groflen
Hamburger Firma fiir Unternehmensberatung titig. Meine Hauptaufgabe hier
ist die Beratung der Klein- und besonders der GroBkunden in Fragen der
Unternehmensplanung.  Diese = Beratungstatigkeit reicht von  der
Unternehmensanalyse liber die Entwicklung von Unternehmensstrategien bis
hin zu Moglichkeiten des Controlling im Organisationsbereich. In der Regel
erarbeite ich hierzu Gutachten mit Grafiken, die ich auch selbst présentiere.
Neben diesem Hauptbereich entwickle ich selbstindig Software-Losungen fiir
die Budget- und Finanzplanung, Soll-Ist-Vergleich, Finanzdisposition,
JahresabschluBBanalyse und Projektiiberwachung. Sie sehen mein jetziges
Aufgabengebiet ist schon recht vielseitig und interessant, und trotzdem - oder
vielleicht gerade deswegen - bin ich bereits an die innerbetrieblichen Grenzen
gestoBBen. Ein erweiterter Kompetenzbereich, wie er bei thnen gegeben zu
sein scheint, wére eine willkommene Herausforderung fiir mich. Geben Sie
mir bitte die Gelegenheit, Sie in einem personlichen Gesprach ausfiihrlicher
zu informieren und auch einige Fragen zu lhrem Unternehmen allgemein und
speziell zu d ausgeschriebenen Aufgabengebiet zu stellen. Ich wiirde mich
freuen, bald von IThnen zu horen.

Mit freundlichem Gruf3
Unterschrift



Anlagen

4 Zeugnisse

1 Bescheinigung
1 Gutachten

1 Kurzdarstellung
1 Lebenslauf

1 Foto

4. Erginzen Sie im folgenden Text die fehlenden Worter:

der Stellungssucher, entscheidend, das Vorstellungsgesprdich,

der Arbeitsplatz, die Papiere, die Eigenschaften, der Vorgeset;te,

der Lebenslauf, die Bewerbung

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

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

1. Beschreibung der Firma

. Berufs-und Arbeitsplatzbeschreibung

. Leistungen des Arbeitgebers

. Anforderungen an den Mitarbeiter

. Ihre Qualifikationen

. Form und Art der nétigen Bewerbungsunterlagen

. Firmenadresse

a) Zur Verstirkung des Vertriebsteams in unserem Vertriebszentrum
Dortmund suchen wir eine/n Mitarbeiter/in fiir den Bereich Kaufménnischer
Innendienst

b) Ihre Aufgaben

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

O\ D0 B~ WD



c) Verbinden, Steuern und Verteilen

Die Hager Gruppe ist fithrender Anbieter von Zihlerplatz- und
Verteilersystemen im Niederspannungsbereich. Innovative Gebdudesysteme
zum Steuern, Automatisieren und Verkniipfen unterschiedlichster Elektronik-
und Elektromodule sowie Systeme zur Leitungsfithrung (Kabelkanile) sind
die weiteren Schwerpunkte des Leistungsangebots. Das weltweit tdtige, vom
Inhaber gefiihrte Familienunternehmen beschiaftigt heute 6 500 Mitarbeiter
und erwirtschaftet einen Umsatz von 800 Millionen Eu.

d) Ihr Profil

Sie besitzen eine abgeschlossene kaufméinnische Berufsausbildung und
technisches Verstandnis. Sie entwickeln die notwendige Figeninitiative, sind
begeisterungsfahig und arbeiten kundenorientiert. Gute PC- Kenntnisse sind
erforderlich.

e) TEHALIT
Hager Tehalit Vertriebszentrum

Breisenbachstraf3e 81

44357 Dortmund

www.hager.com

f) Ihre Chance

Nehmen Sie die Herausforderung an und nutzen Sie Thre
Zukunftsperspektive. Thre vollstindigen und aussagefahigen
Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte an Herrn Peter Sandro.

g) Wir bieten IThnen ein leistungsgerechtes Einkommen, eine Intensive
Einarbeitung, interne und externe Fortbildung und eine interessante
vielseitige Tatigkeit in einem Team leistungsstarker Kolleginnen und
Kollegen.

6. Lesen Sie und iibersetzen.
Herr Stolz hat die Anzeige gelesen und bewirbt sich um die ausgeschriebene
Stelle. Er schreibt einen Brief an die Firma Lang. Der Brief hat folgende
Form:
Absender
Name
Adresse
REINER STOLZ
Heinrich-Heine-Str. 43

30173 Hannover



Empfinger (Name und Adresse)
Firma Konrad Lang GmbH
Personalabteilung

Schwabacher Str. 482
90763 Fiirth

Ort
und Datum

Hannover, den 15.03.14.

Betreff

Maschinenbau-Ingenieur flir die Konstruktionsabteilung

Thr Stellenangebot in der Stiddeutschen Zeitung

Anrede

Sehr geehrte Damen und Herren,

Text

Unter Bezugnahme auf Thre Anzeige bewerbe ich mich um die
ausgeschriecbene  Stelle  eines  Maschinenbau-Ingenieurs  fiir  die
Konstruktionsabteilung.

Seit dem Abschluss meines Maschinenbau-Studiums im Jahre 1996 bin ich in
Hannover in einem Industrieunternehmen als Ingenieur in der Konstruktion
und Fertigung von Dieselmotoren tétig.

Wihrend meines Studiums habe ich mich mit besonderer Vorliebe mit dem
Fach «Konstruktion» befasst und, wie aus meinen Zeugnissen ersichtlich, mit
Erfolg. Zusitzlich habe ich Kurse fiir CAD besucht und kann das System
problemlos anwenden.

Leider habe ich nach dem Studium keine Stelle im Konstruktionsbereich
gefunden. Thr Stellenangebot interessiert mich sehr, da ich mich fiir diese
Position qualifiziert fiihle. Uber eine Einladung zu einem Gesprich wiirde ich
mich sehr freuen.

Schlussformel
Mit freundlichen Griilen
Unterschrift
(Reiner Stolz)
Anlagen
Lebenslauf
Zeugnisse



7. Machen Sie sich bekannt mit der Struktur des Bewerbungsbriefes.
Das Bewerbungsschreiben enthilt folgende Punkte:
1. Absender (Name, Adresse)

2.Empfanger (Name und Adresse)

3. Ort und Datum

4. Betreff

5. Anrede

6. Text

7. Schlussformel

8. Unterschrift

9 Anlagen

8. Lesen Sie bitte die folgenden Textteile, und ordnen Sie sie den Punkten
(1-9) aus der Ubung 7 zu.
A

12.Dezember 2013

B

Hausmann AG  Blohmstralle 240 21079 Hamburg

Personalabteilung Telefon 040/70-2269 Telefax 040/70-2156

C

Vorstellungsgesprach
D
Hausmann AG Blohmstral3e HAUSMANN AG
240 Telefon-Nr.: 040/70-
D-21079 Hamburg 2269
Telefax:
040/702156
Unser Zeichen: LBPA - gu — br
E

Fir das positiv geflihrte Gesprach in unserem Hause danken wir Thnen
nochmals. Wir bitten Sie, zu einem weiteren Vorstellungsgesprach zu uns zu
kommen.

Termin: 17. Dezember um 10.00 Uhr

Ort: 21079 Hamburg Blohmstr. 240

Empfang Hauptgebaude




F

Walter Bauer
Personalreferent

G

Herrn

Dr. Walter Siemer
Sommerringstral3e 27
55118 Mainz

H

Sehr geehrter Herr Dr. Siemer,

I

Thre Gesprachspartner sind die Herren Waldemann und Cordes.
Wir freuen uns auf Thren Besuch und verbleiben
mit freundlichem Gruf3

D

9. Wenn Sie sich um eine Stelle bewerben, tun Sie das im Allgemeinen

schriftlich. In folgender Aufgabe finden Sie ein Bewerbungsschreiben, in

dem einige Worter weggelassen worden sind. Bitte ergianzen Sie die

Liicken mit den Wortern: einem, meine, meiner, meinen, lhre, Ihrer, mir,

mich.

Marion Stolz 7. September 2013

Velisco GmbH

Personalabteilung

Bachstr. 20

4038 Fiihrt

Bewerbung um eine Stelle als Fremdsprachensekretirin. Ihre Anzeige in

der Frankfurter Rundschau vom 5.09.2013

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf oben genannte Anzeige bewerbe ich um die Stelle einer

Fremdsprachensekretérin in Exportabteilung.

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

Nach dem Besuch des Gymnasiums in Madrid habe ich zuerst ein Jahr lang

als Verkduferin in Deutschland gearbeitet und dann eine Lehre als

Industriekauffrau gemacht. Diese Ausbildung habe ich 2007 beendet. Seither

10




arbeite ich in Lehrfirma in der Exportabteilung als Sekretirin.
Beiliegend finden Sie Lebenslauf und Kopien Zeugnisse,
denen Sie weitere Angaben zu Person entnehmen konnen.

AuBler Spanisch (Muttersprache) spreche ich noch Franzdsisch (gut) und
natiirlich Deutsch (sehr gut). Leider kann ich

Fremdsprachenkenntnisse an jetziger Stelle nicht oft einsetzen. Die
von angebotene Stelle interessiert ganz besonders,
weil Firma vor allem auf dem lateinamerikanischen Markt titig ist.
Ich glaube die richtigen Kenntnisse und Qualifikationen mitzubringen und
wiirde freuen, wenn Sie Gelegenheit zu einer personlichen
Vorstellung geben wiirden.

Mit freundlichen Griiflen

Marion Stolz

Anlagen

10. Weitere Bewerbungsunterlagen bestehen aus:

a) einem ausfiihrlichen oder tabellarischen Lebenslauf

b) einem Lichtbild

c¢) Zeugnissen (Kopien, keine Originale)

Schreiben Sie IThren eigenen Lebenslauf. Schreiben Sie ihn in zwei
Formen:

a) als tabellarischen Lebenslauf. Verwenden Sie dazu die folgenden
Rubriken:

- Personalien

- Schulbildung

- Berufsausbildung

- Studium

- Berufstitigkeit -Weiterbildung

- Sprachkenntnisse

- EDV-Kenntnisse

- Referenzen

Merken Sie sich!

Vier Tipps fiir einen guten Lebenslauf

1. Schreiben Sie Thren Lebenslauf so kurz wie moglich. Als Faustregel gilt,
dass er nicht langer als zwei Seiten sein sollte.

2. Passen Sie lhren Lebenslauf der Bewerbung an, indem Sie die Erfahrungen
hervorheben, die fiir diese Stellung besonders wichtig sind.

11



3. Geben Sie Threm Lebenslauf eine Form, die tibersichtlich und leicht lesbar
ist. Stellen Sie ihn beispielsweise punktweise auf. Um mit Threm Lebenslauf
den besten Eindruck zu machen, sollten Sie Ihre jetzigen und fritheren
Arbeitsaufgaben mit Hilfe von aktiven Verben beschreiben.

4. Seien Sie ehrlich. Stellen Sie lhre Erfahrungen in ein giinstiges Licht,
tibertreiben Sie aber nicht.

b) als berichtenden Lebenslauf.

Nehmen Sie nichstes Videosujet zur Hilfe “Lebenslauf. Muster fiir
ein Bewerbungsschreiben erstellen* (videosujet 1).

Hat es lhnen geholfen? Was Neues haben Sie erfahren? Welche
Schwierigkeiten hatten Sie beim Videoansehen? Versuchen Sie es, den
eigenen Lebenslauf zu schreiben.

11. Erzahlen Sie dazu IThr Leben in ganzen Sitzen. Sie konnen die
folgenden Redemittel verwenden:

Ich bin am in geboren.

Ich bin Staatsbiirger.

Ich habe die Staatsangehorigkeit.

Ich bin ledig/verheiratet/ geschieden/verwitwet. Ich habe ein Kind/ Kinder.
Im Jahre wurde ich eingeschult.

Von bis besuchte ich die Grundschule.

Nach der Grundschule wechselte ich zur Hauptschule/zur Realschule/zum
Gymnasium.

Von bis besuchte ich die Hauptschule/die Realschule/ das
Gymnasiumin

Im Jahre schloB ich die Hauptschule/ die Realschule ab/

erreichte ich die Mittlere Reife/die Fachhochschulreife/die allgemeine
Hochschulreife/ machte ich das Abitur.

Von bis machte ich eine Lehre als

Die Lehre schloB ich mit der Gesellenpriifung/Gehilfenpriiffung ab. Von
bis  leistete ich meinen Wehrdienst/ Zivildienst. Von  bis
____studierte ich das Fach/ die Facher - an der Universitidt/ Technischen

Hochschule/ Fachhochschule

Mein Studium schlof3 ich mit dem Staatsexamen/ der Magisterpriifung/ der

Diplompriifung als ab. Von bis war ich als __ in der Firma
n tatig.

Ich habe meine Berufstatigkeit unterbrochen, um

12



Ich spreche/beherrsche (Sprache/n) in Wort und Schrift.

Ich verstehe / Ich kann Fachtexte in lesen.

Ich bin mit Grundbegriffen der EDV/ allen Standardprogrammen/ folgenden
Anwenderprogrammen vertraut.

Nahere Auskiinfte iiber meine Person konnen Thnen und geben.

12. Thre Kollegin mochte sich bei einer anderen Firma bewerben und
bittet Sie, im Bewerbungsschreiben die fehlenden Worter zu erginzen.
Eines der Worter in Klammem ist richtig.

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bewerbe ich mich  (fiir, um, von) die in der Stadtzeitung
(seit, vom, in) 15.10.03 ausgeschriebene Stelle als kaufminnische

Angestellte. Nach dem Realschulabschluss (werde, habe, bin) ich eine

zwetjdhrige Hohere Berufsfachschule (in, auf, fir) Wirtschaft besucht

und __ (auch, ausschlieBlich, anschliefend) eine dreijdhrige kaufménnische

Ausbildung gemacht.

Ich (habe,  beherrsche, verflige) iiber gute kaufmannische

Grundkenntnisse und praktisches Wissen. Ich habe EDV-Kenntnisse

(Textverarbeitung und  Tabellenkalkulation), kann stenographieren

und (allen, alle, aller) Biiromaschinen bedienen. Ich befinde mich in

ungekiindigter  (Stelle, Stellung, Platz), sehe aber dort in (nachste,

néchster, nichsten) Zeit keine Entwicklungsmoglichkeiten.
(Deswegen, Da, Weil) mein besonderes Interesse dem Export (gilt,

entspricht, verbindet), wiirde ich mich freuen, eine entsprechende Tétigkeit in

[Threm Unternehmen  (ausiiben, ausgeiibt, auszuiiben).

Ich bin jeder Zeit bereit, mich personlich (von, bei, auf) Thnen

__ (vorgestellt sein, vorzustellen, vorstellen).

Mit_(freundlicher, hochachtungsvollem, besten) Griilen

Sabine Schulze.

13. Schreiben Sie eine Bewerbung fiir Frau Annete Hoffer nach den oben
gegebenen Schwerpunkten. Hier gibt es einige Informationen zu Frau
Hoffer:

Frau Hoffer im Bachweg 15, in 69451 Weinheim. Sie arbeitet in Frankfurt als
kaufménnische Angestellte in einer Lederwarenfabrik (Pelle AG). Sie mochte
gern in der Ndhe von Weinheim arbeiten, um nicht so weit fahren zu miissen.

13



Sie hat gerade einen Kurs in elektronischer Buchhaltung abgeschlossen. Nu-
spricht Italienisch und kann franzdsische Texte lesen.

14. Da ist ein Videosujet. Es heifit ,,Die perfekte Bewerbung schreiben®.
Sehen Sie sich es bitte an und beantworten die Fragen (videosujet 2).

1. Was fiir ein Ziel hat der Autor dieses Films?

2. Welche Tipps finden Sie besonders interessant und niitzlich?

3. Erkldren Sie bitte einige Tipps selbststindig nach der Filmvorfiihrung.

4. Welche Tipps mochten Sie noch dazu geben?

14



DAS 2. THEMA: STELLENSUCHE

Machen Sie sich zuerst mit dem Wortschatz zum Thema bekannt:

1. die Bewerbung bei D., um A.
. flexibel

. die Kommunikationsfahigkeit
. In Team arbeiten

. kreativ

. die Aufstiegschancen

~N N O LD

. durchsetzen

8. die Entscheidungskompetenz

9. kontaktfreudig

10. gesellig

11. anstellig

12. verantwortungsvoll
13. plinktlich

14. aussichtsreich

15. aussagefdhig

16. leistungsgerechtes Einkommen

17. in ungekiindigter Stellung

YCTPOMCTBO Ha paboTy
rUOKU
KOMMYHHKa0€ITbHOCTh
paboTaTh B KOMaH e
TBOPUYECKUU

MPOJIBUIKEHHUE T10 CITyK0e
N00UTHCS OCYLIECTBIICHUS,
MPUHATUS

KOMIIETEHTHOCTh B IPUHATUHI
peLICHUN

KOHTAaKTHBIN
OOIIMTENLHBIH

JIOBKMI, CMBIIIJIEHBIN
OTBETCTBECHHBIN
IIYHKTYaJIbHbIN

MMEOIIMN IaHChI HA yCIIEeX
UH(OpPMaTUBHBIMH,
KOHKYPEHTOCTIOCOOHBIM
JI0X0J1, COOTBETCTBYIOLLIMMN
BBINOJTHEHHOMN paboTe

C TPYZIOBBIM JIOTOBOPOM Ha
HEONPEICIIEHHBIN CPOK



18. belastbar
19. in Vollzeit

CIIPABJIAIOLLMNICS C HATPY3KON

Ha MOJIHBIN pabounii 1eHb

1. Hermann Hecht mochte sich auf die Anzeige der I.A.M. bewerben. Er
informiert sich in der Zeitschrift Berufswahl- Magazin vorher dariiber,
wie man sich heute richtig bewirbt. Lesen Sie, was Personalexperten

raten.

a) b)

Friedrich  Knoll, @ Bayer  AG, | Sabine Schitze, Barmer Ersatzkasse,
Leverkusen Wuppertal

Das ,.Bewerbungspaket muss ein
personliches Anschreiben enthalten.
Darin sollte kurz beschrieben werden,
fir welche Stelle man sich bewirbt
und warum man sich dafiir geeignet
halt. Ausserdem sind ein
tabellarischer ~ Lebenslauf  sowie
Kopien der letzten Zeugnisse in
chronologischer Reihenfolge
beizulegen. Absolvierte Praktika oder
besondere Kenntnisse, beispielsweise
Fremdsprachen oder EDV', sollten
aufgefiihrt und durch Zeugnisse
bestatigt werden. Zu einer guten
Bewerbung gehort natiirlich auch ein
neueres Passfoto.

'Elektronische
Datenverarbeitung,d.h. Computer

Je individueller die Bewerbung ist,
desto grosser sind die Chancen, unter
vielen Bewerbungen aufzufallen. Fiir
das Bewerbungsschreiben ist eine Seite
vollig ausreichend. Also heisst es, sich
kurz zu fassen und trotzdem alle
wichtigen Informationen
unterzubringen. In den Briefkopf
kommen Vor- und Familienname des
Absenders mit vollstindiger Adresse
und Telefonnummer, die Anschrift des
Empfiangers sowie Ort und Datum.
Auch wenn der Begriff ,,Betreff heute
nicht mehr verwendet wird, nennt man
doch den Grund des Schreibens. Zum
Beispiel: Bewerbung um einen
Ausbildungsplatz als Industriekauffrau.
In der Einteilung sollte der Anlass des
Schreibens erwdhnt werden. Danach
stellt man sich kurz vor. Dabei werden

die Fakten genannt, die den
Stellenwunsch ~ unterstiitzen.  Dazu
kommen  Angaben zur  derzeit

ausgetiibten Tatigkeit. Am Schluss des
Briefes steht die Hoffnung, positiven
Bescheid zu bekommen.
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2. Lesen Sie bitte den Dialog und versuchen, die Griinde der Ablehnung
der Stellenbewerber zu finden.

Warum werden Stellenbewerber abgelehnt?

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

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

Moderator = M

Frau Waigel = W

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

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

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

W: Oh ja, da gibt es Unterschiede. Aber auch Gemeinsamkeiten. Zum
Beispiel spielen fehlende Kenntnisse sowohl bei Facharbeitern als auch bei
Angestellten in qualifizierten Tatigkeiten die grof3te Rolle. Bei Facharbeitern
sind sie etwas wichtiger: 47% werden aus diesem Grund abgelehnt, bei
Angestellten sind es 40%.

M: Welche Rolle spielt die Ausbildung selbst dabei?

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

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

M: Das ist wirklich erstaunlich. Ich kann mir nicht vorstellen, was stattdessen
bei Angestellten wichtig ist. Vielleicht erwarten sie eine zu hohe Bezahlung?
W: Genau richtig. Zu hohe Einkommenserwartungen stehen mit 35% an
zweiter Stelle als Ablehnungsgrund! Danach folgt noch ein Grund, der mit
der Person selbst zu tun hat: die personliche Eignung fiir die Stelle. 21% der
Bewerber werden aus diesem Grund abgelehnt. Bei den Facharbeitern sind es
interessanterweise noch mehr, ndmlich 31%.

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

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

M: Danke fiir Ihre interessanten Ausfiihrungen.

3. Ordnen Sie die Griinde nach ihrer Wichtigkeit, zuerst fir

Facharbeiter/Facharbeiterinnen, dann fiir qualifizierte Angestellte.
1. bei Facharbeitern/Facharbeiterinnen:

- zu wenig Berufserfahrung (_ %)

-fehlende oder ungeeignete Ausbildung (%)

-fehlende Kenntnisse (_ %)

-fehlende personliche Eignung (%)

2. bei Angestellten in qualifizierten Téatigkeiten:

- fehlende Kenntnisse (%)

Arbeitszeitwiinsche (%)

Fehlende personliche Eignung (%)

Zu hohe Einkommensvorstellungen (%)

4. DIALOG1

Ellen Fischer hat sich beworben und ist zu einem Gesprdch eingeladen
worden.

Lesen Sie das Bewerbungsgespriach. Was konnte Frau Fischer besser
machen? Markieren Sie die betreffenden Stellen im Dialog.

Frau Fischer: Guten Tag.
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Frau Westphal: Guten Tag, ich nehme an, Sie sind Frau Fischer. Nehmen
Sie bitte Platz.

Fischer: Danke. Ist der Herr Hitzig nicht mehr da?

Westphal: Ah, nein, Herr Hitzig nimmt jetzt andere Aufgaben in unserem
Hause wahr. Wir haben ja schon miteinander telefoniert. Sie interessieren sich
also fur die Stelle als kaufméannische Angestellte. Mochten Sie einen Kaffee?
Fischer: Ja gerne, ich habe namlich noch nicht gefriihstiickt. Sie haben ja ein
schones Biiro!

Westphal: Danke, ja ... gut, ich sehe in Ihren Papieren, dass Sie zuletzt in
Leverkusen gearbeitet haben. Erzdhlen Sie doch mal, was Sie beruflich bisher
gemacht haben.

Fischer: Beruflich? Eine ganze Menge. Also, angefangen habe ich in Koln.
Da habe ich eine Lehre gemacht. Das war eine tolle Zeit. Die Kollegen waren
nett und das Betriebsklima war super. Ja und dann haben die mich leider nicht
tibernommen. Und da hab ich halt eine Menge Bewerbungen geschrieben und
bin bei der Bayer AG gelandet. Da hab ich dann auch meinen Mann kennen
gelernt. Gleich am zweiten Tag. In der Kantine, es war Liebe auf...
Westphal: Ja, gut. Und jetzt suchen Sie eine Stelle in unserer Gegend.
Fischer: Tja, was soll ich machen? Mein Mann hat einen super Job bei der
BASF bekommen. Eigentlich wollte ich ja auch eher in Mannheim etwas
finden, aber das 1st zurzeit nicht so leicht.

Westphal: Haben Sie denn Fragen zu der Stelle?

Fischer: Ja, allerdings. In der Anzeige stand ja nicht viel drin. Wie

1st das mit den Arbeitszeiten und mit dem Urlaub?
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Westphal: Tja, 35 Stunden die Woche und 30 Tage Urlaub im Jahr.
Uberstunden werden durch Freizeit ausgeglichen.

Fischer: Das klingt gut.

Westphal: Lassen Sie uns zum Schluss tliber das Gehalt sprechen. Welche
Vorstellungen haben Sie?

Fischer: Bei Bayer habe ich zum Schluss 5000 verdient. Ich denke,

dass 5500 bis 6000 fiir den Anfang in Ordnung wéren.

Westphal: Na gut, das werden wir noch sehen. Frau Fischer, Sie

horen von uns.

Fischer: O.k., Sie haben ja meine Telefonnummer.

5. Wie sind Bewerbungsgespriache aufgebaut?

Lesen Sie Dialog 2 und ordnen Sie 1-4 den Textabschnitten zu.

1. Personalchefin und Bewerberin klaren Finanzfragen, Organisatorisches und
weitere Kontakte.

2.Gesprich tiber die neue Stelle: Die Bewerberin informiert sich genauer iiber
die neue Stelle.

3.Gesprach iiber die Berufstitigkeit der Bewerberin: Der Personalchefin will
wissen, was die Bewerberin bisher gemacht hat.

4.Die Personalchefin macht sich ein erstes Bild von der Bewerberin.
DIALOG 2

Frau Fischer: Guten Tag, Frau Westphal. Mein Name ist Fischer.

Frau Westphal: Guten Tag, Frau Fischer. Nehmen Sie bitte Platz.

Fischer: Danke.
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Westphal: Wir haben ja schon miteinander telefoniert. Sie interessieren sich
also fur die Stelle als kaufméannische Angestelle. Mochten Sie einen Kaffee?
Fischer: Ja, gerne.

Westphal: Gut, ich sehe in Thren Papieren, dass Sie zuletzt in Leverkusen
gearbeitet haben. Erzdhlen Sie doch mal, was Sie beruflich bisher gemacht
haben.

Fischer: Ich habe in K6ln meine Ausbildung als kaufménnische Angestellte
gemacht. Und dann bin ich zur Bayer AG nach Leverkusen gekommen. In
dieser Zeit habe ich mich intensiv weitergebildet und kurz vor meinem
Umzug nach Mannheim noch einen Lehrgang in Biirowirtschaft
abgeschlossen. Bei Bayer musste ich auch oft Korrespondenzen in Spanisch
flihren.

Westphal: Und jetzt suchen Sie eine Stelle hier in der Gegend. Warum sind
Sie aus Leverkusen weg?

Fischer: Mein Mann hat eine sehr interessante Stelle im Labor der BASF
gefunden.

Westphal: Haben Sie denn Fragen zu der Stelle?

Fischer: Ja. In der Anzeige schreiben Sie etwas iiber ,,Eigeninitiative".
Woran denken Sie da?

Westphal: Wir suchen eine sehr selbstindige Angestellte, die die
Verantwortung fiir ein Produkt tibernimmt und die Kunden betreut.
Fischer: Ich glaube, das wiirde mir Spa3 machen. Arbeiten Sie auch im
Internet-Marketing?

Westphal: Wir sind gerade dabei, die notwendigen Strukturen aufzubauen.
Das wird in der Zukunft wichtig.
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Fischer: Ich habe noch eine Frage. Wie sehen bei Ihnen die Arbeitszeiten
aus? Westphal: Nach Tarif 35 Stunden pro Woche. Wir haben Gleitzeit. Die
Kernzeit geht von 9 Uhr 15 bis 15 Uhr 15. Manchmal sind auch Uberstunden
notig, die in der Regel durch Freizeit ausgeglichen werden. Sind Sie da
flexibel?

Fischer: Kein Problem.

Westphal: Lassen Sie uns zum Schluss tiber das Gehalt sprechen. Welche
Vorstellungen haben Sie?

Fischer: Na ja, sicher nicht weniger als bisher.

Westphal: Na gut, da werden wir uns noch einigen. Frau Fischer, Sie horen
von uns.

Fischer: Vielen Dank, Frau Westphal. Ich wiirde mich sehr iiber eine positive
Entscheidung freuen.

19. a) Besprechen Sie, ob dieses Gespréch richtig aufgebaut war oder nicht?

b)Inszenieren Sie das Bewerbungsgesprach nach dem Dialog.

DIALOG 3

Vorstellungsgespriach.
— Guten Tag , Frau Moritz! Bitte nehmen Sie Platz!
— Guten Tag! Danke!

— Also, Frau Moritz, Sie bewerben sich um die Stellung der
Fremdsprachensekretérin bei unserer Firma. Stimmt das?

— Ja, genau.
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— Bitte, erzdhlen Sie mir etwas iiber sich.

— Na, ich bin 30 Jahre alt. Ich komme aus Leipzig her. Nach der
Schulabsolvierung, um meine Sprachkenntnissen in Englisch zu verbessern,
habe ich zwei Jahre lang als Kindermadchen in einer Gastfamilie in England
gearbeitet. Danach habe ich mich um einen Studienplatz an der Uni Leipzig
abgelegt. Nach dem Studium arbeitete ich bei einer Computerfirma als
Sekretirin. Jetzt bin ich nach Berlin libergesiedelt und deshalb muss mir eine
neue Stellung suchen.

— Kilar. Es heif3t, dass Sie Englisch gut beherrschen, stimmt das?

— Ich kann Englisch in Schrift und Mund. AuBlerdem spreche ich flieBend
Russisch, kann etwas Franzosisch und Spanisch. Ich reise sehr gern und die

Sprachen sind meine Hobbys.

— Sehr gut. Wie sieht es mit ihren Computerkenntnissen aus? Welche
Programme konnen Sie anwenden?

— Ich kenne gut MS-Office, besonders MS Word, Excel und Power Point.

— Ausgezeichnet! Und letzte Frage, was halten Sie fiir Thre besondere
Vorteile?

— Na, ich bin kreativ, teamféahig, organisiert, verantwortlich und nervenstark.
— Sehr gut.

— Darfich etwas fragen?

— Ja, natiirlich.

— Bietet die Stellung Fortbildungs- und Aufstiegsmoglichkeiten an?

— Ja, selbstverstidndlich ist unsere Firma daran interessiert, dass die
Professionalitdt unserer Mitarbeiter sich erhoht.
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— Das freut mich sehr. Das und ein gutes Arbeitsklima sind fiir mich
wichtiger als ein hohes Gehalt.

— Seien Sie ruhig, wir haben ein einmiitiges, kreatives und sehr
professionelle Kollektiv. Und das Gehalt enttduscht Sie nicht. Also, ich meine
Sie passen uns. Konnen Sie am Montag die Arbeit beginnen?

— Ja, freilich! Ich bin so froh die Stellung bekommen!

— Einverstanden. Bis Montag dann!

— Bis Montag! Vielen Dank! Auf Wiedersehen!

20. Sehen Sie sich bitte ein Videosujet zu diesem Thema an. Es heil3t
»Selbstprasentation im Vorstellungsgesprach® (videosujet 3).

Welche typischen Fehler machen die meisten Schulabginger bei der Suche
nach einem Ausbildungsplatz?
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DER 2. TEIL: «TELEFONAT»

DAS 3. THEMA: TELEFONGESPRACHE

1. a) Im Telefongespriach werden die schwierigen Worter buchstabiert.
Man benutzt dazu ein Telefonalphabet:

A Anton K Kaufmann S Siegfried
A Arger L Ludwig [ scharfess
B Berta M Martha Sch Schule

C Casar N Nordpol T Theodor

D Dora (0] Otto U Ulrich

E Emil 0) Okonom U Ubermut
F Friedrich P Paula A\ Viktor

G Gustav Q Quelle W Wilhelm
H Heinrich R Richard X Xanthipe
I Ida Y Ypsilon

J Julius Z Zeppelin

b) Buchstabieren Sie folgende geografische Namen mit Hilfe des
Telefonalphabets:
Byzanz, Ceylon, China, Ghana, Kairo, Kroatien, Mexiko, Montblanc, New
York, Nicaragua, Sachsen, Seychellen, Tschad, Vesuv. Wales, Weillmeer,
Wien.
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2. Sie unternehmen bald eine Geschaftsreise nach Deutschland. Rufen Sie
die Fa. Huber&Zahn in Koln an und vereinbaren Sie den Termin fiir
Dienstag in der nichsten Woche.

Sekretirin: Huber&Zahn.

Sie: IlozmopoBaiiTech W mnpenctaBbTe ceOsa. CKaxkuTe, 4YTO XOTEIU OBl
JIOTOBOPUTKLCS O BCTpEUE C rocrnoguHoM bpanarom.

Sekretirin: Ja, wie war der Name, bitte?

Sie: [ToBTOpHTE CBOE UM

Sekretirin: Konnen Sie das bitte buchstabieren?

Sie: HazoBuTe cBOE MMsI ¢ MOMOIIBIO TelleoHHOrO andaBuTa.

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

Sie: Ckaxxute, 4TO MOAXOIUT, TOOJAr0apUTe U MOMPOIIANTECH.

3. Rufen Sie ihre Geschiaftspartner an und erfahren Sie, ob sie die fiir
ihre Firma notigen Produkte vorritig haben. Benutzen Sie das
Telefongesprich von Frau Bohme und Herrn Wagner als Muster.

Herr Wagner: Wagner.

Frau Bohme: Guten Tag, Herr Wagner. Mein Name ist Bohme von der
Firma Sassen&Co. Sie erinnern sich?

Herr Wagner: Ja, natiirlich, Frau Bohme; schon, dass Sie anrufen. Wie kann
ich Thnen helfen?

Frau Bohme: Wir interessieren uns fiir zwei Artikel aus IThrem Katalog, die
Espresso-Automaten und die Entsafter. Haben Sie diese Produkte vorratig?
Herr Wagner: Da muss ich mit unserem Lager sprechen. An welche
GroBenordnung hatten Sie gedacht?

Frau Bohme: Etwa 150 Espresso-Automaten und 80 Entsafter.

Herr Wagner: Darf ich Sie gleich zuriickrufen?

Frau Bohme: Ja, das ist in Ordnung. Wiederhoren.

Herr Wagner: Wiederhoren.

4. Rekonstruieren Sie das Telefongesprich «Wir miissen noch iiber die
Preise sprecheny.

Gespréachspartner:

1. Frau Bohme

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

Das ist in Ordnung. Aber wir miissen noch tiber die Preise sprechen.

Wie sieht es aus mit einem Mengenrabatt?

O.K. - auch drei Prozent, aber mehr ist nicht drin.

Frau Bohme, hier noch mal Wagner. Ich habe gute Nachrichten fiir Sie: Also,
die Espresso-Maschinen sind vorrédtig, die Lieferzeit fiir die Entsafter ist drei
bis vier Wochen.

Und bei 100 Entsaftern? Auch drei Prozent?

Hm, ja also bei den Espresso-Automaten konnte ich lhnen drei Prozent
Rabbat geben, ab 100 Stiick.

5. Lesen Sie das folgende Telefongespriich. Ubernehmen Sie die Aufgabe
der Sekretarin die Telefonnotiz auszufiillen.

Anruf flr

Anruf von

Datum

Uhrzeit

Tel.-Nr.

Nachricht

Bitte um

Sekretariat =S

Max Fechtner = F

S.: Sekretariat, Frau Krause.

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

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

F.: Ja ... wir haben von Ihnen Informationsmaterial erhalten iiber Ihr 100-
jahriges Jubildum. Wir mochten gerne einen Artikel iiber Sie schreiben und
dazu mochte ich gern mit Frau Krause ein Interview fiihren.

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

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

S.: Wir rufen Sie heute noch an.

F.: Danke und auf Wiederhoren.
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6. Rekonstruieren Sie das folgende Telefongesprich.

Gesprachspartner:

1. Sekretérin

2. Herr Korowski

Herr Dr. Bauer wird Sie sofort anrufen, wenn er zuriick ist. Guten Tag.
Konnte ich bitte mit Herrn Dr. Bauer sprechen? Oh, Entschuldigung.
Korowski von der Firma Huber&Co., Druckerei.

Sekretariat Herr Dr. Bauer.

In etwa einer Stunde. Gentigt [hnen das?

Sie haben Prospektmaterial bei uns bestellt. Ich hitte da noch eine Frage
wegen des Farbdrucks.

Wie ist Thr Name bitte?

Ja, das ist kein Problem. Ich erwarte seinen Anruf. Danke.

Ist es dringend? Herr Bauer ist in einer Besprechung.

Auf Wiederhoren.

Ja, ziemlich. Wir miissten heute noch Bescheid bekommen.

Worum geht es denn?

Wann erwarten Sie ihn denn zuriick?

7. Formulieren Sie das folgende Telefongesprach hoflicher.
A.: Hallo! Wer ist das?

B.: Hallo! Was wollen Sie?

A.: Haben Sie einen Kundendienst, ich will mit thm sprechen.
B.: Wenn's unbedingt sein muss.

A.: Aber schnell!

C: Kundendienst

A.: Kommen Sie schnellstens. Meine Waschmaschine ist kaputt.
C: Geht nicht. Zu viel Arbeit, zu wenig Personal.

A.: Es muss aber gehen

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

A.: Um wieviel Uhr?

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

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

C.: (legt Horer auf)
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8. Lesen Sie drei Ansagen auf Anrufbeantwortern. Beantworten Sie die
Fragen zu jeder Ansage.
Ansage 1: Guten Tag. Die Firma Clemens Wollgast und Co. ist wegen
Betriebsferien geschlossen. Wenn Sie eine Nachricht hinterlassen mochten,
geben Sie Thren Namen, Thre Telefonnummer und Adresse an. Wir rufen Sie
dann am Montag, dem 8. August, wieder zuriick. Bitte sprechen Sie nach dem
Signalton.
Ansage 2: Guten Tag. Hier ist Firma Klaus Forsbach, Telefonnummer dre -
finfundneunzig - fiinfzig - sechsundzwanzig. Personlich erreichen Sie uns
montags bis freitags von 8.00 Uhr bis 12.30 Uhr und von 13.00 Uhr bis 17.00
Uhr. Sie konnen uns gerne eine Nachricht mit Threm Namen, Threr Anschrift
und gegebenfalls Threr Kundennummer hinterlassen. Wir rufen Sie dann
zuriick. Bitte sprechen Sie nach dem folgenden Signalton.
Ansage 3: Jochen Schmidt, guten Tag. Unser Biiro ist zurzeit nicht besetzt.
Bitte rufen Sie unsere Niederlassung in Hamburg unter null vier null - fiinf -
flinfunddreiBig - vierundachtzig an. Oder versuchen Sie, mich unter null vier
null - neunundsechzig -vierzig - sechsundfiinfzig zu erreichen Danke.

Fragen
Ansage 1: Firma Wollgast & Co
1 Warum ist das Biiro geschlossen?
2 Wenn Sie eine Nachricht hinterlassen, wann konnen Sie einen Riickruf
erwarten?
Ansage 2: Firma Klaus Forsbach I Wann ist das Biiro geoffnet?
2. Welche Einzelheiten sollen Sie in einer Nachricht angeben?
Ansage 3: Jochen Schmidt
1. Warum horen Sie den Anrufbeantworter?
2. Sie miissen Herrn Schmidt dringend sprechen. Welche Nummer wahlen
Sie?

9. Lesen Sie das Telefongesprach und unterstreichen Sie die Redemittel,
die fiir eine Terminabsprache wichtig sind. Fiihren Sie Ihr eigenes
Telefongesprich zu diesem Thema.

- Schmidt&So6hne, Sanders, Verkauf.

- Ja, Baumeister hier, Per und Giinther, guten Tag, Herr Sanders.

- Guten Tag, Frau Baumeister. Ich hoffe, Sie haben die Unterlagen erhalten?

29



- Ja, vielen Dank. Wir haben groBes Interesse an Ihren Kollektionen und
wiirden gerne personlich mit Thnen dariiber sprechen. Konnten Sie uns mal
besuchen?

-Ja, gerne. Moment, ich schaue mal in meinem Terminkalender. Passt Ihnen
nichste Woche, sagen wir, Dienstag oder Mittwoch?

- Néchste Woche bin ich leider auBler Haus. Wie sieht es bei Thnen mit
tiberndchster Woche aus?

- 38. Woche ... ja, Donnerstag wire bei mir moglich.

- Vormittag oder Nachmittag? Mir wire beides recht.

- Warum nicht gleich am Vormittag, wie wire es mit zehn Uhr?

-Das passt mir gut. Also, das ist der 20. September. Sehr gut. WIR erwarten
Sie also hier um zehn Uhr.

In Ordnung. Vielen Dank fiir Thren Anruf, Frau Baumeister. Aul
Wiederhoren.

Aul Wiederhoren, Herr Sanders.
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TEST ZUM THEMA «TELEFONAT»

1. Was sagen Sie am Ende eines Telefongespriachs?

a) Auf Wiedersehen

b) Auf Wiederhoren

c) Guten Tag

d) Gri3 Gott

2. Sie rufen die Firma Lange KG an und wollen mit Herrn Geller sprechen.
Was sagen Sie?

a) Guten Tag, 1st Herr Geller zu Hause?

b) Guten Tag, ist Herr Geller da?

c¢) Guten Tag, kann ich mit Herrn Geller sprechen?

d) Guten Tag, ich mochte Herrn Geller sprechen.

3. Herr Geller ist in einer Konferenz. Was sagen Sie?

a) Kann ich Sie zuriickrufen?

b) Konnen Sie mir bitte Thre Durchwahl geben?

c¢) Kann er mich zuriickrufen?

d) Wann kann ich ihn erreichen?

4. Sie haben folgende Nummer vor sich: 0049 89 2537-891. Was bedeuten
die einzelnen Zahlengruppen?

0049

(0)89

2537-(0/1)

891

5. Ein automatischer Anrufbeantworter ist:

a) ein Gerét, das am Telefon antwortet, wenn das Biiro nicht besetzt ist.

b) Eine Telefonistin, die automatisch alle Telefongesprache beantwortet.

c¢) Die Verbindung von Telefon und Personalcomputer.

d) Ein Gerit, mit dem man schneller telefonieren kann.

6. Ein Kunde, mit dem Sie gerade telefonieren, hat Thren Namen nicht
verstanden. Er fragt Sie: «Konnen Sie [hren Namen buchstabieren?»
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Was sagen Sie?

Beispiel «Curties»: C wie Cidsar, U wie Ulrich, R wie Richard, T wie
Theodor, I wie Ida, S wie Samuel.

7. Das Telefon klingelt. Ein Kunde mochte Thren Chef sprechen. Was kdnnen
Sie sagen?

a) Einen Moment, ich verbinde.

b) Stellen Sie das Gesprach durch.

c) Worum geht es bitte?

d) Was wollen Sie?

8. Angenommen: Sie heilen Agnelli und arbeiten bei der Firma Impex. Ein
Kunde sagt am Telefon zu Ihnen: «Kann ich bitte Frau/ Herrn Agnelli
sprechen?» Was sagen Sie?

a) Am Apparat.

b) Das bin ich.

c) Jawohl.

d) Bitte sprechen Sie.

9. Unter «Gesprachsnotiz» versteht man:

a) die schriftliche Zusammenfassung eines Telefongesprichs.

b) Die Unterlagen fiir ein Kundengesprich.

c¢) Notizen, die jemand beim Sprechen macht.

d) Die Aufzeichnung eines Telefongespriachs auf dem Anrufbeantworter.

10. Bilden Sie zusammengesetzte Worter, die mit «Telefon...» beginnen.
Telefon

Telefon

Telefon

Telefon

Telefon

11. Sie haben ein schriftliches Angebot abgeschickt. Jetzt mochten Sie gerne
wissen, was der Kunde dariiber denkt. Sie rufen den Einkdufer, Herrn Uhland,
an und sagen:

Guten Tag, Herr Uhland,

a)darf ich davon ausgehen, dass Sie unser Angebot akzeptieren?

b) Kann ich Thnen etwas anbieten?

c¢) Ich wiirde gerne mit Thnen iiber unser Angebot sprechen.

d) Ist das Angebot gut?
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12. FEin deutscher Geschiftspartner unterbreitet lhnen telefonisch ein
Angebot. Wihrend des Gespriachs bestellen Sie zu] den angegebenen
Konditionen.

Ist ein Kaufvertrag zustande gekommen?

a) Nein, ein Kaufvertrag muss schriftlich abgeschlossen werden.

b) Ja, Kaufvertrage konnen auch telefonisch abgeschlossen werden.

c) Nein, ein Kaufvertrag kann zwar miindlich, aber nicht telefonisch
abgeschlossen werden.

d) Ja, aber nur unter der Voraussetzung, dass innerhalb einer Woche die
Bestellung schriftlich bestétigt wird.
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DER 3. TEIL: «<MODERNE
GESCHAFTSKORRESPONDENZ»

DAS 4. THEMA: DER GESCHAFTSBRIEF

Machen Sie sich zuerst mit dem Wortschatz zum Thema bekannt:

1. anfragen 3anpammBaTh

2. werben pEKJIaMUpPOBATH, BEpOOBATH

3. Auskiinfte iiber (Akk.) einholen HaBOAMTH CIPABKHU O KOM-II., O YEM-IL.

4. Auskiinfte geben JaBaTh CIPaBKU

5. der Vertrag JOTOBOp, KOHTPAKT

6. einen Vertrag vorbereiten TOTOBUTb, 3aKJIF0YaTh KOHTPAKT
(abschlieflen)

7. ablehnen OTKJIOHSITh

8. die Pflicht tun BBITIOJIHATDH POJIb

9. sachlich JIEJIOBOM, MO-/1€JI0BOMY

10. der Auftrag 3aKa3, IOpy4YeHHe

11. verhelfen zu (Dat.) MOMOTaTh, CIOCOOCTBOBATH (UEMY-I1.)

12. einwandfrei 0e3ynpeyHbIi

13. das Geschaft cleJKa

14. die Erledigung BBITIOJTHEHUE, UCITOJIHEHUE

15. die Dringlichkeit CPOYHOCTh

16. die Anfrage 3a1poc

17. das Angebot MPENJIOKEHNE
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18. die Erkundigung CIpaBKa, 3a1poc

19. vermeiden (ie, ie) n3oeraTh

20. etw. zum Ausdruck bringen BBIPAXKATh YTO-II.

21. der Bestandteil COCTaBHas 4acThb

22. der Briefkopf manka GupMeHHOTo O1aHKa
23. der (die) Bezug(zeichenzeile) HMCXOJHBIE JaHHBIC MHChMa
24. der Betreff KacaTesbHO (KakK 3arojoBOK)
25. die Anlage MPUIOKECHHE

26. der Vermerk IIOMETKa, OTMETKA

27. der Beforderungsvermerk MIOMETKA O CrIoco0e OTIPABKU
28. die Ubersichtlichkeit HarJSITHOCTh

29. der Geschiftsbrief JIEJIOBOE ITMCHEMO

30. die Geschéftskorrespondenz JI€JI0Basi KOPPECTIOHAEH IS
31 die Mitteilung coo0IIeHne

1. a) Lesen Sie und iibersetzen den Text.

Kaufen und verkaufen, anfragen und werben, Auskiinfte einholen und
geben, Vertrige vorbereiten, Vertrdge abschlieBen, jemanden einladen,
Einladungen ablehnen, immer und tiberall tut die Korrespondenz ihre Pflicht.

Sachlich geschriebene Geschiftsdokumente (Briefe, Auftrage, Vertrage
u. a.) verhelfen zur schnellen und einwandfreien Erledigung der Geschifte
und sparen einen unniitzen Briefwechsel.

Die Geschiftskorrespondenz besteht aus Briefen, Telegrammen, Faxen
und E-Mail, die je nach der Dringlichkeit der Mitteilung gewéhlt werden.

Dem Inhalt nach unterscheidet man Anfragen, Angebote, Auftriage,
Reklamationen, Erkundigungen und Auskunftsbriefe usw.

Obwohl in der Geschiftskorrespondenz eine Menge von Fachwortern
und spezifischen Wortverbindungen vorhanden ist, gibt es kein
Spezialdeutsch fiir Kaufleute; Geschéiftsbriefe miissen in normalen Deutsch
geschriecben werden, Lange und komplizierte Séatze, {iberschwengliche
Ausdriicke und tberfliissige Wiederholungen sind zu vermeiden. Die Briefe
sollen in wenigen Worten klar und sachlich die Gedanken zum Ausdrruck
bringen.

Die dussere Form eines Geschéftsbriefes ist nicht weniger wichtig als
Inhalt und Ausdrucksform.
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b) Beantworten Sie folgende Fragen zum Text.

1) Was fiir eine Pflicht tut die Korrespondenz? 2) Welche Funktionen erfiillen
sachlich geschriebene Geschiaftsdokumente? 3) Woraus besteht die
Geschiftskorrespondenz? 4) Welche Geschéftsbriefe gibt es dem Inhalt nach?
5) Was sind in den Geschiftsbriefe zu vermeiden? 6) Gibt es Spezialdeutsch
fiir Kaufleute? 7) Was wird der Geschéftsbrief gekennzeichnet?

2. a) Machen Sie sich mit den Hauptkomponenten des Geschiaftsbriefs
bekannt.

1. Name und Adresse des Absenders
2. Sendungstyp

3. Name und Adresse des Empfingers
4. Bezugszeichen

5. Betreft

6. Anrede

7. Briefinhalt

8. Griiffformel

9. Unterschrift

10. Anlagen

b) Merken Sie sich der Textgestaltung von Geschiftsbriefs und

nummerieren die Hauptkomponente des Geschaftsbriefs (1), (2) usw.
Andreas Heider & Sohn
Glasfabrik

Andreas Heider & Sohn. Postfach 256, 3500 Kassel

Einschreiben

Schriader & Lehmann

Einkaufsabteilung

Max-Richter-Stralle 95

8970 Immenstadt

Thre Zeichen, Unsere Zeichen, (0561)8243-1
Thre Nachricht vom  unsere Nachrichtvom  Durchwahl 8243 Kassel
f-b1 02.03... L-Hf 52 06.03...

Angebot iiber Glas fiir chemische Gerite

Sehr geehrte Damen und Herren,
XXXXXKXXKXXXXXXXXXKXKXKXXXXKXKXXKXXXKXXKX XX KX XXXXXKXKXKXXXXXXXXKX
XXXXXXXXXXXXXXXXKXXKXKXXXXKXKXXKXXXKXXKX XX KX XXXXXKXKXKXXXXXXXXKX
XXXXXXXKXXXXXXXXXKXXKXKXXXXKXXXXXXX

36




XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXKXXXXXX XXX XXX XXXXXX XXX XXX XXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXKXXXXXXXXXXXKXXXXXX XXX XXX XXXXXX XXX XXX XXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Mit freundlichen Griiflen

Andreas Heider & Sohn

ppa.

(Unterschrift)

Christiane Funke

2 Anlagen

3. Lesen Sie wund studieren den ausfiihrlichen Inhalt von
Briefkomponenten.

Textgestaltung
Struktur des | Komponente von Struktur Beispiele
Geschiftsbriefs des Geschiftsbriefs
1. Brietkopf - Name von Absender - Andreas Heider & Sohn
- Firmenzeichen - Textilwarenfabrik
- Postanschrift - Postfach 256, 3500 Kassel
- Telefon-, Telex-und -Tel.(0911)16798

Faxnummer

2. Sendungstyp Drucksache, Eilzustellung, | - Emschreiben
Einschreiben, = Warensendung, | - Eilzustellung

mit Luftpost;

3. Anschrifisfeld |- Name von Empfinger | - Schrider & Lehmann
und/oder Empfangersname, | Einkaufsabteilung
Stral3e, Haus. Max-Richter-Straf3e 95
- Postleitzahl und Stadt; - 8970 Immenstadt
Die Stadt und das Land werden
in den Briefen nach Ausland mit
den GroBbuchstaben
geschrieben.

4. Bezugszeichen Angabe auf die | - Thre Zeichen,

Vorkorrespondenz,  Nummer| Thre Nachricht vom fi-bl 02.03..;
oder  Abkiirungen  von| -unsere Zeichen,
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Abteilung oder den Namen von | unsere  Nachricht vom  [-Hf;
Menschen, der m | -(0561)8243-1
Geschéftskorrespondenz steht: | Durchwahl 824352 Kassel
- Thre Zeichen () ; 06.03...
- Thre Nachricht vom...;
-unsere Zeichen ();
-unsere Nachricht vom ...
-Telefon, Ortsname,
Datum.
5. Betreff - Emladung; - Einladung an einen Stellenbewerber;
- Bitte um Vertreterbesuch; | - Neukundenwerbung;
- Werbeangebot; - Anfrage tiberPreisliste und Kataloge fiir
- Anfrage; transpottable Festplatten;
- Angebotiber...; - Angebot tiber Strickjacken;
- Mingelriige u. s.w. - Bitte um Schadenersatz;
6. Anrede Einleitung (Aufmerksam - Sehr geehrter Herr Heider, tiber Thren
machen!); Aufirag haben wir uns sehr gefreut.
- Sehr geehrte Frau Knabe, die neue
Niederlassung in der Friedrichstral3e ist
eine gute Idee.
7. Briefinhalt a) Problembeschreibung; - Leider kénnen wir Thren Aufirag nicht
b) Entscheidung; ausflihren, weil wir aus der
c) Aktionen Artikelbeschreibung nicht erkennen
d) Briefschluf3 konnen, an welchem Modell Sie
mteressiert sind.
- Aus dem beigefiigten Katalog konnen
Sie unser Lieferprogramm und die
dazugehdrigen Bestellnummem
entnehmen.
- Mochten Sie uns vielleicht anrufen? Das
wiirde die Abwicklung beschleunigen.
8. Griiflformel - mut freundlichem Gruf3;
- mut freundlichen Griif3en;
9. Unterschrift - Die Unterschriften der | - 1.A.—1m Auftrage (mo nopyuenuto);

verantwortlichsten ~ Mitarbeiter

- ppa. — per prokura (Tiepe; OIUCHI0
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stthen links von anderen| reHepasbHOIO  JIOBEPEHHOIO
Unterschriften. MPOKYPUCTA);
- Name von Absender und die - in Vertretung, in Vollmacht (mo
Geschiftsangaben JIOBEPEHHOCTH);
- Hotel Astoria
Emma Resenbrink
10. Anlagen - Dokumente; - Lebenslauf und Zeugniskopien;
- Lieferscheine; - 1 Katalog;
- Fakturen u. s.w. -2 Preishisten;

4. Lesen Sie und iibersetzen den Musterformular vorliegenden
Geschiftsbriefs und merken Sie sich seinen Komponenten.

Floris Rook & Familie

Textilfabrik

Floris Rook & Familie. Postfach 356, 6500 Kdln (1)
Eilzustellung (2)

Schroder & Bockmann

Einkaufsabteilung

Schlof3strafle 3

6050 Offenbach (3)

Thre Zeichen, Unsere Zeichen,
Thre Nachricht vom  unsere Nachricht vom
f-b1 05.12.13 K-Hf 49

(07 82) 43563
Durchwahl 4356  Kéln
09.12.13 (4

Angebot iiber Strickjacken (5)

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fiir Thre Anfrage. (6) Unsere Strickjacken sind qulitativ,
hochwertig, modern im Schnitt und pflegeleicht. Obwohl die Modelle erst seit
kurzem auf dem Markt sind, scheinen Sie der Verkaufsschlager dieser Saison
zu werden. (7a)

Wir konnen Thnen noch folgende Jacken anbieten:

20 Stiick Art N 58, weil3, GroBie 50, je 125,50 DM netto

10 Stiick Art N 58, schwarz, Grofie 50, je 125,50 DM netto

Die Jacken sind aus 80% Wolle mit 20% Viskose hergestellt. (75)
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Lieferbedingungen: Die Ware wird ca. 10 Tage nach Auftragseingang mit
unserem LKW geliefert. Wir gewdhren Zahlungsziel von 30 Tagen. Damit
Sie sich tiber unser reichhaltiges Sortiment informieren konnen, fligen wir
einen neuen Katalog sowie die aktuelle Preisliste bei. (7¢) Wir freuen uns
tiber Thren Auftrag. (7d)

Mit freundlichen Griiflen. (8)

ppa.

(Unterschrift) (9)

Marie Lange

2 Anlagen (10)

5. Was ist falsch? Stellen Sie die Bestandteile des Geschéaftsbriefs der
richtigen Reihenfolge nach.
Der Aufbau des Geschéaftsbriefes besteht aus:

1) dem Namen und der Anschrift 5) der Anrede
des Adressaten 6) der Bezugszeichenzeile
2) dem Brieftext 7) der Grussformel und
3) den Anlagenvermerken der Unterschrift
4) dem Briefkopf 8) dem Betreff

5. a) Lesen Sie und iibersetzen folgenden Geschiaftsbrief.

Benachrichtigungsschreiben
Postfach 10 02 04
D-50231
Biirgerstral3e 12
Koéln
Herrn Franz Meuler

PERMACOR Electronica SA
Almerestral3e 7

NLD - 76498

40219 Amsterdam

Thr Zeichen Unser Zeichen Datum

PA/4.11KO/SS
3. Februar 2015
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Beginn Thres Praktikums

Sehr geehrter Herr Meuler,

wir freuen uns, dass Ihre Bewerbung um eine Fortbildung in der
Hauptniederlassung von PERMACOR erfolgreich war.

Wir erwarten Sie am Montag, dem 1. Mérz 1999, um 8.00 Uhr in der Personal-
abteilung. Dort erledigen wir alle notwendigen Formalitdten. Bitte melden Sie
sich beim Pfortner am Haupttor und legen Sie dieses Schreiben vor. Vor
Beginn Threr Tatigkeit in der Abteilung Forschung und Entwicklung weist Sie
die zustdndige Personalreferentin, Frau Schmollinger, kurz in den Betrieb
ein. Genauere Informationen bekommen Sie Mitarbeiter im April.

Die Einzelheiten lhrer Anreise und Unterkunft regeln Sie bitte mit dem
zustandigen Kollegen in Threr Niederlassung. Bitte vergessen Sie nicht Thre
Aufenthaltsgenehmigung und Arbeitserlaubnis sowie ein Passfoto fiir den
Firmenausweis.

Mit freundlichen Griiflen

Dagmar Konz

(Personalabteilung)

b) Antworten Sie auf folgende Fragen zum Benachrichtigungsschreiben.
a) Wohin muss Herr Meuler?

3.

c) Was macht die Personalabteilung sofort?

L s

e ettt sttt ettt

d) Was macht die Personalabteilung spater?

e) Wofiir ist die Hauptniederlassung nicht zustindig?
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6. Herr Meuler schreibt einen Antwortbrief an Frau Konz.

a) Ordnen Sie die folgenden Gliederungspunkte den Teilen des Briefes

Zu.

1. Absender a) Fiir Ihre Bemithungen danke ich Thnen sehr.

2. Empfanger  b) Es sind nur noch zwei Wochen bis zu meiner Abreise. Ich
bitte Sie also um baldige Nachricht in dieser Sache.

3. Datum c) Schicken Sie mir diese Dokumente noch? Oder senden
die zustandigen Behorden sie direkt an unsere
Zweigniederlassung?

4. Betreff d) Ich danke Thnen fiir Thr Schreiben vom 3. Februar und

freue mich sehr auf den Aufenthalt in Deutschland

5. Anrede ¢) Ihr Schreiben vom 03.02.2015

6. Dank f) Sehr geehrte Frau Konz

7. Problem g) Permacor Elektronik AG

Personalabteilung: Frau D. Konz
Postfach 10 02 04
Biirgerstrafle 12
D — 50231 Koln
8. Frage h) Ich komme rechtzeitig in Ko6ln an und bin piinktlich
bei Ihnen. Allerdings habe ich die Arbeitserlaubnis
und die
Aufenthaltserlaubnis noch nicht bekommen.
9. Bitte 1) Mit freundlichen Grii3en
10. Schlussformel j) PERMACOR Electronica SA
Almerestral3e 7
NLD - 76498
40219 Amsterdam
11. Grul3 k) Franz Meuler

12. Unterschrift 1) 12. Februar 2015

b)  Schreiben Sie den Brief. Achten Sie auf die richtige Reihenfolge der
Teile und auf die Form.

7. Lesen Sie und iibersetzen die Auftragsbestitigung und setzen folgende
Worter in die Liicken ein.

1. damit einverstanden / 2. mit freundlichen Griiffen / 3. unterbringen /4. i.A. /
5. finden Sie / 6. ich hoffe / 7. darauf hinweisen / 8. vielen Dank / 9. Sehr
geehrte.
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Auftragsbestitigung

HOTEL ASTORIA Biirgerstrale 7 + 40219 Diisseldorf Bankverbindung:
Dresdner Bank BLZ 692 100 100 KtoNr. 478 791 30 Telefon: 0211 / 31
16-222 Telefax: 0211 /31 16-243 E-Mail: info@astoria.com

Firma

Biiromarkt Nehrlinger KG

z, Hd. Frau Fischer-Ortmann

Robert-Bosch-Strafie 11

55411Bingen
Zeichen/ Schfeiben Unser Zeichen Datum
Fax 3.T2 FO (21.03.99) NEH-5-Re 26.3.2015

Thre Reservierung 4 EZ DU / WC fiir 07. - 09.05.99
Frau Fischer-Ortmann,
fur Thre Fax-Bestitigung der o.a. Zimmerreservierung. Anbei
erhalten Sie unseren neuesten Hotelprospekt mit einem Umgebungsplan. Darin
auch die giinstigsten Fahrmoglichkeiten zum Messegelidnde. Ich
mochte Sie noch , dass wir zwel Emzelzimmer in unserem
Hauptgebiaude und zwei Doppelbett-Zimmer in unserer Dependance -
selbstverstindlich zu den gleichen Konditionen - fiir Sie reserviert haben.
Unser attraktives und niveauvoll ausgestattetes Nebengebaude liegt etwa 50
Meter vom Hauptgebdude entfernt auf der anderen Stralenseite. Wegen der
starken Belegung wihrend der Messetage konnten wir Thre Gruppe leider
nicht zusammen im selben Gebédude : , Sie haben dafiir
Verstindnis und sind

Hotel Astoria.
(V. Rensenbrink)
8. a) Merken Sie sich Formulierungen fiir einen guten Briefanfang.
Benutzen Sie sie beim Schreiben der Geschiftsbriefe.
Dank:
a) Vielen Dank fiir Ihre neue Preisliste.
b) Vielen Dank fiir Ihre Anfrage.
c¢) Vielen Dank fiir Ihre Information tiber die Firma.
d) Wir danken Thnen, dass Sie unseren Vorschlag akzeptiert haben.
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Verzogerung mit der Antwort:

b)

a) Bitte entschuldigen Sie, dass wir nicht schneller geantwortet haben.
b) Wir haben leider bis heute keine Antwort auf unseren Brief vom
25.10.2015. bekommen.

Bezug auf vorige Kontakte:

a) Wir bestitigen den Eingang Ihres Telegramms vom 4. Mérz 2015.

b) Wir bestatigen dankend den Empfang Ihres Telefaxes vom 14.04.15.

c) Haben Sie unseren E-Mail-Brief vom 21. Mai erhalten?

d) Wir mochten Sie an unsere Besprechung vom 12. September 2015 in
Hamburg erinnern?

Wiederaufnahme des Briefwechsels:
a) Sie haben leider lange nichts von sich horen lassen.
b) Wir bitten Sie, eine Kopie Ihres Briefes vom 30. November an uns per E-
mail zu schicken.
Merken  Sie sich Formulierungen fiir einen  guten

Geschiftsbriefschluss.

a) Wir freuen uns auf eme fir beide Seiten erfolgreiche
Geschiftsbeziehung.

b) Wir hoffen, es gelingt Thnen, das Geschift vorteilhaft abzuschlie3en.

¢) Ein Termin in der kommenden Woche ist uns recht.

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

9. Ordnen Sie die entsprechenden Satzteile zu und schreiben sie in die
Tabelle auf. Beachten Sie die Rektion.

danken fiir (Akk.)
bitten um (Akk.)
freuen auf/iiber (Akk.)
hoffen auf (Akk.)

erinnern an (Akk.)
bestdtigen (Akk.)

1

]

44



1. Wir danken Thnen
2. Wir haben Thre

3. Leider haben wir
4. Wir bestitigen

5. Wir mochten Sie
6. Haben Sie

7. Wir freuen uns

8. Wir bitten

9. Wir bedauern,
10.Wir hoffen Sie

a) den Empfang Ihres Briefes vom
23.09.15.

b) unseren Brief vom 17.11.15.
nicht erhalten?

¢) um Ihr Verstandnis.

d) auf Ihre Bestellung.

e) Musterkollektion am 15.08.15.
mit bestem Dank erhalten.

f) Thnen keine positive Antwort
geben zu konnen.

g) dass unser Brief Sie zu spit
erreicht hat.

h) an unser Telefongespriach
vom 13. Februar erinnern.

1) auf unsere Wiinsche einzugehen.
j) fiir Ihr Informationsmaterial.

10. Fiigen Sie deutsche Siitze mit ihren russischen Aquivalenten an.

1. Ich habe Ihr Schreiben mit bestem Dank
erhalten, und teile Ihnen hierauf mit, dass
wir alle mit Thnen geplanten Vertrige
unterschreiben.

a) B oTBeT Ha Bare nmucbMo MbI
TYT XK€ CBS3AINCH C Pa3TUIHBIMU
MIPOU3BOIUTEIISIMH.

2. Mit Dank bestitigen wir den Eingang
Thres Briefes/Telegramms vom 21.08.15.

b) B nomosiHeHHE K TUCHBMY MBI
XOTenu OBl CKa3zaTh, YTO HAalla
Hay4HO-HCCIIe/IOBaTENbCKass 0a3a
U TPOU3BOJCTBO  OCHAIICHBI
CaMOM COBPEMEHHOM TEXHUKOM.

3. Unter Bezugnahme  auf [Ihr|c) 3apanee OmaromapHsl Bam 3a
Fernschreiben bestellen wir zur sofortigen | BellioTHEHHE HalLIEH TPOCHOBI.
Lieferung.

4. In Beantwortung Thres Briefes haben wir
uns sofort mit verschiedenen Herstellern in

d) A nmomyunn ¢ GaaroaapHOCThIO
Bame mumceMo u coobOmiaro Bawm,

Verbindung gesetzt. YTO  Mbl  TOJNHUILIEM  BCE
3aIIaHUPOBAHHBIE c Bamn
KOHTPAKTHI.

45




5. Im Nachgang zum Brief vom 21.08.15.
mochten wir sagen, dass unsere Forschung
und Produktion bei uns mit modernster
Technik ausgestattet.

¢)C 61aroapHOCThIO
MOATBEPIKIAAEM TTOTyICHUE
Bamero nucema/TenerpaMmmel OT
21.08.15.

6. Wir erwarten lhre Antwort.

f) Me1 Gmarogapum Bac 3a Bamu
YCUIIHSL.

7. Wir hoffen auf eine positive Antwort.

g) Co cceuikoii Ha Bam Tenekc
MBIl JIeJlaéM 3aKa3, PAaCCUUTHIBAS
Ha HEMEJICHHYIO [TOCTaBKY.

8. Wir danken Thnen im Voraus fir die
Erfiillung unserer Bitte.

h) )Knem Baiero otsera.

9. Fir Thre Bemithungen danken wir Thnen.

1) MblI Hazieemcs Ha
MOJIOKUTEIILHBINA OTBET.

11. a) Lesen Sie und iibersetzen die Einladung zur Filialeroffnung des

Supermarkts ,,Kaufland*.

Kaufland
Dortmund
Bornstrasse 160
D —44145

Herrn Friedrich Bauer
Berlin

Brunnenstrasse 105

D —-13355

Eroffnung unserer Filiale

Sehr geehrter Herr Bauer,

vielen Dank fiir Thre Gratulation zur baldigen Eroffnung unserer Filiale. Wir
freuen uns tiiber Ihr Interesse an unserem neuen Projekt und unserer
zukiinftigen Mitarbeit. Thre Meinung ist sehr sachkundig fiir uns. Die
Geschiftsleitung 1adt Sie ein, an der Zeremonie von Er6ffnung unserer Filiale
teilzunehmen, die am 17. August 2015 stattfindet. An der Zeremonie werden
perspektive Entwicklungspldne der Handelskette ,,Kaufland* annonciert und
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Moglichkeiten von Geschéftsverkehr und Meinungswechsel mit den Kollegen
verschiedener Stiadte des Landes geboten sein. Wir sind sehr froh, Sie auf

unserer Eroffnungsfeier zu sehen.

Mit freundlichen Griiflen

Thomas Drechsler

b) Schreiben Sie die Briefabsage zur

obenstehenden Einladung. Benutzen

Sie dabei untergeschriebene Worter und Wortverbindungen:

eine ausgezeichnete Idee sein
die Einwohner zwingen (gezwungen)
ins Stadtzentrum fahren
Produkte kaufen

Vielen Dank fiir (Akk) ...
leider

zusammenfallen mit (Dat.)....
Geschiftsreise planen (geplant)
verschieben

gern teilnehmen

eine Anerkennung fiir (Akk.) ...
aussprechen

viel Erfolg wiinschen
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DAS 5. THEMA: DIE ANFRAGE

Machen Sie sich zuerst mit dem Wortschatz zum Thema bekannt:

1. die Anfrage MACbMO-3aIIPOC

2. anfragen tiber (Akk.) 3anpanmBaTh 0 YEM-J1.

3. der Hinweis auf die Herkunft yKa3aHUe Ha UCTOYHHK ajpeca
der Anschrift 3anpammBaeMoil PUpMbI

4. die Menge KOJIMYECTBO

5. der Gegenstand der Anfrage MpeIMET 3arnpoca

6. die Angabe (Gen.) yKa3aHue

7. eventuell BO3MOYKHBII

8. die Referenz (-en) OT3bIB(bI), pEKOMEHAALM (11 )

9. der Vertreter MIPEICTaBUTEIb

10. Zahlungs- und Lieferungsbedingungen ycioBus MOCTaBKU U OIJIATHI

11. die Preisliste MIPENCKYPaHT

12. der Kunden entgegenkommen UJTH HABCTPEUY MOKYIATEISIM

13. die Ware/der Artikel TOBap

1. a) Machen Sie sich mit der Struktur der Anfrage bekannt. Ubersetzen
Sie den Text.

Die Anfrage

Die Anfrage kann allgemeine Anfrage oder spezielle Anfrage sein, wenn
man Uber konkrete Waren/Artikel anfragt. Die Struktur der Anfrage besteht
aus: 1) dem Hinweis auf die Herkunft der Anschrift; 2) dem Grund der
Anfrage; 3) dem Gegenstand der Anfrage; 4) der eventuelle Angabe von
Referenzen. Der Gegenstand der Anfrage schlie3t ein: die Beschreibung der
gewiinschten Ware; die Angabe der gewiinschten Menge; Bitte um Kataloge,
Preislisten, Muster, Zeichnungen wu.a., sowohl Zahlungs- und
Lieferungsbedingungen.

b) Beantworten Sie folgende Fragen zum Text.

1) Welche Formen der Anfrage gibt es? 2) Aus welchen Punkten besteht
die Anfrage? 3) Was schliefit der Gegenstand der Anfrage ein?
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2. a) Lesen Sie und iibersetzen die Anfrage.

Firma Braun Informatik
Postfach 327
7420 Niirnberg

Firma EDS — X
Donaustrasse 15
34500 Duisburg

Ihre Zeichen Unsere Zeichen Telefon (0 70) Niirnberg
Dh-sl h/fb 57 724 15.05.2015

Anfrage liber Preisliste und Kataloge fiir transportable Festplatten
Sehr geehrte Damen und Herren,

Aufgrund unseres Schreibens vom 08.03.2015 haben wir von Ihnen
einige Exemplare Preisliste und Kataloge der transportablen Festplatten
der Typen Memo Pack 20 MB, 30 MB und 40 MB erhalten.

Es liegt aber noch eine Anzahl Anforderungen seitens unserer Kunden
speziell fiir die Typen Memo Pack 60, 80 und 100 Mb und grossere
Kapazititen.

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

Mit freundlichen Griilen

R. Braun

Robert Braun

b) Beantworten Sie die Fragen zum Brief.

1) Wann wurde diese Anfrage geschrieben? 2) Von wem wurde sie
geschrieben? 3) Wer ist der Adressat? 4) Woriiber fragt man in dem Brief an?
5) Worum bittet man in der Anfrage? 6) Wozu bittet man um Sendung von 10
— 20 Stiick Kataloge und Preisliste? 7) Wer ist ein Direktor der Firma Braun
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Informatik? 8) Finden Sie im Brief den Grund der Anfrage? 9) Finden Sie im
Brief den Hinweis auf die Herkunft der Anschrift? 10) Finden Sie im Brief
den Gegenstand der Anfrage? 11) Was fiir eine Anfrage ist das?

3. Beachten Sie die Struktur der Anfrage.

1. Adresse des Absenders

2. Adressat

3. Bezug und Datum

4. Betreff

5. Anrede

6. Textbeginn:

a) Hinweis auf die Herkunft der Anschrift.

b) Grund der Anfrage.

c) Gegenstand der Anfrage:
- Beschreibung der gewiinschten Ware;
- Angabe der gewlinschten Menge;
- Bitte um Kataloge, Preislisten, Muster, Zeichnungen, Zahlungs- und

Lieferungsbedingungen.

7. Eventuelle Angabe von Referenzen.

8. GruB3formel

9. Unterschrift.

4. Lesen Sie und iibersetzen die Anfrage. Merken Sie sich ihre
Briefkomponente.

Helmut Wagner & Sohn

Kaltetechnik

Postfach 256

3500 Kassel (1)
Crystal Germany
90459 Niirnberg,
Humboldtstr, 133 (2)

Thre Zeichen, Unsere (05 61) Kassel

Thre Nachricht vom 02.04.2015 Zeichen, unsere 8243-1 08.04.2015
Nachricht vom Durchwahl (3)
04.04.2015 8243

Riickfrage(4)
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Sehr geehrte Damen und Herren (5),

bezugnehmend auf Thre Bestellung iiber eine Kiihlanlage (6a) miissen wir Thnen
folgendes mitteilen: Es stellte sich heraus, dass bei der vorgegebenen Grofle des
Kiihlraums ein stirkeres Kiihlaggregat eingebaut werden muss (6b), was eine
Verteuerung des Preises um 8% hervorruft. Nun mochten wir uns erkundigen, ob
Sie mit dieser Verteuerung einverstanden sind (6¢). Bitte, teilen Sie uns lhren

Entscheid mit. (7)

Mit freundlichen Griiflen (8)

Helmut Wagner (9)

5. Ordnen Sie die folgenden Gliederungspunkte den Teilen des Briefes zu und
schreiben die Anfrage. Achten Sie auf die richtige Reihenfolge der Teile und

auf die Form.

1. Absender

Anfrage

2. Empfanger

Mit freundlichen Griiflen

3. Bezug und Datum

Thre Adresse teilte uns die Industrie-Miinchen
und Oberbayern mit.

4. Betreff Bérenbrau AG

5. Anrede Bitte senden Sie uns so bald wie moglich ein
unverbindliches Angebot mit Mustern Threr
Etiketten zu. AuBlerdem bendtigen  wir
ausfiihrliche Angaben iiber Lieferzeiten, Preise,
Liefer- und Zahlungsbedingungen.

6. Hinweis Bei Riickfragen steht Ihnen unsere Mitarbeiterin
Hermine Brunnauer gern zur Verfiigung.

7. Grund Sehr geehrte Damen und Herren

8. Gegenstand

Xaver Ertl GmbH
Drygalskiallee 118
D-81477 Miinchen
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9. Eventuelle Referenzen | Thre Unsere Telefon 07 Linz
Zeichen, Zeichen, 32-69 86 26.05.2014

Thre unsere 32 Telefax
Nachricht Nachricht 07 32-69
vom vom 86 54
12.05.201 14.05.2014
4
Biarenbrau AG
10. Grul3formel Gelbe Gasse 15
A-4020 Linz
11. Unterschrift Wir sind eine mittelstindische Osterreichische

Brauerei und suchen fiir unser geplantes neues
Weillbier «Linzer Weille hefetriib» einen
Etikettenlieferanten. Unser geschitzter
Jahresbedarf liegt bei ca. 100000 Stiick.

6. Lesen Sie und setzen folgende Worter in die Liicken ein:

1. die Anschluffmoglichkeit / 2. IhreKonditionen / 3. freundlichen / 4. Herren / 5.
Anschaffungspreis / 6. Eugen / 7. tiberzeugen / 8. fiir den Kauf /9. entdeckt / 10.
umriisten.

Abv Dritte Beteiligungs Gmbh
41061 Monchengladbach
Berliner Platz 12

Abb Process Industries

65760 Eschborn
Industriestrasse 28

Ihre Zeichen, Ihre  Unsere Zeichen, (49 21) 61 810060 Monchengladbach
Nachricht vom unsere Nachricht  Fax 8100666 666  26.04.2016
22.04.2016 vom 24.04.2016

Anfrage Nummer 1 einer Maschine auf Probe.
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Sehr geehrte Damenund _
auf der Werkzeugmaschinen-Messe in Hamburg haben wir Thre Maschine
Uns hat vieler Zusatzaggregate gefallen, denn vermutlich lie3e sich die
Maschine dadurch in unserem Betrieb gut einsetzen.
Wiirden wir auf Thre Maschine __ , so benoétigten wir 8 Stiick. Bei dem hohen
ein erhebliches Risiko, wenn sich spater Nachteile fiir uns herausstellen,
die wir im Augenblick nicht entdecken konnen.
Um uns von den Qualitaten der Maschine und ihre Verwendbarkeit in unserem
Betrieb
zu konnen, mOchten wir vorerst eine Maschine fiir drei Monate auf Probe

kaufen.
Bitte nennen Sie uns sowohl fiir den Kauf auf Probe als auch fiir die
mogliche Nachbestellung weiterer 7 Maschinen.
Mit Griiflen
Viehof

7. Finden Sie entsprechende russische Aquivalente.

1. dem Vertreter mitteilen a) UCKaTh MOCTABIIMKOB

2. einen Angebot mit Mustern bitten  b) npuciath kaTajaoru

3. Geschifte im grofBeren Mal3stab C) C yKa3aHUEM KpaT4yalllluX CPOKOB
MOCTAaBKHU

4. Lieferanten suchen d) cooO1muUTh NMpeCTaBUTENIO

5. Verkaufsbedingungen anbieten €) co cchulkoM Ha Baiiie 00bsiBiIeHNE

6. neueste Preisliste senden f) cnenars npeanoxenue no axkcy

7. Kataloge libermitteln g) IPOCUTH MPUCIIATh PEAJIOKEHHUS C
oOpazuamu

8. per Fax anbieten h) npucnate HOBBII NpPENCKYpPaHT

9. unter Bezugnahme auf Thre 1) mpeyiaraTh yCIoOBUS MIPOJAKU

Anzeige

10. unter Angabe der kiirzesten J) KOHTPaKThI B OOJIBIIMX MacIITadax

Lieferzeit
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8. Setzen Sie folgende Worter in die Liicken ein:

a) erkundigen / b) auf Lager / c) Auskunfi / d) um Ausarbeitung / e) auf Ihre
Erzeugnisse / f) grofse Mengen / g) senden / h) zu schicken /i) Kataloge /j) erginzen

1. Auf der Herbstmesse wurde ich aufmerksam.

2. Ich mochte mein Lager und bitte um Ihr Angebot mit Mustern.

3. Wir bitten Sie einer festen Offerte fiir Maschinen laut den beigefiigten
technischen Daten.

4. Diirfen wir Sie bitten, uns zu libermitteln.

5. Geben Sie uns bitte an, welche Mengen Sie haben und ob sie sofort geliefert

werden konnen?

6. Wir brauchen von diesem Artikel

7. Unter welchen Bedingungen sind Sie bereit, uns Ihre Muster ?

8. Sie konnen sich tiber uns bei der Firma ,,Feldpausch “ .

9. Firma ,,Driesch Anlagentechnik* ist gern bereit, iiber uns zu erteilen.

10. Bitte Sie uns lhre neueste Preisliste und einige Proben von lhren
Waren.

9. Erganzen Sie diese Satze durch die korrekten Worter.

1. Wir haben von einem unserer Kunden erfahren, dass Sie die Haushaltselektronik
herstellen.

a) machst b) herstellen c) arbeitet d) senden

2. Ich habe Ihre Anzeige in der " Wissenschaft und Technik "-Zeitschrift gelesen

und bitte Sie, zu senden.

a) Dokumente b) Preisliste c) Biicher d) Computer

3. Wir haben Bedarf an

a) die Ausriistung b) deine Ware c) euer Erzeugnis d) Ihren Festplatten

4. Bitte teilen Sie uns Thre Verkaufsbedingungen mit.

a) auf den Artikel b) fiir die Ware c) zum Erzeugnis d) mit dem Gerdt

5. Firma " Computer Service " bereit, Auskunft {iber uns zu erteilen.

a) bin b) sind c) ist d) seid

6. Unter Bezugnahme auf Ihre Anzeige in der Maschinenbau - Zeitschrift

07.09.05, bitten wir Sie um Zusendung einen Katalog.

a) vom b) zum c) mit d) iiber

7. Wir sind von den Vertretern der Fa. " B & B " an Sie

54



a) empfehlen worden b) empfohlen werden c) empfiehl worden d) empfahl worden
8. Wir in nachster Zeit eine groflere Menge von Artikel.

a) brauche b)brauchst c) braucht d) brauchen

9. Am 12.08.15. will ich eroffnen; ich suche daher Lieferer dafiir.

a) ein Autogeschdft b) ein Kino c) ein Buch d) einen Schrank

10. Wir sind an Thren Erzeugnissen sehr und bitten Sie daher Thren
Katalog und die Preisliste zu senden.

a) erfahren b) interessiert c) erkannt d) gekauft

10. a) Ergianzen Sie diesen Brief durch entsprechende Worter:

1. Firmennachweis / 2. bitten / 3. mitzuteilen / 4. Anschriften / 5. Damen und
Herren / 6. Damenkostiimen / 7. einholen /8. Griifsen /9. Hartmann & Co. / 10. an
Wollstoffen

Handelskammer Hermann-Schmidt
80331 Miinchen
Hochstralle 5

Hartmann &Co.
90459 Hamburg
Flughafenstr, 13

Ihre Zeichen, Ihre  Unsere Zeichen, (05 61) 8243-1 Miinchen

Nachricht vom unsere Nachricht 5678 28.04.2016
25.08.2016 vom 24.08.2016
Sehr geehrte ,
als Hersteller von haben wir laufend Bedarf . Wir mochten
nun auch von italienischen Textilfabriken Angebote und Sie
deshalb, uns die Namen und einiger Firmen in dieser Branche
Mit freundlichen

1.V. Steger
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b) Beantworten Sie die Fragen zum Brief.

1. Wer fragt Information liber potentialen Geschaftspartner an?
2. Um welche Organisation geht diese Firma an?

3. Welche Information fragt deutscher Firma an?

¢) Schreiben Sie analogische Anfrage.
11. a) Setzen Sie folgende Worter in die Liicken ein:

1. Sehr geehrte / 2. schicken / 3. Preisangebot / 4. Gleitringdichtung / 5. Griifien /
6. Stiick / 7. Vielen Dank / 8. Anfrage /9. teilen ... mit/ 10. kiirzeste

Xaver Ertl GmbH
D-81477 Miinchen
Drygalskiallee 118

Bankhaus Dreyer & Co

Postfach 10 43

D-71029 Boblingen

Pettenkoferstr. 35

Telefon (070 31) 23 41-0 Telefax (070 31) 23 41-265 02.03.2015

Damen und Herren,

bitte Sie uns ein unverbindliches fir 1
M377N/15X3R 2 Stiick dito M677 G56/20, Buka 16V und
Sie uns die Lieferzeit . fiir Thre Bemiihungen.
Mit freundlichen

b) Beantworten Sie die Fragen zum Brief.
1. Wer fragt die Information an?
2. Um welche Organisation geht diese Firma an?

3. Welche Information fragt die Firma an?

¢) Schreiben Sie analogische Anfrage.
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12. a) Erginzen Sie diesen Brief durch die entsprechenden Worter.

1. Sehr geehrte / 2. verfiigen /3. in Finnland / 4. geben / 5. finnische Firmen / 6.
mochten/ 7. einen Uberblick / 8. dankbar /9. auf die Herstellung / 10. wenden

Maschinenfabrik Stenzl GmbH
A-4020 Linz
Gelbe Gasse 15

Deutsch-Finnische Handelskammer

SF-00101 Helsinki

Kalevankatu 3 B

Telefon 07 32-69 86 32 Telefax 07 32-69 86 54
11.10.2015

Damen und Herren,
wir sind Hersteller von Spezialmaschinen fiir die Holzbearbeitung und
gerne mit Firmen in Verbindung treten, die Bedarf an solchen
Maschinen haben. Um Thnen tiber unser Fertigungsprogramm zu

, legen wir einige Prospekte bei. Wir sind seit tiber 50 Jahren
von Holzbearbeitungsmaschinen spezialisiert und liber
grof3e Erfahrung auf diesem Gebiet. Wir waren Thnen sehr , wenn Sie uns
nennen konnten, die sieh eventuell flir unsere Erzeugnisse
interessieren. Wir werden uns dann direkt an diese Firmen ..........
Mit freundlichen Griilen Maschinenfabrik Stenzl GmbH Anlagen

b) Beantworten Sie die Fragen zum Brief.

1. Wer fragt die Information an?

2. Um wen geht diese Firma an?

3. Welche Produktion stellt deutsche Firma her?

4. Mit welchen Firmen mochte der deutsche Betrieb zusammenarbeiten?

¢) Schreiben Sie analogische Anfrage.
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13. Merken Sie sich Formulierungen fiir eine gute Anfrage. Benutzen Sie sie
beim Schreiben der Geschéftsbriefe.

Wir verdanken Thre Anschrift der Firma XY.

... hat uns an Sie verwiesen.

Wir haben Thre Anzeige in ... gelesen.

Wir suchen / interessieren uns fiir / benotigen stindig / haben laufend Bedarf an ...
Bitte nennen Sie uns Ihre Verkaufsbedingungen und Lieferzeiten fiir .../machen Sie
uns ein Angebot fiir ...

Fir ausfiihrliche Informationen / die Zusendung Thres neuesten Katalogs / wéaren
wir dankbar.

Als Referenzen konnen wir Thnen die folgenden Firmen nennen: ...

... 1st gerne bereit, Ihnen jede gewiinschte Auskunft iiber uns zu erteilen.

Wenn Thre Preise konkurrenzfahig sind / die Qualitét Ihrer Erzeugnisse unseren
Erwartungen entspricht / die Ware unseren Anforderungen geniigt,...

... wiren wir bereit, lhnen einen Probeauftrag zu erteilen.

... konnen Sie mit laufenden Auftrigen rechnen.

... diirften sich hier gute Verkaufsmoglichkeiten ergeben.

14. Fiigen Sie deutsche Siitze mit ihren russischen Aquivalenten an.

1. MsI mpocum Bac a) Bitte informieren Sie uns iiber die
MH(OPMHUPOBATH HAC O Qualitatsmerkmale der von Thnen
TerepelHeM nojoxxkenuu nen Ha | hergestellten Ware.

PBIHKE.

2. Iloxanyiicta, cooommTe b) Wir bitten Sie, ausfiihrliche

KAaKH€ TOBAPBI MOJIb3YOTCS Informationen tiber Thre Firma an uns zu
CIIPOCOM U Ha KaKue schicken.

BO3MOXKHOCTH cObITa BbI

paccuuThIBacTe.

3. [loxkanyiicra, coodmute Ham | ¢) Wir bitten Sie, uns einige Referenzen
O IIeHaX Ha 3TH TOBAPHI y Zu nennen.

KOHKYPUPYIOIIUX (PUPM.

4 Tloxanyiicra, d) Wir bitten Sie, uns iiber die
nporuH(OpMUpYITE HAC O gegenwartige Lage auf dem Markt zu
OnmkaliieM BO3MOKHOM cpoke | informieren.

MOCTaBKH TOBapa.
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S.Iloxanyicra,
npornH(OpMUpYITE HAC O
Ka4eCTBEHHBIX XapaKTEPUCTUKAX
Ipou3BoauMoro Bamu tosapa.

e) Da wir bisher keine Beziehungen zu
dieser Firma gehabt haben, bitten wir Sie,
uns ein paar Hinweise zu geben.

6. MbI ipocum Bac Ha3BaTh Ham
VMEHA IIOPYUYUTEIIEH.

f) Bitte teilen Sie uns mit, was fiir Waren
besonders in Frage kommen und mit
welchen Absatzmoglichkeiten Sie
rechnen.

7. IIOCKOIBKY MBI 10 CUX TIOP HE
MMETH CBsI3EH ¢ 3Tol (prupMoii,
MBI ITpocuM Bac nats HEKOTOphIE
CBEJICHUSL.

g) Fiir Thre Auskunft, die wir
selbstverstindlich vertraulich behandeln,
waren wir Thnen sehr dankbar.

8. Mn1 ObutH OB Bam Becbma
IIpU3HaATENIbHBI 3a Barry
uH(pOopMaIIo,
KOH(HIEHINATTbHOCTh KOTOPOU
MBI, pa3yMeeTCsl, COXPAHHUM.

h) Bitte informieren Sie uns iiber die
Preise fiir diese Waren bei der
Konkurrenz.

9. Ms1 npocum Bac npucnats
HaM 0IpoOHYI0 MH(OPMALIHIIO O
Bameit pupme.

1) Wir bitten Sie, den Empfang der
Dokumente per Fax zu bestatigen.

10. MsI npocum Bac
MOJITBEPAUTH TIOTyICHHE
JIOKYMEHTOB 110 (haKcy.

j) Bitte informieren Sie uns tiber das
nidchstmogliche Lieferdatum fiir Ware.

15. Verteilen Sie folgende Briefkomponenten der Anfrage. Ubersetzen

Sie diese Anfrage aus dem Russischen ins Deutsche.

1. I'mybGokoyBakaeMblii TocriouH Baruep

2. Kemepogo, 20.09.2015

3. Ilpocum cooOmUTH Kak MOXHO ckopee o Bamem pemenuu. Haneemcss Ha

MOJIO)KUTEJIbHBII OTBET.
4. Gupma

000 ,,bapc A*“

Capsiruna 29

650051 Kemeposo

POCCHUA
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5. ...Bac HaMm pekoMeH0BaIM MpeCTaBUTENN PUpMbI ,,CuOUMIIOPT®.

6. ®upma ,,CuOUMIOPT* rOTOBA AaTh O HAC UH(POPMAILIHIO.

7. MBI O4YeHB 3auMHTEpPECOBAHbl B Bammx ToBapax u mo3ToMy npocum Bac
MPUCIIATh KaTaJor, MPEHCKYpPaHT M HECKOJbKO 00pa3loB. Takke Mbl MPOCHM
pa3paboraTth TBEpAOE MpemoKeHue 1o BammMm ToBapaM  COIJIacHO
MIPEAJIOKEHHBIM TEXHHUYECKUM napamerpaM. CooOuuTe, Ha KakuX yCIoBUsX Bel
TOTOBBI MIPUCIATh HaM 00pa3IbI.

8. dupma
Carl Wagner & Co.

I'apanrmrpacce 45
65091 I'amOypr
I'’EPMAHUA

9. Me1 nonyannu Bame nmucemo ot 12.09.2015 u coobaem Bawm, yro...

10. C npy*ecKum nNpuBETOM
00O ,,bapc A*

H.Ilempenko
NBan Ilerpenko
I'en. qupexrop

11. 01.02.2016 MBI XOTHUM OTKPBITH TOPTOBBIA AOM B I. KemMepoBO, mO3TOMY MBI

WILIEM MTOCTaBIIUKOB.

12. 3anpoc Ha KaTajior, NpecKypaHT U HEKOTOpbIe 00pa3Ilsl TOBapa

13. Bamre nucemo ot 12.09.2015  Hamr mudp: L-Pa KemepoBo
Bam nmmdp: 22 Cz 34/65 20.09.2015
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DAS 6. THEMA: DAS ANGEBOT / DIE OFFERTE

Machen Sie sich zuerst mit dem Wortschatz zum Thema bekannt:

1. das Angebot / die Offerte

2. anbieten

3. die WillensduB3erung

4. das verlangte / unverlangte
Angebot

3. die emmwandfreie Qualitit

4. der giinstige Preis

5. imstande sein

6. die Weltmarke

7. der Sammelprospekt

8. einen Uberblick iiber etwas (Akk.)
geben

9. die Typenreihen

10. betrichtlich

11. der Umfang

12. verkaufen

13. fiir j-n (Akk.) aus etwas (Dat.)
interessante Details entnehmen
14. jederzeit

15. die Vertretung

16. in der Hoffnung

17. j-m mit etwas (Dat.) dienlich sein

18. hinweisen

19. die Ware

20. Lieferzeit

21. Liefer- und
Zahlungsbedingungen

22. die Geschiftsbedingungen
23. Allgemeine
Geschaftsbedingungen

24. die Mehrwertsteuer (MwSt.)
25. das Skonto
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MUCHMO-TIPEITIOKECHHIE
npeniarath

BOJICU3bSIBIICHUE

3aTpeOOBaHHOE / HE3aTPeOOBaAaHHOE
MPEAJIOKEHHE

0e3ynpeyHoe KauecTBO
OylaronpusiTHas LIEHA

OBITH B COCTOSTHUHU YTO-JI. CIIEJIATh
BCEMHUPHO U3BECTHAsI MapKa
MOJIHBIM (PEKJIAMHBIN ) POCHEKT
JIaTh 0030p Yero-i.

psn (HECKOIBKO) 00pa3IloB
3HAYUTEIbHBIN, OOIBIION

00BbEM, pazmep

MpOJIaBaTh

y3HATh JUIsl KOTO-JI. HHTEPECYIOIIHE
MOAPOOHOCTH U3 YEro-JI.

B M000€ BpeMsi, BCera
MIPEACTaBUTEIBCTBO

HaJIesCh, B HAAEXK]IE YEro-JI.

OBITh MOJIE3HBIM KOMY-J1. YEM-JI.
YKa3bIBaTh

TOBap

BpEMsI ITIOCTaBKH

YCJIOBHUS ITOCTABKH M TUIATEXa
YCIIOBUS CIETKA

0O0l1I€e YCJIOBUS CACIKHU

HAJIOT Ha JOOaBJICHHYIO CTOUMOCTD
MPOIICHTHASI CKUKA TIPH TIJIATEKE
HaJUYIHBIMU WJIH JI0 CPOKa
CKOHTO, CKHJIKa (TIpH yIuiaTe
HaJIMYHBIMU)



1. a) Lesen Sie und iibersetzen den Text.

Das Angebot
Das Angebot ist eine WillensduBBerung einer Firma zu anderer Firma die Ware,
Erzeugnisse, Sachen oder Dienstleistungen unter bestimmten Bedingungen zu
verkaufen. Die Firma, die die Anfrage bekommt, schickt dem moglichen Kéaufer
die angeforderte Dokumentation und die Informationen ab, antwortet auf seine
Fragen und bietet thm an. Die Angebote (mit der Anfrage) heillen verlangte
Angebote, die Angebote (ohne Anfrage) - unverlangte Angebote.

b) Beantworten die Fragen zum Text.

1)  Was bedeutet das Angebot? 2) Was verkauft eine Firma zu anderer Firma? 3)
Was macht die Firma, die die Anfrage bekommt? 4) Wie heillen die Angebote mit
der Anfrage und ohne Anfrage?

2. a) Lesen Sie und iibersetzen das Angebot und beachten die Lexik aus dem
Wortschatz.

Firma Braun Informatik

Postfach 327

7420 Niirnberg

Herrn Oleg Frolow

Computer Systems GmbH

Ostrowski-Str. 16

650024 Kemerowo

RUSSLAND

Ihre Zeichen Unsere Zeichen  Telefon (070) Niirnberg
Km —1d h/fb 57 724 19.10.2016

Angebot liber einen Sammelprospekt

Sehr geehrter Herr Frolow!

Man informierte uns liber Thr Interesse an unserer Computertechnik. Wir bieten
unseren Kunden einwandfreie Qualitit und giinstige Preise an, darum sind wir
imstande, mit den bekannten Weltmarken zu konkurrieren. Gerne senden wir
Thnen anbei einen Sammelprospekt, der Thnen einen Uberblick iiber unsere
Typenreithen von Computeranlagen gibt. Als ein Unternehmen, das seit
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vierunddreiBig Jahren auf diese Produktion spezialisiert ist, konnten wir auch
unsere Produkte in betrdchtlichem Umfang verkaufen.
Wir hoffen, dass Sie daraus bereits fiir Sie interessante Details entnehmen
konnen, und stehen Thnen fiir weitere Informationen jederzeit zur Verfiigung,
ebenso unsere Vertretung in Novosibirsk.
In der Hoffnung Thnen hiermit dienlich zu sein, verbleiben mit freundlichen
Griiflen
Robert Braun
b) Beantworten Sie die Fragen zum Brief.
1) Wie heillit das Unternehmen? 2) Welche Produktion stellt dieses Unternehmen
her? 3) Wo befindet sich die Firma? 4) Wo liegt ihre Vertretung? 5) Seit wann ist
das Unternechmen auf diese Produktion spezialisiert? 6) Was fiir Material ist dem
Besteller abgesandt? 7) Welche Qualitidt der Produktion bietet die Firma ihren
Kunden?

3. Ubersetzen Sie schriftlich die Siitze. Benutzen Sie den Wortschatz des
Briefes.

1) Hac undopmupoBanu o Bamem nHTEepece K BBIUUCIUTENBHON TEXHUKE. 2)
Hamu npennpusitust Haxoaarcst B HiopaOepre. 3) Mbl nmochliaeM KaTajor Hallux
u3aenuid. 4) B katanore Bel MoxkeTe HallTu uHTEpecyrolyto Bac nundopmaruto. 5)
Hame npencraButenscTtBO HaxoauTcess B HoBocubupcke. 6) Mbl Bcerna k Bammm
ycayraM. 7) Mbl Hameemcss Ha coTtpyaHudecTBo ¢ Bamu. 8) Hama ¢upma
BBIITYCKAaeT 3Ty HpoAykuuio 34 rona. 9) Mel npeanaraeM 3akazulkaM BBICOKOE
Ka4yeCTBO U Pa3yMHBIC LICHBI.

4. Erginzen Sie die Satze.

1) Man informierte uns iiber Ihr Interesse an... . 2) Wir senden Thnen anbei... . 3)
Dieser Sammelprospekt gibt Thnen... . 4) Sie konnen daraus... . 5) Wir stehen
Ihnen... . 6) Unsere Vertretung steht [hnen... . 7) Wir hoffen... . 8) Wir kdnnten
unsere Produkte... . 9) Wir sind imstande... .

5. Beachten Sie die Struktur des Angebots.
1. Adresse des Absenders
2. Adressat
3. Bezug und Datum
4. Betreff
5. Anrede
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6. Textbeginn:
a) Bezug zur Anfrage
b) Gegenstand des Angebots:
- Ware (Art, Menge, Grof3e, Farbe, Qualitit)
- Preis
- Lieferzeit
- Liefer- und Zahlungsbedingungen
- Geschiftsbedingungen / Allgemeine Geschiftsbedingungen
7. Hoffnung auf Bestellung
8. GruB3formel
9. Unterschrift

6. a) Lesen Sie das Angebot, iibersetzen und merken Sie sich ihre
Briefkomponenten.

Ariana Industrie GmbH Marketing
Postfach 327

Zum Lausbiihlstrasse 3
79227 Schallstadt (1)

Biiltmann GmbH

Honnestr.13

58809 Neuenrade (2)

Thre Zeichen, Unsere Zeichen, (49) 7664 5099000 Schallstadt
Ihre Nachrichtvom  unsere Nachricht vom 25.07.2016 (3)
fetf 24.07.15 K-Hf

Thre Anfrage vom 24.07.15. Lieferung von 26.07.15. (4)

Sehr geehrter Herr Kramen, (5)

vielen Dank fiir Ihre Anfrage vom 24.07.15. (6a) Es ist nett von Thnen, dass Sie an
unsere Firma gedacht haben. Wenn Sie uns Thren Auftrag erteilen, werden wir uns
grof3e Miithe geben, Ihnen niitzliche Geschéftsfreunde zu sein. (6b) Die Gerite
konnen wir Thnen in der gewiinschten Ausfithrung freibleibend auf der Basis
unserer «Allgemeinen Verkaufs- und Lieferbedingungen» anbieten. Das Gerit
MZW 2002 kostet inklusive Schutzverpackung Euro ..., und fiir den Adapter
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berechnen wir Euro ... Die Preise gelten ohne Mehrwertsteuer.

Voraussetzung fiir die giinstige Preisgestaltung ist die Abnahme von ... Geréten in
einer Partie.

Die Lieferung erfolgt bei dieser Stiickzahl fre1 Haus auf Gefahr des Kunden. Thre
Zahlung bitten wir Sie so rechtzeitig zu leisten, dass wir 30 Tage nach
Lieferung/Rechnungsdatum tiber das Geld verfiigen konnen. Bei Zahlungseingang
nach 14 Tagen erhalten Sie 2% Skonto. Erfiillungsort und Gerichtsstand wére fiir
beide Parteien ... (Ort = Sitz der eigenen Firma). (6¢)

Diirfen wir uns nach einigen Tagen bei Ihnen erkundigen, ob Ihnen unser Angebot
gefallt? Wir wiirden gern Thr Lieferant werden. (7)

Mit freundlichen Griiflen (8)

Lothar Iligen (9)

b) Beantworten Sie folgende Fragen zum Brief.

- Ist dieser Brief die Antwort auf die Anfrage?

- Was bietet der Verkaufer an?

- Welche Liefer- und Zahlungsbedingungen bietet die Lieferfirma an?
- Ist die Lieferzeit im Brief hingewiesen?

- Enthalten die Preise von anbietenden Waren die Mehrwertsteuer?

- Ist das Skonto im Brief hingewiesen?

7. Ordnen Sie die folgenden Gliederungspunkte den Teilen des Briefes zu und
schreiben die Anfrage. Achten Sie auf die richtige Reihenfolge der Teile und
auf die Form.

1. Absender Mit freundlichen Griifen.

2. Empfanger Angebot

3. Bezug und Datum | mit unserem  Mitarbeiter,
Herrn Lehmann, biete ich

Thnen an:

60 Thompson-Kolben SPC
1.300

zum Preis von Euro 170 pro
Stlick ab

Werk,60ThompsonLeichtmeta
llzylinder XEQ 8.9334 zum
Preis von Euro 220 pro Stiick
ab Werk.
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Die genannten Stiickpreise
sind Nettowerte zuziiglich
Verpackung (3%) und 0,2%
Versicherungssteuer, giiltig bis
zum 31.12.20.. Der Kaufpreis
ist innerhalb 30 Tagen nach
Rechnungsdatum ohne Abzug
fallig. Auf alle Teile geben wir
sechs Monate Garantie. Die
Lieferzeit betragt vier
Wochen. Es gelten die
allgemeinen

Lieferbedingungen fiir
Leistungen und Erzeugnisse
der Metallindustrie.
4. Betreff J. Rorlich Manager Gussteile
5. Anrede Ich bedanke mich fiir Thr
Interesse.

6. Bezug zur Anfrage

Thompson Motorkomponenten
GmbH & Go. KG

Postfach 847

Zieglerstrafle 16

D-52078 Aachen

7. Gegenstand

Thre Zeichen pe-gf

Thre Nachricht vom 15.12.15
Unsere Zeichen A-Hr
Telefon 02 41/31 43-0
Fax 02 41/31 43-350

17.12.2015

Aachen
8. Hoffnung auf| Sehr geehrter Herr Rowe,
Bestellung
9. GruB3formel mit Bezug auf Ihr Gespriach

am 14 4.
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10. Unterschrift Lester AG
Abteilung FEinkauf
Postfach 642
Heerenstr. 3
D-52075 Bremen

8. a) Lesen Sie, tibersetzen und setzen in die Liicken folgende Worter

als Postpaket / der Lieferung / bestdtigten / Zahlungsbedingungen / 560 US-$ /
verstehen sich / Versicherungsspesen / kann / in Costa Rika / Gerdte / ppa. Lauer
Schmitt i. A.

Bauer Electronic GmbH
Musfeldstr. 120-122
47053 Hamburg

Cia Ltda. Apartado

3767 Costa Rica

A —57632

Thre Zeichen, Unsere Zeichen, (49) 7687 5066000 Hamburg
Thre Nachricht vom  unsere Nachricht vom 23.08.2016
r-If 20.08.15 B-Hf

Angebot vom 23.08.2016

Sehr geehrter Herr Varenne,

wir danken Thnen fiir Thre Anfrage vom 20.08.16. und bieten Thnen die von Thnen
genannten wie folgt an:

50 Stereo-Radiorecorder SRR Preis pro Gerit
50 Auto-CD-Spieler CDP Preis pro Gerit 420 US-$

50 Uhren-Radiorecorder CR Preis pro Gerit 370 US-$.

Die Preise FOB Hamburg einschlieBlich seemafiger Verpackung.
Die Seefracht Hamburg-Puerto Limon und belaufen sich auf 360
US-$, wobei wir uns das Recht vorbehalten, die am Tag giiltigen
Séatze zu berechnen. Unsere lauten: Eroffnung eines
unwiderruflichen und von der Deutschen Bank in Stuttgart

Dokumentenakkreditivs zu unseren Gunsten. Die Lieferung innerhalb 14

Tagen nach Fingang der Akkreditivbestatigung erfolgen.
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Die gewiinschten Prospekte in spanischer Sprache haben wir heute an
Sie abgesandt.
Wir freuen uns, dass Sie die Absatzmoglichkeiten fiir unsere Erzeugnisse
giinstig beurteilen, und hoffen, Ihre Bestellung bald zu erhalten.
Mit freundlichen Griilen Bauer Electronic GmbH

b) Beantworten Sie folgende Fragen zum Brief.

- Welche Firma schickt diesen Brief ab?

- Wem wird dieser Brief adressiert?

- Was bezieht sich der Absender?

- Welches Angebot enthélt der Brief?

- Welche Zahlungsbedingungen bietet die Firma-Verkadufer an?
- Welche Lieferzeit weist die Firma-Lieferer in threm Brief hin?

¢) Schreiben Sie analogisches Angebot. Verwenden Sie folgende Benennungen
der Waren: die Computertechnik, die Festplatten.

9. a) Lesen Sie und setzen in die Liicken folgende Worter ein.

Hans Heidkamp & Co KG

Dieselstr.14

42579 Heiligenhaus

Heinrich Mork GmbH

Elseyer Str. 21

58119 Hagen

Thre Zeichen, Unsere Zeichen, (52) 7904 7899000 Heiligenhaus
Ihre Nachricht vom  unsere Nachricht vom 24.07.15
srtf G-Hft

Angebot zum Bau eines Hotels aufgrund Ihrer Anfrage vom Nummer des Angebots
3:

Sehr geehrte Frau Scholz-Miithlemann,

vielen Dank fiir Thre Anfrage. Da wir sehr daran interessiert sind, Thren Bedarf an
Sand wieder zu decken, haben wir uns sofort mit unserem Geschéftsfreund in
Verbindung gesetzt. Wie wir jetzt horen, kann er die Ware beschaffen und auch
einen gilinstigen Einkaufspreis erzielen, wenn er bis zum 10.08.15. ordert. Wir
konnen Thnen also 10 t (Sand) zum Preis von Euro 120 per 100 kg, exklusive
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Mehrwertsteuer, CIF Hamburg, auf der Grundlage unserer «Allgemeinen
Verkaufsbedingungen» anbieten, wenn Sie die Ware bis zum 30.07.15. bei uns
bestellen. Nach diesem Datum konnen wir den giinstigen Preis nicht mehr bieten.
Unsere tibrigen Bedingungen sind Thnen aus den vorhergegangenen Lieferungen
bekannt.

Wir wiirden uns freuen, wenn wir IThnen auch dieses Mal Ware zu einem
vorteilhaften Preis beschaffen konnten.

Mit freundlichen Griilen Hans Heidkamp & Co KG

b) Finden Sie im Brief entsprechende Aquivalente.

- MBI OY€Hb 3aHHTEPECOBAHBI B TOM...

- YIIOBJIETBOPSTH CIPOC;

- IpUOOpETaTh TOBAPHI;

- XOpolas 3aKyrnoyHasi [eHa;

- 3aKa3bIBaTh TOBA;

- IpeAaraTh XOpouIylo IeHY;

- T10 BBITOJTHOM 1I€HE;

- uckimovas HJC;

-CBSI3aThCS/yCTaHOBUTH CBSI3b C HAIIIUM JIETIOBBIM TApPTHEPOM.

¢) Schreiben Sie analogisches Angebot. Verwenden Sie folgende Benennungen
der Waren: die Computer, die Fernmesstechnik.

10. a) Lesen Sie und iibersetzen den Telefax.

DOPS Messtechnik GmbH

Postfach 80 00 07 — 80806 Miinchen Muthmannstrale 69 — 80939 Miinchen Tel.
089/311 11-0

- Fax 089/311 11-17

Telefax

An: Heinrich Lasch GmbH, Herrn Klein

Fax: 07 11 /13 00 13 31 Von: Dieter Weise/Vertrieb Datum: 16.07.2015 Anzahl
der Seiten: 1

Angebot

Sehr geehrter Herr Klein, wunschgemal bieten wir Thnen an:

- Spannungsmessgerat ALPHA 141028 Euro 147, -

- Akkumulator AS 170628 Euro 773, -

- Messgerdat OPTICA 220155 Euro 695, -

Alle Preise sind Nettopreise und verstehen sich ab Werk zuziiglich Mehrwertsteuer
und Verpackung.
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Lieferzeit: ca. 3 Wochen nach Auftragseingang

Zahlung: netto innerhalb von 30 Tagen

Unser Angebot ist giiltig bis: 31.7.2015

Uber einen Auftrag von Thnen wiirden wir uns sehr freuen.

Mit freundlichen Griilen

DOPS Messtechnik GmbH

Dieter Weise

b) Beantworten Sie die Fragen zum Telefax.

- Wem wird der Telefax adressiert?

- Wann schickte man das Telefax ab?

- Welche Erzeugnisse bietet man im Telefax an?

- Welche Zahlungsbedingungen bietet Firma-Verkédufer an?

- Wie ist die Lieferzeit von Waren?

- Wie sind die Zahlungszeit und Zahlungsform von anbietenden Waren?
- Wie ist die Angebotslaufzeit?

- Wer unterschrieb das Telefax?

¢) Schreiben Sie analogischen Telefax. Verwenden Sie folgende Benennungen
der Waren: die Faxgeriite, die Disketten, die Computer.

11. Schreiben Sie das Angebot und benutzen dabei folgende
Wortverbindungen.

Firma Angaben des Absenders

Empfanger in der Firma Strafle oder Postfach Postleitzahl und Ort

Ihre Anfrage vom ... zur Lieferung von ....

Sehr geehrter Herr Rudolf, sehr geehrter Herr Bergmann,

vielen Dank, dass Sie uns wieder um ein Angebot bitten. Leider miissen wir Thnen
sagen, dass wir keine ... mehr herstellen. Der Bedarf an ... wurde in den letzten
Jahren immer geringer, so dass wir uns entschlossen haben, unsere Maschinen

auf die Herstellung von ... umzustellen.

Diirfen wir Ihnen zwei uns bekannte Lieferanten fiir... empfehlen?

Die Firma Johann Friedrichsen Sohne in Braundorf stellt, soweit wir wissen, ... her,
und die Firma Mahlmann & Kunst in Griinstadt diirfte ebenfalls ... 1m
Lieferprogramm haben. Es wire schon, wenn Thnen diese Hinweise helfen konnten,
Thren Bedarf weiterhin bei zuverlassigen Lieferanten zu decken.

Freundliche Griif3e

Datum

Unterschrift(en)
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12. Merken Sie sich Formulierungen fiir ein gutes Angebot. Benutzen Sie sie
beim Schreiben der Geschéftsbriefe.

- Vielen Dank fiir Thr Schreiben vom ... Wir freuen uns tiber Ihr Interesse an
unseren Erzeugnissen und senden Thnen gesondert / mit getrennter Post / unseren
neuesten Katalog.

- Wir danken Thnen fiir [hre Anfrage vom ... und bieten Ihnen an: ... / unterbreiten
Thnen gerne folgendes Angebot: ...

- Unsere Preise verstehen sich FOB Hamburg, einschlieBlich Verpackung.

- Die Preise gelten ab Werk.

- Bei Zahlung innerhalb 14 Tagen nach Rechnungsdatum erhalten Sie 2% Skonto.
- Der Kaufpreis ist ohne Abzug binnen 30 Tagen nach Empfang der Rechnung
fallig.

- Die Lieferzeit betragt 4 Wochen.

- Die Lieferung kann voraussichtlich Ende des nidchsten Monats erfolgen.

- Wir halten Thnen unser Angebot bis ... offen.

- Das Angebot ist unverbindlich / freibleibend.

- Zwischenverkauf vorbehalten.

- Wir wiirden uns freuen, Ihren Auftrag zu erhalten, und versprechen sorgfiltige
und piinktliche Lieferung.

- Wir freuen uns auf Thren Auftrag und sind sicher, dass Sie mit unserer Lieferung
zufrieden sein werden.

13. Fiigen Sie deutsche Siitze mit ihren russischen Aquivalenten an.

1. Mb1 mo3Bosuu cede caenath | a) Die Ware unserer Firma ist auf
Bawm cnenytomee npegioxenne. | dem Markt sehr gefragt.

2.M&1 paasl, uTo Bbl b) Erlauben Sie uns, Sie liber
3aMHTEPECOBAHbI B HAILIEM unser Angebot zu unterrichten.
OPOAYKTE U XOTUM TMPEATIOKHUTH
Bawm cnenyromee.

3. Ilponykuus Hamel Gupmbl c¢) Wir erlauben uns, Thnen
MOJIB3YETCSI OUEHB OOJBIIUM folgendes Angebot zu machen.
CIPOCOM Ha PBIHKE.
4. Mbl y3HaIIU, 4TO 3TOT TOBAp d) Wir freuen uns, dass Sue an
noJsib3yercsa y Bac nocrossHHbM | unserem Produkt interessiert sind
CIPOCOM. und mochten Thnen folgendes
anbieten.
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5. B otBer Ha Bair 3anipoc Mbl
TYT K€ CBA3AINCH C PA3JIUYHBIMU
MIpOU3BOUTEISIMHA. BOT cambie
BBITOJIHBIC ITPEIOKEHUS.

e) Ich glaube, dass ich Thren
Wiinschen entsprechen kann, und
bewerbe mich deshalb um diese
Position.

6. MBI y2K€ TaBHO
CHEMAIIM3UPYEMCSI Ha SKCITOPTE
9TOM IpoAyKIUH. Mbl
npeanaracM Bam Hamm yciyru B
Ka4yeCTBE 3aKYIIINKA.

f) Die Ware unserer Firma ist auf
dem Markt sehr gefragt.

7. 51 monararo, 4TO
COOTBETCTBYIO Bamum
TpeOOBAHUAM U XOTEJ Obl
ITOJIYYUTh 3TO MECTO.

g) Auf Thre Anfrage hin haben wir
uns sofort mit verschiedenen
Herstellern in Verbindung gesetzt.
Hier 1st das giinstigste Angebot.

8. Hamm nieHsl upe3BbI4aiiHo
HU3KHE.

h) Wir haben die Erlaubnis
erhalten, eine Menge von Autos
nach Osterreich einzufiihren.

9. MBI NOTY4UIIN pa3pelicHUE Ha
BBO3 NapTHUH aBTOMOOWIICH B
ABCTpHIO.

1) Wir sind seit langem auf den
Export dieser Artikel
spezialisiert. Wir bieten Thnen
deshalb unsere Dienste als
Einkaufer an.

10. ITo3BONBTE HAM
npouHdopmupoBars Bac o
HalIMX TOBapax.

j) Unsere Preise sind
auBerordentlich niedrig.

14. Ergianzen Sie diese Sitze durch die korrekten Worter.

1. Wir erlauben uns, Thnen folgendes

vorzulegen.

a) Nachfrage b) Einkauf c) Angebot d) Preis

2. Wir

Ihnen hiermit die Liste unserer Waren.

a) machen b) kaufen c) einfiihren d) schicken

3. Wir haben die Erlaubnis erhalten, eine Menge von Biichern aus Deutschland

a) auszufiihren b) ausfiihren c) ausgefiihrt d) ausfiihrt

4. Sie wissen
a) gut b) sicher c) herrlich d) klug
5. Es besteht auch die

, dass diese Artikel auf dem Markt sehr begehrt sind.

, noch einen Rabatt von 25 % zu erhalten.

a) Absatz b) Bedarf c) Fdhigkeit d) Moglichkeit
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6. Fir den Fall, dass Sie an einer Geschiftsbeziehung , hier unser
Angebot.

a) interessierte ist b) interessiere seid c) interessiert sind d) interessieren bin

7. Da wir direkt bei den Herstellern kaufen, konnen wir Thnen glinstige
bieten.

a) Prozent b) Rubels c) Geschdifte d) Preise

8. Wir sind an Threr Anfrage sehr interessiert und bieten unverbindlich an.
a) IThnen b) Sie c) Ihre d) 1hr

9. Wir uns, Ihnen unverbindlich ein Muster von Mobel zuzusenden.

a) empfehlen b) erlauben c) wissen d) bestehen

10. Wir sind , hnen wie folgt anzubieten.

a) auf dem Markt b) leider c) zum Gliick d) in der Lage

15. Lesen Sie und iibersetzen die Angebotsabsage. Beachten Sie die
Hauptdetails des Briefs und schreiben das Angebot, auf das die Absage
erhalten wurde. Benutzen Sie dabei wuntergeschriebene Worter und
Wortverbindungen:

sich liber Ihre Interesse an (Dat) ... freuen padosameca Bawemy unmepecy

(uem-n)
danken fiir die Anfrage vom ... bazooapumu 3a 3anpoc om ...(0ama)
etwa 15% Skonto erhalten nonyyums 15 %-10 cKuoky
anbieten 3anpawiusams
plnktliche Lieferung versprechen obewams c80e8peMeHHYI0 00CMABKY
auf die Bestellung hoffen HA0esamvCsl Ha 3aKa3

d-Engeneering GmbH
Bergstr. 136
73733 Esslingen

Novum GmbH
Monschauer Str. 7
40549 Dusseldorf

IThr Angebot vom 16.12.16. zur Lieferung von 50 Konditionen nicht voll
wettbewerbsgerecht
20.12.16.
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Sehr geehrte Frau Rudmann,

vielen Dank fiir die Miihe, die Sie sich mit der Ausarbeitung Ihres Angebots
gemacht haben. Leider konnen wir Thnen keinen Auftrag erteilen, da einige Threr
maligeblichen Wettbewerber giinstigere Konditionen angeboten haben. Ihre Preise
liegen im Durchschnitt etwa 15 Prozent iiber dem fiir uns giinstigsten Angebot. Da
wir aus Griinden der Fairness Bietern niemals die Moglichkeit einrdumen, in die
Konditionen ihrer Konkurrenten einzusteigen, konnen wir in diesem Falle auch
keine weiteren Verhandlungen mit Thnen fithren. Wir bedauern, Thnen keinen
besseren Bescheid geben zu konnen, wiinschen lhnen aber gute Chancen bei
unserer nachsten Anfrage.

Mit freundlichen Griilen Novum GmbH Guido Domke
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DAS 7. THEMA: DIE BESTELLUNG / DER AUFTRAG

Machen Sie sich zuerst mit dem Wortschatz zum Thema bekannt:

1. die Bestellung / der Auftrag MUChbMO-3aKa3

2. die Ubersendung nepechuIka

3. entsprechen (Dat.) COOTBETCTBOBATH YEMY-JL.

4. das Bediirfnis MOTPEOHOCTH

5. (einen) Eindruck machen MPOU3BOJIUTDH BIICYATIICHUE

6. prolongieren MpoJieBaTh

7. der Preis IIeHa

8. die Lieferungsbedingungen (pl.) YCJIOBUS TOCTABKHU

9. die Garantiefrist rapaHTUUHBIN CPOK

10. einigen, sich JOTOBOPUTHCS

11. die Vorauszahlung IpeaoIiara, aBaHCOBBIN TIATEK
12. die Preisbasis 1IeHa (Ha CerOAHSAIITHUN JICHD )
13. kldren BBIICHSATH, pa3peniarh (BOMpoc)
14. das Geschaft cliejiKa, Om3Hec

15. die Verzogerung 3a/iepKKa, 3aMeJIJICHUe

16. in Bezug auf (Akk.) YTO KacaeTcsi, OTHOCUTEIHHO
17. der Liefertermin CPOK IMOCTaBKH/I0CTaBKH

18. eingehend 00CTOSATENBHO, TOAPOOHO

19. vereinbaren JOTOBapHUBaThCS O YEM-JI.

20. der Vertrag JOTOBOP, KOHTPAKT

1. a) Lesen Sie und iibersetzen den Text.
Die Bestellung

Die Bestellung ist das Angebot des Kaufers thm die Produktion und die Ware
einer bestimmten Art und Qualitit herzustellen, zu liefern, zu verkaufen oder
die Arbeit zu erfiillen, Dienstleistungen zu besorgen. Die Bestellung soll die
Information iiber die angebotenen Ware und Dienstleistungen (Zahl,
Eigenschaft), die Erfiillungsfrist, die Art und die GroBe der Bezahlung
enthalten. Die Bestellung wird dokumentarisch gewohnlich ausgestellt. Es
gilt, dass die Bestellung akzeptiert ist, wenn die Person sie bestitigt, der sie
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adressiert ist. Solche Bestidtigung nennt Akzept.

b) Beantworten Sie die Fragen zum Text.

1) Was bedeutet die Bestellung? 2) Was soll die Bestellung enthalten? 3)
Wie ist die Bestellung ausstellt? 4) Wann gilt es, dass die Bestellung
akzeptiert 1st?

2. a) Lesen Sie und iibersetzen den Bestellbrief.

Sergej Scholochow
Computer Systems GmbH
Ostrowski-Str. 16

650024 Kemerowo

Herrn Robert Braun
Firma Braun Informatik
Postfach 327

7420 Niirnberg
DEUTSCHLAND

01.11.2005
Bestellung tiber die Computeranlagen

Sehr geehrter Herr Braun,

wir danken Thnen fiir die Ubersendung des Sammelprospekts, der uns
einen Uberblick iiber IThre neuen Computeranlagen gibt. Seine
technischen Daten entsprechen unseren Bediirfnissen. IThr Modell 707 DX
hat auf uns einen guten Eindruck gemacht. Wir mochten etwa 20 Stiick
fuir den Anfang kaufen, wenn wir uns TUber die Preise,
Lieferungsbedingungen und Garantiefrist einigen. Wir haben keine
Einwéande gegen die Vorauszahlung. Eine 10-prozentige Vorauszahlung
1st bei uns liblich. Wir mochten aber die Preisbasis der Ware klaren, weil
der Preis hoher als im vorigen Geschitft ist.

Wir sind an der kiirzesten Lieferzeit interessiert. Bei Verzogerung in
Bezug auf vertragliche Liefertermine zahlt der Verkdufer dem Kunden
eine Strafe.
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Es sei betont, dass die Garantiefrist der anderen Firmen bedeutend
grosser ist. Wir mochten deswegen die Fragen liber Garantien eingehend
vereinbaren.

Unser Bestitigungsschreiben gilt als Vertragsauftrag.

Mit Interesse warten wir auf Thre Vorschlédge.

Mit freundlichen Griilen

Sergej Scholochow

b) Beantworten Sie die Fragen zum Brief.

1) Was fiir einen Brief hat Robert Braun erhalten? 2) Wovon vermittelt dieser
Brief eine Vorstellung? 3) Was fiir ein Modell hat auf die Kunden einen guten
Eindruck gemacht? 4) Wieviel Computeranlagen hat das Unternehmen aus
Kemerowo vor, zu bestellen? 5) Welche Bedingungen muss man in Betracht
ziehen? 6) Welche Zahlungsbedingungen passen dem Besteller? 7) Wann will
er diese Ware bekommen?

3. Ubersetzen Sie die Sitze schriftlich. Benutzen Sie den Wortschatz des
Briefes.

1) Mp1 Giaromapum 3a pekjaaMHble Marepuaisl (karaior). 2) OH naét
npeacrasienne o Bamen npoaykiuu. 3) OcoOeHHO xopollee BIeYaTIEHHUE
Ha Hac npowussena MoAenb 308. 4) Mbl XOTUM KYNUTh HECKOJIBKO YCTaHOBOK.
5) MbI JOJIKHBI IOTOBOPUTHCS O 1ieHaX. 6) CeroaHsIHss [eHa BhIIIE, YeEM B
npeasiayiieit cuenke. 7) Hac uHTEpecyroT ycinoBusi MOCTaBKU. 8) Mbl XOTUM
YTOUYHHUTH BOMPOCHI, Kacarolluecss ILEeHbl W rapaHTtuid. 9) Mpel mpocum
MPOAJIUTh rapaHTuiHbii cpok. 10) XKaém Bamux npeayioxeHui.

4. Erginzen Sie die Satze.

1) Wir danken Thnen fiir... . 2) Er gibt uns einen... . 3) Das Modell hat
auf uns... . 4) Wir mochten... . 5) Wir einigen uns iiber... . 6) Wir warten
auf... . 7) Wir sind interessiert... . 8) Unser Brief gilt... . 9) ... entsprechen
unseren Bedirfnissen.
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5. Setzen Sie in die Liicken folgende Worter ein:

Preisliste / wenden / liefern / Schreiben / verniinftigen / einwandfreie /

vermieden / ausfiihrlich
1. Wir

zu schicken.

2. Wir bitten Sie, die Ware zu
genau iibereinstimmt.

uns an Sie mit der Bitte, uns Laserdrucker bis zum 25.08.15.

, die mit den beigefligten Mustern

3. Tun Sie bitte Thr Bestes, um die gewiinschte Qualitit zu einem

Preis zu liefern.

4. Bitte sorgen Sie dafiir, dass nur
5.Vielen Dank fiir Thre

6. Sie waren so freundlich, mir
erlautern.
7. Thr

8. Reklamationen miissen unbedingt

Ware versandt wird.

. Wir bestellen zur sofortigen Lieferung:

Ihre Fahrrdder zu zeigen und zu

vom 14.12.15. erreichte uns mit der heutigen Post.

werden.

6. Fiigen Sie deutsche Siitze mit ihren russischen Aquivalenten an.

1. 51 o6pamarocs k Bam ¢ mpocb0oit
OTIpaBUTh YueOHUKH 110 27.09.16.

a) Ihr Angebot sagt uns zu. Wir
bestellen zur sofortigen Lieferung.

2. MsI npocum Bac nmocraButh TOBap
B TOYHOM COOTBETCTBHH C
COTJIaCOBaHHBIMHU 00pa3IaMH.

b) Ist es Ihnen moglich, die Ware zu
liefern, die mit den beigefiigten
Mustern genau tibereinstimmt?

3. Eciin ToBap I€MCTBUTEIBHO TAKOTO
KauecTBa, kak Brl oOcmaere,
BEPOSITHO B TAJIbHEHUIIIEM MBI CMOXEM
caenath y Bac Oonbiuii 3akas.

c¢) Ich wende mich an Sie mit der
Bitte, mir Lehrbiicher bis zum
27.09.15. zu schicken.

4. Mb1 npocum Bac oOpatuthb
BHUMaHHUE Ha TO, 9YTOOBI KAUYECTBO
TOBapa ObLII0 O€3yNPEUHBIM.

d) Wir bitten Sie, den Auftrag so
schnell wie moglich auszufiihren.

MpsI nenaem 3aka3, pacCUMThIBAs HA
HEMEJICHHYIO ITOCTABKY.

5. Bamr accopTUMEHT Hac ycTpauBaer.

e) Wir bitten Sie, die Ware zu liefern,
die mit den vereinbarten Mustern
genau libereinstimmt.

6. MbI npocuM Bac BBINOJHATE 3aKa3
KaK MOXXHO CKOpEe.

f) Wir rechnen damit, dass wir die
Ware nicht spéter als am 27.09.16. als
ankommt?
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7. bonsmoe Bam cniacu6o.
IToxanylicTa, OTIIpaBbTE HAM KakK

MOXHO OBICTpEE BUHHYIO MPOAYKIIUIO.

g) Unser Auftraggeber ist ein
wichtiger Kunde, der sicherlich noch
mehr bestellt, wenn wir diesen
Auftrag zu seiner Zufriedenheit
ausfiihren.

8. MBI paccUuThIBaEM Ha TO, YTO
MOJy4YUM TOBAp HE MO3IHEE YEM
27.09.16.

h) Haben Sie besten Dank. Bitte
liefern Sie uns baldmoglichst
Weinflaschen.

9. Bo3MOKHO 711 TOCTaBUTh TOBAp B
TOYHOM COOTBETCTBUH C
MpuJiaraéMbIMy 00pa3naMu?

1) Wir bitten Sie darauf acht zu geben,
dass nur einwandfreie Ware geliefert
wird.

10. Ham 3aka34uk — o4eHb BaKHBIN
KJIUEHT, KOTOPhI, HECOMHEHHO,
cenaeT MociaeAyIoIre 3aKa3bl, €CIIH
€ro >KeJlaHus OyyT MOJTHOCTHIO
BBIITOJTHEHEL.

j) Wenn die Ware hélt, was Sie
versprechen, konnen wir
wahrscheinlich demnichst einen
grofBeren Auftrag erteilen.

7. a) Lesen Sie und iibersetzen die Bestellung.

Harold Schotz&Co GmbH
Ickerottweg 30

45665 Recklinghausen
Heinrich Hussmann
Hohenheide 28

58730 Frondenberg

Ihre Zeichen, Ihre Unsere Zeichen,
Nachricht vom unsere Nachricht
03.12.2015 vom 24.11.2015

+49/2373/39643- Recklinghausen
0 04.12.16.

Bestellung Nr. 12 zur Lieferung von Gerdten Ihr Angebot Nr. 23 vom

03.12.16.

Sehr geehrter Herr Hussmann,

vielen Dank fiir Ihr Angebot. Da Sie auf der Grundlage Threr «Allgemeinen
Verkaufs- und Lieferbedingungen» anbieten, wir aber auf der Basis unserer
«Allgemeinen Einkaufsbedingungen» einkaufen, schlagen wir Ihnen im Falle
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eines Vertragsabschlusses vor, das BGB (Biirgerliches Gesetzbuch) als
Fundament unserer Geschéftsbeziechung zu wéhlen. Den Preis fiir das Gerét
MZW 2002 von Euro 5000 (exkl. MwSt.) konnen wir akzeptieren. Auch der
Preis fiir den Adapter in Hohe von Euro 4000 ist wettbewerbsfahig. Somit
sind wir bereit, wie gewiinscht 15 Gerite in einer Partie abzunehmen, wenn
wir mit IThnen die Lieferung in der 34. Woche fest vereinbaren konnen. Da Sie
auf unsere Gefahr frei Haus liefern wollen, schlieBen Sie bitte fiir den
Transport der Gerite eine Transportversicherung ab. Die Kosten werden wir
Thnen auf Nachweis vergiiten.

Wir werden 30 Tage nach Lieferung und nach rechtzeitiger Vorlage einer
ordnungsgeméfen priiffahigen Rechnung zahlen. Mit dem Erfiillungsort und
Gerichtsstand sind wir einverstanden.

Mit freundlichen Griilen

Harold Schotz&Co GmbH Mark Weber

b) Beantworten Sie folgende Fragen zum Brief.

- Ist der Besteller mit den Preisen fiir die angebotenen Erzeugnisse
einverstanden?

- Wieviel Erzeugnisse bestellt der Kaufer?

- Welchen Liefertermin weist die Firma- Besteller in threm Brief hin?

- Zu welcher Frist will der Besteller eine Rechnung bezahlen?

- Wer schlieBBt eine Transportversicherung ab?

- Wer bezahlt die Versicherungskosten?

8. a) Lesen Sie und iibersetzen die Bestellung.
Sprechen Sie Deutsch, worum es in diesem Brief geht.
Benutzen Sie dabei folgende Klischees:

Es geht um (Akk)...

In diesem Brief handelt es sich um (Akk)...

Hier ist die Rede von (Dat)...

Es dreht sich um (Akk)...

Hagener Feinstahl GmbH

Herdecker Str. 4-10
58089 Hagen
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Hans Heidkampf GmbH
Dieselstr. 14
42579 Heiligenhaus

+49/2331/9393-43
18.05.2015

Bestellung Nummer 15
Thr Angebot vom 12.05.2015 zur Lieferung von Rohren

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihr Angebot und die Ware, die wir in Threm Lager besichtigen konnten, haben
uns gefallen. Wir haben uns davon liberzeugen konnen, dass Sie nicht zu viel
versprochen haben, als Sie leichte Beschadigungen bei etwa 10 Prozent der
Gesamtmenge angaben. Bitte reservieren Sie fiir uns 150 Stiick der Rohre
(Vertragsgegenstand), die wir am 09.01.15. von Threm Lager abholen werden.
Damit fallen keine Lagerkosten an. Sie werden die Ware, wie miindlich am
Tage der Besichtigung vereinbart, fiir 900 Euro pauschal auf Ihre Gefahr auf
unseren Lkw laden. Den Preis von 300 Euro fiir 50 Stiick akzeptieren wir,
und wir zahlen wie besprochen bei der Ubernahme.

Mit freundlichen Griifle

b) Finden Sie entsprechende deutsche Aquivalente im Brief.

- Ha Bamu puck;

- HUKAKUX CKJIAJICKUX PACXOJI0B;

- 3a0path ¢ Bamero cknana;

- IPUHSATH PEAJIOKEHUE O LICHE;

- 3a0pOHHUPOBATH (YTO-JI);

- YKa3aTh JIETKUE MOBPEXKICHHUS;

- OIUIATUTh NPU IPUHATHH (TpYy3a);

- CMOYb YOeAUTHCA B (UeM-1);

- IPEJIMET JI0TOBOPA;

- IOTOBapUBaThCsi 00 OCMOTpE.

¢) Schreiben Sie analogische Bestellung. Verwenden Sie folgende
Benennungen der Waren: die Faxgerite, die Lautsprecher.
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9. a) Lesen Sie und iibersetzen folgenden Bestellbrief. Setzen Sie folgende
Worter in die Liicken ein:

von Mdngeln /zur Verfiigung / geeignet / 17.09.16. / wird / zahlen / die
Maschine / Beschddigungen / abholen / freundlichen

Werkzeugmaschinen Export
Honnestr. 24
58809 Neuenrade

Bornemann Maschinenbau GmbH
Rottsiepen 15

42349 Wuppertal

Thre Zeichen, Unsere Zeichen, +49/2394/9180-0 Neuenrade
Thre Nachricht vom  unsere Nachricht vom 20.09.16.
m-pt F-Nft

Bestellung einer Maschine Marke Acars, auf Probe
Sehr geehrter Herr Bornemann,
mit den Bedingungen lhres Angebots vom sind wir unter der
Voraussetzung einverstanden, dass Sie uns in der Woche liefern
konnen. Sie werden uns die Maschine kostenlos auf Probe vom 18.09.16. bis
zum 29.10.16. stellen. Sollte sie uns fiir unsere Zwecke nicht
erscheinen, so werden Sie die Maschine auf Ihre Kosten ab
wieder bei uns . Die Maschine auf Thre Gefahr in
unserem Unternehmen ausprobiert. Fiir , die durch grob
fahrlassigen Umgang mit dem Gerét entstehen, haften wir. Die Kosten fiir die
Behebung , die durch falsche Bedienung des Gerétes anfallen,
werden Sie iibernehmen. Im Falle einer Ubernahme der Maschine in unser
Eigentum wir die Preise, die auf der mit dieser Bestellung
geschickten Aufstellung angegeben sind.
Mit GriiBBen Geschiftsfiihrer Silvia Manshausen
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b) Geben Sie die Antwort auf folgende Fragen.

- Welchen Artikel und zu welchem Zweck bestellt das Unternehmen?
- Zu welchen Bedingungen bestellt der Kunde diesen Artikel?
- Ist die Priiffrist des Artikels im Brief ausbedingt?

10. a) Lesen Sie und iibersetzen folgenden Bestellbrief. Setzen Sie in die
Liicken folgende Worter ein:

Angebot / bezahlen / Offerte / liefern / Artikel / schlagen ... vor / bestdtigen /
pro Kiste / Liefertermin/Rahmenvereinbarung

WEMA Farbwerk
Furkerfeldstr. 14-16

42697 Solingen

Agopex GmbH
Spannstiftstralle 31

58119 Hagen-Hohenlimburg

Thre Zeichen, Unsere Zeichen, +49/212/333458 Solingen
Thre Nachricht vom unsere Nachricht vom 25.04.15
7Z-Bg R-Nd

Rahmenbestellung Nummer 15 fiir Anstrichmittel aufgrund Thres Angebots
vom 23.04.16.

Sehr geehrte Frau Bock,
vielen Dank fiir Thr . Wir sind im wesentlichen mit Threr
einverstanden und Ihnen deshalb folgende Rahmenvereinbarung

mit einem Auftragswert von Euro 1500 pro Jahr (exkl. MwSt.)

Sie werden jeweils nach Erhalt unseres Abrufs zu Beginn eines Quartals an
uns , und wir werden zu unseren «Allgemeinen
Einkaufsbedingungen» (siche Anlage) etwa folgende Artikelsortierung von
Thnen kaufen:

200 Stiick von Anstreichpinsel Preis Euro 50 pro Stiick

Malerfarben Preis Euro 70 pro Farbbecher

15 Kisten von Anstrichmittel Preis Euro 150

Die genaue Sortierung und den gewlinschten werden wir Thnen
jeweils etwa 20 Tage vor Quartalsbeginn bekanntgeben. Sie werden die
inklusive Schutzverpackung auf Ihr Risiko frei unserem Betrieb
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liefern, und wir werden vertragsgemall gelieferte Artikel jeweils 30 Tage
nach Fingang Threr ordnungsgemaflen priiffahigen Rechnungen :
Bitte Sie Thr Finverstandnis mit dieser durch
Thre Unterschrift auf der Kopie dieses Schreibens.
Mit freundlichen Griilen Michael Miiller-Hagen

b) Beantworten Sie folgende Fragen.

- Was schldgt der Besteller im Brief vor?

- Was bestellt der Kaufer?

- Welche Zahlungs- und Lieferungsbedingungen werden im Bestellbrief
besprochen?

11. Lesen Sie und ubersetzen folgende Sitze. Hier sind zwei Bestellbriefe
gemischt. In einem Brief bestellt Firma von Lederwaren die Taschen, in
anderem — Asia-Sport verschiedene Sportartikel. Ordnen Sie die Teile
dieser Briefe zu.

1) Liefern Sie bitte binnen 6 Wochen frei Haus. Bei Bezahlung innerhalb von
zwei Wochen ziehen wir 2% Skonto ab. Bitte senden Sie uns eine
Auftragsbestitigung zu.

2) Ihre Zeichen, Thre Unsere Zeichen, +49/208/99328-0 Mihlheim an der

Ruhr Nachricht vom unsere Nachricht vom
13.03.16.
Zupt A-Wht

3) Auftrag zur Lieferung von Tapeten nach uns liberlassenen Proben Ihr
Angebot vom 07.05.16.

4) Sehr geehrte Damen und Herren,
5) Wir bestellen hiermit zu den mit Ihnen vereinbarten und mit unserem

Schreiben vom 13.03.16. bestitigten Bedingungen zur Lieferung am
15.03.16. (fix): 50 Taschen entsprechend dem uns geschickten Muster.
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6) Thre Zeichen, Ihre ~ unsere Zeichen, (5)42100 6-31 Sevilla
Nachricht vom unsere Nachrichtvom Fax: (5) 421 00 6-17

23.11.2016
tl-bn JVg

7) vielen Dank fiir Thr Angebot und das Muster. Die Tasche gefallt uns gut,
und wir denken, dass auch unsere Kunden daran Interesse haben werden.

8) Sehr geehrte Frau Schnell,

9) wir danken Ihnen fiir Thr Angebot vom 11.11.2015 sowie die
zugeschickten Muster und bestellen: 300 Handbélle, Nr. 679, Preis Euro 20
pro Stiick 200 Basketbille, Nr. 886, Preis Euro 45 pro Stiick 150 Fitness-
Handschuhe, Nr. 1076, Preis Euro 50 pro Stiick.

10) Der Preis pro Tasche betragt Euro 120 ohne MwSt.

11) Bestellung Nummer 17 zur Lieferung von Ledertaschen aufgrund Ihres
Angebots mit Muster vom 10.03.16.

John Lederwaren
Fritz — Thyssen-Str. 5
45475 Mihlheim an der Ruhr

Helena Schnell
Corneliusstr.2

42329 Wuppertal

a
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f

Mit freundlichen Griien Walter Herbst

Asia-Sport

Korbinian Becker

Calle Calderon de la Barca
E-41003 Sevilla

Vertrieb fiir Sportartikel
Augsburger Str. 16-18
D-86316 Friedberg

a

Mit freundlichen Griflen Mercedes Panadero
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12. Ubersetzen Sie den Bestellbrief ins Deutsche. Benutzen Sie dabei
folgende Wortverbindungen.

e Briefkopf: Auftragsunterbringung 3a2071080K NUCbMA: pa3MeujeHue
3axaza

e mit den Konditionen ObIMb CO2NACHBIM C YCIOBUAMU
einverstanden sein

e Auftrag zur Lieferung von Tapeten 3axaz Ha nocmaexy oboes

e nach Ihren Proben bestellen 3axkazamos no oopazyy

e Rollen Tapeten PVI0HbL 000€8

e cine Lieferung ausfiihren ocyujecmeums nOCMasKy

e keine Verwendung bestehen He Haumu nPUMEeHeHUs]

3aro/i0BOK nucbmMa: pa3MelleHne 3aKa3a
3aka3 Ha mocTaBKy 000eB Ha mpo0y, Baie npemyoxenue ot 07.05.16.
['my6okoyBaxkaeMblii TOCTIOIMH APH/IT,
oonpioe cnacu6o 3a Bamie ipeiosxkenne ot 07.05.16. Mbl coryiacHsl ¢
Bammmu ycnoBusimu 1 3akaxxeM 1o Baiiemy o0pasity: 30 pysioHOB 000€eB
¢upmsl ,,Pam®, Tun "Knaccuka", 30 pynonos o0oeB ¢pupmel "MapOypr", Tun
"Opurunan", 20 pyaoHoB 000eB, Mapka ,,Buraun‘, Homep 34.
ITocTaBka noskHa ObITH ocyiiecTBieHa A0 16.05.16. K Gonee mo3aHemy
CpOKYy 000 HE HalAyT MPUMEHEHMUS.
C yBaxxenuem @pen ['ymnpexr.
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DAS 8. THEMA: DIE MANGELRUGE / DIE
REKLAMATION /DIE BEANSTANDUNG

Machen Sie sich zuerst mit dem Wortschatz zum Thema bekannt:

1. die Méngelriige / Reklamation
/ Beanstandung
2. nach dem Handelsrecht
3. die verdeckten Miéngel / Defekte
4. zur vereinbarten Garantiefrist
5. die Nichtiibereinstimmung
6. die Warenqualitat
7. die Warenzustand
8. die Warenmenge

9. die Mehrlieferung

10.die Minderlieferung
11. der unrichtige Wareneingang

12. die Preisbasis

13. klaren

14. das Geschift

15. die Verzogerung
16. in Bezug auf (Akk.)
17. der Liefertermin

18. eingehend

19. vereinbaren vt

20. der Vertrag

IMHUCBMO - pCKIaMalu

COTJIACHO TOProBOMY IIpaBy
CKPBITBIE AE(PEKTHI

B OI'OBOPEHHBIN I'ApaHTUHMHBIN CPOK
HECOOTBETCTBUE

Ka4yeCcTBO TOBapa

COCTOsSIHUE TOBapa

KOJIMYECTBO TOBapa

MOCTaBKa CBEPX JJOTOBOPHOTO
KOJIMYECTBa

HEJI0NOCTaBKa

MOCTYIUICHUE HE3aTpeOOBaHHOTO
TOBapa

1IeHa (Ha CerOAHSAIITHUN JICHD )
BBISICHATB, pa3pelarh (BONpoc)
clieKa, OM3HeC

3a/ieprKKa, 3aMeIJICHUE

YTO KacaeTcsi, OTHOCUTEILHO
CPOK MOCTaBKH/JJOCTABKU
00CTOATENIbHO, TOJAPOOHO
ZOTOBapUBAThLCA O YEM-IIL.
JIOTOBOP, KOHTPAKT

1. a) Lesen Sie und iibersetzen den Text.

Die Reklamation
Die Kunden sind nach dem Handelsrecht sofort verpflichtet, die Ware zu
prifen. Beim Nachweis von verdeckten Mingeln soll der Kunde die
Reklamation zum Lieferanten entweder sofort oder sechs Monat lang oder zur
vereinbarten Garantiefrist einreichen.
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Man unterscheidet folgende Defekte:

— der unrichtige Wareneingang;

— die Nichtiibereinstimmung von Warenqualitidt oder Warenzustand (die
beschiadigte Ware);

— die Nichtiibereinstimmung der Warenmenge (Mehrlieferung oder
Minderlieferung).
b) Beantworten Sie folgende Fragen zum Text.
- Was sind die Kunden verpflichtet, beim Wareneingang zu machen?
- Was soll der Kunde machen, wenn er die verdeckten Mangel nachweisen?
- Wie werden solche Defekte unterschieden?
2. Beachten Sie die Struktur der Reklamation.
1. Adresse des Absenders
2. Adressat
3. Bezug und Datum
4. Betreff
5. Anrede
6. Briefinhalt:

a) Bestatigung des Wareneingangs und Besichtigung
der Waren

b) Genaue Bestimmungen von Méngeln

c) Hinsicht und Recht
7. Hoffnung auf Miangelbeseitigung
8. GruB3formel
9. Unterschrift
3. a) Lesen Sie die Reklamation, iibersetzen und merken Sie sich ihre
Briefkomponenten.
Nolle Nodeko Betriebs-GmbH
Industriestr. 17
48734 Reken
+49/2864/9008-0 (1)
ENOTEC GmbH
Hoher Birken 6
51709 Marienheide (2)
Ihre Zeichen,Thre  unsere Zeichen, (8) 491 00 6-51 Reken

Nachricht vom unsere Nachrichtvom Fax: (8) 721 00 4-12 29.10.2016
3)
gd-bn M-Vp
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Beanstandung der gelieferten Fischpastete (4)

Sehr geehrte Damen und Herren, (5)

mit Threr Sendung Fischpastete, die heute Morgen eingetroffen ist, bin ich
nicht zufrieden. (6a) Die Pastete schmeckt so tranig, dass ich nicht glauben
kann, sie sei, wie auf den Dosen angegeben ist, aus frischem Dorsch und
Seelachs hergestellt worden. Aullerdem ist sie ungewdhnlich salzig. (65) Um
meine Kunden nicht zu verlieren stelle ich Thnen die Ware zur Verfiigung.
(6¢) Bitte sorgen Sie dafiir, dass sich solche Vorfalle nicht wiederholen. (7)
Mit freundlichen Griiflen (8)

Willi Obenaus (9)

b) Beantworten Sie folgende Fragen zum Brief.

- Wann war die Ware geliefert?

- Warum ist der Kunde mit der Sendung nicht zufrieden?

- Wie will der Kunde ein Problem 16sen?

4. Ordnen Sie die folgenden Gliederungspunkte den Teilen des Briefes zu
und schreiben Sie die Reklamation. Achten Sie auf die richtige
Reihenfolge der Teile und auf die Form.

1. Absender Leider haben 20 der
gelieferten Sakkos
kleine Webfehler.

2. Empféanger Sehr geehrte Frau
Schneider,

3. Bezug und Datum | wir haben Thre
Sendung vom
10.6.2016 erhalten.

4. Betreff Modehaus Werner
GmbH & Co. KG

1. A.

5. Anrede Bitte teilen Sie uns mit,
ob Sie mit diesem
Vorschlag
emverstanden sind.
Wenn nicht, werden wir
uns erlauben Ihnen die
schadhaften Exemplare
zuriickzuschicken.
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6. Bestitigung des

Modehaus Werner

Wareneingangs und | Textilfabrik Bussart

Besichtigung AG

der Waren Frau Schneider
Werinherstr. 15
11364-4 Miinchen

7. Genaue Thre Zeichen pe-gf

Bestimmungen von | Thre Nachricht vom

Mingeln 02.06.16

Unsere Zeichen A-Hr
Telefon 02 41/31 43-0
Fax 02 41/31 43-350
11.6.2016

Miinchen

8.  Hinsicht
Recht

und

Wir hoffen, dass wir
sie zu reduzierten
Preisen trotzdem
verkaufen konnen, und
schlagen Thnen
deshalb vor, dass Sie
uns auf die gesamte
Sendung einen
Preisnachlass von 10%
gewihren.

9. Hoffnung auf
Maingelbeseitigung

TIhre Lieferung vom
10.6.2016.

10. Gru3formel

Lester AG
Entwicklungsabteilung
Postfach 782
Heerenstr. 13
D-52075 Bremen

11. Unterschrift

Mit freundlichen
Griilen
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5. a) Lesen Sie und iibersetzen den Dialog. Erzahlen Sie Deutsch,
worum es in diesem Gespriach geht. Benutzen Sie dabei folgende
Klischees.

Es geht um (Akk)...

In diesem Brief handelt es sich um (Akk)...

Hier ist die Rede von (Dat) ...

Panadero hat gesagt, dass ......

Heller hat geantwortet, dass ......

Er hat gefragt, was ......

Er hat erkldart, dass .......

Er hat erzdhlt, dass ... ....

A: Asia - Sport, Frische, guten Tag.

P: Guten Tag. Hier ist Panadero. Wiirden Sie mich bitte mit der Buchhaltung
verbinden?

A: Einen Augenblick, bitte....

H: Heller.

P: Guten Tag. Hier ist Panadero, von Aventura Sportartikel in Sevilla. Ich
rufe Sie an wegen lhrer Rechnung. Irgendwas stimmt damit nicht.

H: Ich sehe gleich mal nach. Sagen Sie mir bitte IThre Kundennummer?

P: Ja, dasistdie ... EA 23 34 56.

H: Und die Rechnungsnummer?

P: 12 Strich 65 95 42.

H: Hier 1st es schon ... 150 Paar Handschuhe, 300 Handbille, 200
Basketbille.

P: Das mit den Handbéllen und Basketbéllen stimmt, aber die Handschuhe,
die haben wir nicht bestellt und auch nicht bekommen.

H: Das ist aber komisch. Hier steht: 150 Paar Fitness — Handschuhe,
Bestellnummer 1077, Farbe Schwarz — Pink — Violett.

P: Ja, ich wei}, da gab es auch ein kleines Problem. Wir hatten erst
Handschuhe bestellt, dann war es aber die falsche Farbe. Und dann haben wir
gesehen, dass wir doch noch ziemlich viel auf Lager hatten. Das war unser
Fehler.

H: Aha.

P: Ja und dann habe ich die Bestellung der Handschuhe storniert, und zwar
per Fax am 20.11. Herr Mollemann hat mir das noch am selben Tag bestétigt,
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auch per Fax. Er hat dazugeschrieben, dass das in Ordnung geht. Das war
alles am 20. November.

H: Tja, vielleicht ist die Stornierung nicht rechtzeitig zu uns in die
Buchhaltung gekommen. Augenblick, ich seh mal bei den Lieferscheinen
nach ... hier ... 300 Handbdlle, 200 Basket... stimmt, von Handschuhen steht
hier nichts. Ach und da ist ja auch Thr Fax ... und die Kopie von Herrn
Mollemann. Also da sind die Unterlagen erst zu uns gekommen, als die
Rechnung schon drauflen war. Das tut mir leid.

P: Das macht nichts. Es war ja auch ein bisschen kompliziert mit unserer
Bestellung, den Farben und so weiter. Was soll ich denn jetzt machen? Soll
ich den Betrag fiir die Handschuhe einfach abziehen und den Rest
tiberweisen?

H: Nein, das brauchen Sie nicht. Es ist am besten, ich storniere ganz einfach
die Rechnung und schicke Thnen eine neue, ohne die Handschuhe. Damit's
nicht nochmal schief geht.

P: Ja, danke, das ist sicher die beste Losung.

H: Gut, dann machen wir's so. Ich schicke Thnen heute noch die necue
Rechnung. Die haben Sie dann in den nédchsten Tagen. Die alte werfen Sie
einfach in den Papierkorb.

P: Gut, dann vielen Dank fiir Ihre Miihe!

H: Gern geschehen.

P: Auf Wiederhoren.

H: Wiederhoren.

b) Beantworten Sie die Fragen zum Dialog.

Mit welcher Abteilung mochte Frau Panadero verbunden werden?

Wie lautet die Kundennummer der Firma Aventura?

Wie lautet die Rechnungsnummer?

Um welches Problem geht es bei der Rechnung?

Von wann war das Fax, mit dem storniert wurde?

Sind die Handschuhe auf dem Lieferschein erwéahnt?

Warum ist die Rechnung falsch ausgestellt worden?

Wann soll die Firma Aventura die Waren bezahlen?
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6. Fiigen Sie deutsche Sitze mit ihren

russischen Aquivalenten an.

1. MBI, K COXaJIEHUIO, HOJDKHBI
cooOmute Bam, 4YTtOo MBI OBLIH
HEIOBOJBLHBEI Bammel nocnemnen

IIapTHUEN TOBapa.

a) Der Schaden ist anscheinend auf
ungentigende Verpackung
zuriickzufiihren.

2. Ilpn mnpoBepke mapTuM TOBapa

b) Wir sind bereit, die Waren zu

yCTaHaBJIMBAIO, 4TO ... | behalten, wenn Sie uns einen

orcyrctBoBai /  Obumn  Obl | Nachlass von 20 % gewihren.

TTOBPEKICHBI.

3. Mb1 ycraHoBwIM HemoBec B ... |c) Wir miissen Thnen leider

KHJIOTPaAMM. mitteilen, dass Ihre letzte Sendung
nicht zu unserer Zufriedenheit
ausgefallen ist.

4. Yacts ToBapa Obwia noBpexaeHa (d)  Wir  stellen  Thnen  die

IIPU TPAHCIIOPTUPOBKE.

mangelhaften Waren zur Verfligung.

5. TloBpexnaeHne mpoOU30ULIO0, IIO-
BUAUMOMY, M3-3a IJIOXOW YITAKOBKH.

e) Bei der Priifung der Sendung
stelle ich fest, dass
fehlten/beschidigt wéren.

6. Msl mnpenocraBisieM Bam
pacropsbkeHre Je(PUIIUTHBIE TOBAPBHI.

B

f) Ein Teil der Waren ist auf dem
Transport beschadigt worden.

7. MBI TOTOBBI COXpPaHWUTb TOBApHI,
ecimu  Bel  mpenmocrasisieTe Ham
ckuaky B 20%.

g) Wir haben ein Fehlgewicht von
... kg festgestellt.

8. Tloxamyiicrta, BO3MECTHUTE HaMm
y1epO 3a BO3HUKIIIEE TTOBPEXKICHHE.

h) Wir hoffen, dass sich derartige
Vorkommnisse n Zukunft
vermeiden lassen.

9. Jlemo HaM TOTOBHUT OOJbIIHE
HETPUATHOCTH.

1) Wir erwarten, dass Sie unsere
Auftrage kiinftig mit groBerer
Sorgfalt ausfithren werden.

10. Mbl Hazeemcs, 4To B OyaylieMm

j) Die Angelegenheit hat uns grof3e

TaKue MIPOUCLIECTBUS He | Unannehmlichkeiten bereitet.
MOBTOPSITCS.

11. Mel oxugaem, yto B Oynyuiem | k) Bitte senden Sie uns so bald wie
Bel  BeiBezere Hamm 3aka3el ¢ | moglich Ersatz  fiir den uns

Oomblel 10OpOCOBECTHOCTEIO.

entstandenen Schaden zu fordern.

94




7. Ordnen Sie gleichbedeutende Sitze zu und geben die Information in
der Tabelle an.

1
b

1. Wir danken Thnen fiir die Lieferung.

2. Leider mussten wir feststellen, dass die gelieferte Ware folgende Mangel
auswelist:

3. Sie haben sich in der Stiickzahl geirrt.

4. Die Farbe stimmt nicht mit dem Muster tiberein.

5. Wir schicken Thnen die mangelhaften Exemplare zuriick und bitten Sie um
Ersatz.

6. Bei einem Preisnachlass von 10% behalten wir die Ware.

7. Ich hoffe, dass wir uns schnell auf eine Losung einigen konnen.

a) Von diesem Artikel haben Sie zu viele Exemplare geliefert.

b)Wir bestitigen dankend den Erhalt Threr Lieferung.

c¢) Die beschadigten Exemplare sollten so schnell wie moglich ersetzt werden.
d) Wir hatten die Hemden in Hellblau, nicht in Dunkelblau bestellt.

e) Wenn Sie einen Preisnachlass auf die gesamte Lieferung gewéhren,
betrachten wir die Angelegenheit als erledigt.

f) Die Warensendung stimmt in einigen Punkten nicht mit Threm Muster
tiberein.

g) Die Sache lasst sich hoffentlich schnell bereinigen.

8. a) Lesen Sie und iibersetzen folgende Reklamation. Setzen Sie in die
Liicken folgende Worter ein.

Garantiezeit / Mdngel / vorbeizuschicken / Schreiben / leid / verpflichtet /
Kosten/  hoffe / Reparaturen / Probleme

Intercem Engineering GmbH

Carl-Zeiss — Str. 10
59302 Oeldo

95



Indutec Industrietechnik GmbH
Konstantinstr. 58

41238 Monchengladbach

Ihre Zeichen, Thre unsere Zeichen, +49/2522/92058-0  Oeldo

Nachricht vom  unsere Nachricht vom 27.04.2016
st-In W-Dp

Ihre Reklamation vom 26.4.2016
Sehr geehrte Damen und Herren,
wir haben Thr vom 26.4.2016 erhalten. Es tut uns  , dass Sie
mit [hrem Whirlpool ,,Taifun 2000 solche haben. Wir miissen Sie
allerdings darauf hinweisen, dass die bereits abgelaufen ist.
Obwohl wir also nicht dazu waren, sind wir bereit Thnen unseren
Techniker . BEr wird die von Thnen festgestellten
prifen und die erforderlichen auf unsere
durchfiihren. Ich , Sie sind mit dieser Regelung einverstanden.
Mit freundlichen GriiBen Ing. Dirk Schmidt
b) Beantworten Sie folgende Fragen zum Brief.

- Wer sendet die Antwort auf die Mangelriige?

- Bestitigt der Lieferant die vom Kunden festgestellten Mangel?

- Wie schlagt der Lieferant vor, dieses Problem zu 16sen?

9. a) Lesen Sie und iibersetzen folgende Reklamation.
Permacor Elektronik AG

Schillerstral3e 8

Ko6ln 3456788

R. Tietzsch GmbH & Co. KG
Willringhduser Str.18

58256 Ennepetal

Thre Zeichen, Ihre unsere Zeichen, +49/2333/75989 Koln

Nachricht vom unsere Nachricht vom 13.04.2016
gd-bn M-Vp

Bestellung Nr: 345
Sehr geehrter Herr Schneider,
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Wir haben Thre Lieferung Nr. 345 von 12.04.13. fiir Personalstereosysteme
und Kopfhorer am Montagmorgen erhalten. Leider mussten wir feststellen,
dass die gelieferte Ware folgende Mingel ausweist. Die Teste unserer
Qualitatsabteilung haben 20% Prozent des Ausschusses gezeigt. Die linken
Kopfhorer funktionieren nicht. Wir schicken Ihnen die mangelhaften
Exemplare zuriick und bitten Sie um Ersatz. Wir hoffen, dass sich derartige
Vorkommnisse in Zukunft vermeiden lassen. Wir bieten Sie sich in kurzer
Zeit mit unserem Manager zu verbinden.

Mit freundlichen Griif3en, Frau Knabe

b) Finden Sie im Brief entsprechende deutsche Aquivalente.

- BBISIBUTDH Opak (U31esiusi);

- BBICBLIATh OOPATHO (YTO-11.);

- POCUTH 3aMEHUTH (UTO-IL.);

- CBA3AThCH € (KEM-I1.);

- UMETh J1e(DEKTHI;

- IPEI0TBPAIIATh MPOUCIIICCTBUS;
- IOJIyYUTh NapTUIO (TOBapa);

- YCTaHOBUTH;

- OT/JIeJT KOHTPOJIS KauecTBa.

10. a) Lesen Sie und iibersetzen folgende Reklamation. Setzen Sie in die
Liicken entsprechende Pripositionen ein.

Deutsche Kleidung
Minnerstral3e 8
58119 Hiickeswagen

Willi Wader GmbH
Justus-von-Liebig-Str. 3
42477 Radevormwald
49/2195/679-0

Ihre Zeichen, Thre unsere Zeichen, +49/2333/75989
Hiickeswagen
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Nachricht vom unsere Nachricht vom 25.12.2016

k-bn F-Mn
Nr: 256
Sehr geehrter Herr Braun,

Wir haben Thre Lieferung Nr. 148 (1) 23.12.16.  (2) Hemden _ (3)
Mittwochmorgen erhalten. Wir miissen lhnen leider mitteilen, dass Thre letzte
Sendung nicht  (4) unserer Zufriedenheit ausgefallen ist. Wir hatten die
Hemden  (5) Hellblau, nicht __ (6) Dunkelblau bestellt. Wir sind bereit,
die Waren zu behalten, wenn Sie uns einen Nachlass (7)) 20 % gewéhren.
Wir hoffen, Sie sind  (8) dieser Regelung einverstanden. Wir bieten Sie
sich  (9) kurzer Zeit _ (10) unserem Manager zu verbinden.

____(11) freundlichen Grii8en, Ulrich Mohrenstecher

b) Beantworten Sie folgende Fragen zum Brief.

- Womit ist der Kunde unzufrieden?
- Was schldgt der Kaufer zum Lieferanten vor?
- Worauf hofft die Kauferfirma?

11. Lesen Sie und iibersetzen die Antwort der Lieferanten auf
Reklamation des Kaufers. Beachten Sie die Hauptdetails des Briefs und
schreiben  vorhergehende Reklamation. Benutzen Sie dabei
untergeschriebene Worter und Wortverbindungen:

e cine Sendung erhalten NOJIyYUmMb NApMuio mosapa

e unzufrieden sein mit (Dat.)...  6wimb Hed0B0IbHBIM UeM-IL.

e Fehler (Méngel) haben umMems owubKuU, oegexnvl

o feststellen YCManasueanmy

e cine Ware zuriicknehmen 8038paAaAMb MOBAD

e um Ersatz des Schadens bitten npocums 603mecmums ywepo

e mitteilen — coobwamo

¢ hoffen auf (Akk)... Ha0esamvCsl Ha YMmo-J.

e mit dem Vorschlag ObIMb CO2NIACHBIM C NPEONIONCEHUEM

einverstanden sein

Naber &Wissmann GmbH
Pappelstr. 63
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58099 Hagen

Miiller Plastik GmbH

51688 Wipperfiirth

+49/2267/8840-0

Thre Zeichen, lhre unsere Zeichen, +49/2333/75989 Hagen

Nachricht vom unsere Nachricht vom 03.07.2016
rt-1 E-Gn

Thre Forderung vom 03.07.2016 wegen Méngeln an den Tiiren. Unsere
Lieferung vom 02.07.2016

Sehr geehrter Herr Schliiter,

wir bedauern es sehr, dass Sie durch die fehlenden Handgriffe an den Tiiren
nun erhebliche Schwierigkeiten haben. Unsere Waren sind zwar duf3erst
preiswert, aber es gibt leider immer wieder Qualititsprobleme.
Selbstverstindlich nehmen wir die Tiiren zuriick und wir danken Thnen dafiir
dass Sie so freundlich sind, sie fiir uns zwischenzeitlich zu lagern. Am
04.07.2016 kommt die Spedition Hauser & Frey und holt die Ware ab.

Es wire schon, wenn Sie trotz dieses fiir Sie so drgerlichen Geschehens
weiter von unseren Angeboten Gebrauch machten. Wir werden uns immer
bemiihen, Thr Vertrauen zu rechtfertigen nach Wandelung.

Mit freundlichen Griilen Michael Miiller
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DER 5. TEIL:
TEXTE UND AUFGABEN ZUM THEMA
«GESCHAFTSBEWERBUNG»

-« Suche
dringend

| rufen Sie an
09191 / 80512

Text 1
Stellengesuch

Lesen Sie den Text und machen Sie danach die vorgeschlagenen
Aufgaben.

Jeder Mensch ist mindestens einmal im Leben ein Stellsucher. Nach
dem Studium mochte jeder einen guten Arbeitsplatz finden. Ein Stellgesuch
ist eine aktive, direkte Form, sich an einen potentiellen neuen Arbeitgeber zu
wenden. Der Arbeitgeber stellt im Inserat spezielle Angaben zur Person:
Alter, besondere Praxisleistungen, Schwerpunkte der beruflichen Tatigkeit,
des Studiums an. Die Bewerber um eine offene Stelle miissen neu denken und
umdenken, sich auf die neuen Arbeitsverhiltnisse einstellen. Arbeitsmarkt
verlangt fachiibergreifendes Denken, hohe Flexibilitit und Anpassung an der
jeweils erforderlichen, hohen fachlichen Qualifikation. Internationaler
Wettbewerb und technischer Fortschritt erfordern tiber die Fachkompetenz
hinaus  verstirkt  folgende  Eigenschaften und  Verhaltensweisen:
Leistungsbereitschatft, Einstellung zur Arbeit, Zuverlassigkeit,
Verantwortungsbewusstsein, Konzentrationsfahigkeit, Teamfahigkeit,
logisches Denken, Initiative, selbstindiges Lernen, Zielstrebigkeit,
kommunikatives Verhalten ....
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Gut bezahlte Berufsarbeit gilt derzeit in der Gesellschaft als extremes
wertvolles Gut mit hohem Image. Unbezahlte Arbeit findet wenig
Anerkennung in der Gesellschaft. Arbeit im Betrieb bildet das Fundament fiir
die von Arbeitnehmern und Arbeitgebern gemeinsam getragene Finanzierung
des sozialen Sicherungssystems, vor allem von Arbeitslosen-, Kranken- und
Rentenversicherung. Bildung wird die neue soziale Frage des 21.
Jahrhunderts. Der Arbeitnehmer von morgen ist vielfach Mitunternehmer.
Lebenslanges Lernen wird zur Alltagspraxis. Neue Weiterbildungssysteme im
Beruf und 60 Alltag, eine neue Lernkultur ermdglichen auch Menschen
mittleren und hoheren Alters, berufsfit zu bleiben. 15 % der Deutschen
glauben, den falschen Beruf gewihlt zu haben, weil sie sich iiber ihren
Berufswunsch nicht im Klaren waren.

Die Bewerber wissen oft nicht, was sie wollen und vor allem, was sie
konnen. Vor der Bewerbung und Jobsuche muss man Selbstanalyse machen,
Antwort auf folgende Fragen finden: Wer bin ich? — Was treibt mich an? —
Was kann ich? — Was will ich? Man muss seine Schwachen kennen und
Stiarken einsetzen. In der Regel sucht man Stellenanzeigen in der Zeitung oder
im Internet, man liest sie genau und wihlt die passende. Der niachste Schritt
ist es, eine Bewerbung vorzubereiten.

Die schriftliche Bewerbung besteht meistens aus drei Teilen: 1. Das
Anschreiben. Das ist ein Brief, den der mogliche Arbeitgeber zuerst liest.
Dieser Brief ist sehr wichtig. Er ist die Eingangstiir zu Threr Bewerbung. Sie
mochten, dass man Sie zu einem Gespriach einladt. In diesem Brief konnen
Sie zeigen, dass ein Gesprach mit IThnen lohnt. Im Anschreiben miissen Sie
zeigen, warum Sie die richtige Person fiir die Stelle sind. 2. Der Lebenslauf.
Im Lebenslauf fiihren Sie alle Stationen Ihres Lebens auf, die fiir die
Bewerbung relevant sind. Oft mochte der Arbeitgeber ein Foto. 3. Die
Zeugnisse. Diese Dokumente zeigen, was Sie in Ihrem Leben gelernt haben
und wie man lhre Arbeit bewertet hat (Schulzeugnis, Ausbildungszeugnisse,
Arbeitszeugnis.....) Ziel der schriftlichen Bewerbung ist die Einladung zum
Vorstellungsgesprach. Das Bewerbungsgesprach ist sehr wichtig, weil der
potentielle Arbeitgeber sich ein erstes Bild von dem Bewerber macht.

Der Arbeitsvertrag regelt die Rechte und Pflichten zwischen
Arbeitgeber und Arbeitnehmer. Der Arbeitsvertrag fiir Arbeiter und
Angestellte enthdlt Vereinbarungen iiber: 1. Beginn des Arbeitsverhéltnisses
2. Probezeit 3. Tatigkeit, Vergiitung 4. Arbeitszeit 5. Erholungsurlaub 6.
Krankheit 7. Kiindigung
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Aufgaben.

1. Beantworten Sie die Fragen zum Text:

1. Welche Angaben zur Person stellt der Arbeitgeber im Inserat an? 2. Was
verlangt der Arbeitsmarkt? 3. Was erfordert internationaler Wettbewerb und
technischer Fortschritt? 4. Welche Arbeit findet die Anerkennung in der
Gesellschaft? 5. Was ermoglicht Menschen mittleren und hoheren Alters,
berufsfit zu bleiben? 6. Warum 15% Deutschen glauben, den falschen Beruf
gewdhlt zu haben? 7. Welche Fragen miissen die Bewerber an sich stellen? 8.
Aus welchen Teilen besteht die schriftliche Bewerbung? 9. Warum ist die
schriftliche Bewerbung sehr wichtig? 10. Welche Vereinbarungen enthilt der
Arbeitsvertrag?

2. Finden Sie im Text deutsche Synonyme:

PabGoronarenb, mpodeccuoHaibHasi AEATEIbHOCTb, TPYIAOBBIE OTHOIICHUS,
TMOKOCTh, MEXKIYHAPOJHA KOHKYPEHIIMS, 4YepThl XapakTepa, MaHepa
MOBEJICHNS, TPU3HAHWE OOIEeCTBa, COIMAIbHAI CHUCTEMa CTpPaxOBaHUS,
MOBCEAHEBHAS TPAKTUKA, MPOPECCHOHAIIBHO TPUTOMHBIN, TPETCHICHT
(couckarenp), 00OBABICHHE B Ta3eTe, CaMOaHAIU3, MMChbMEHHOE 3asBJICHHE 00
yCTpOKMCTBEe Ha paboTy, cobecernoBaHue, TPYAOBOW TOTOBOp, COTJAIICHHUE,
WCIIBITATENILHBIN CPOK, YBOJIbHEHHE.

3. Setzen Sie die Siitze fort. Machen Sie Ubersetzung auf Russisch:

- Ein Stellgesuch ist.........

- Der Bewerber muss folgende Eigenschaften und Verhaltensweisen besitzen:
Leistungsbereitschaft, ...........

-Die schriftliche Bewerbung besteht aus...............

-Der Arbeitsvertrag enthélt..................

4. Fiillen Sie einen Fragebogen der Selbsteinschitzung aus:
Ein Fragebogen zur Selbsteinschitzung

Ich kann Kinder lehren O
Auto fahren O
Computerprogramme erkliaren O

verkaufen O
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das kann ich auch:

O Ich spreche gemn.
O Ich bin sportlich

Ich lese gern Biicher O, Zeitungen O.
Das ist fur mich im Arbeitsleben wichtig:

5. Schreiben Sie hier Thre Zusammenfassung:
Lebenslauf
Name:

Adresse:

Geburtsdatum:
Staatsangehorigkeit:
Familienstand:

Aus- und Fortbildung:
Beruflicher Werdegang:
Besondere Kenntnisse:
Hobbys:

Datum, Ort,
Unterschrift

6. Lesen Sie das Anschreiben (Muster):
Sehr geehrter Herr Drechsler, mit groBem Interesse habe ich Thre Anzeige in
der Niirnberger Zeitung vom 5. Juni gelesen. Ich bin 35 Jahre alt und arbeite
seit 5 Jahren als Giértner in einem kleinen Team. Ich komme aus Serbien,
lebe aber seit 6 Jahren in Deutschland. In Serbien habe ich mehrere Jahre in
einer Gértnerei gearbeitet. Meine Deutschkenntnisse habe ich durch Kurse
erworben. Ich habe den Fiihrerschein Klasse B. Uber ein persdnliches
Gesprach wiirde ich mich sehr freuen.

Ivo Batic
Um welche Stelle bewirbt sich der Autor?Ha kakyro 10JKHOCTh MpPETEHAYET
aBtop? Bringen Sie die Beweise aus dem Brief bei.
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7. In welcher Spalte werden Sie Stellenanzeige suchen?
Soziale Berufe — Handwerk — Gastronomie — Dienstleistung — Verkauf —
Transport.

8. Schreiben Sie einen Brief dem potentiellen Arbeitsgeber. Uberzeugen
Sie ihn, dass Sie gerade die Person, die er braucht, sind.
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Text 2

Grenzenlose Stellensuche

Lesen Sie den Text und machen Sie danach die vorgeschlagenen
Aufgaben.

Eures-Berufsberater sorgen fiir die Europdisierung des Arbeitsmarktes.
Immer Ofter mochten Ingenieure und Facharbeiter, Bibliothekare und
Krankenschwestern fiir eine Zeit im europidischen Ausland arbeiten. Die
Arbeitsimter und die European Employment Services (Eures) helfen bei der
Stellensuche.

Christine Gotte arbeitet am Tropeninstitut in Hamburg. Noch. Die 35
Jahre alte Medizinerin kann sich gut vorstellen, dass ihr Berufsweg noch
einmal abzweigt und in Richtung Ausland fiihrt. Es wére nicht das erste Mal.
Von 1995 bis 1997 arbeitete die junge Frau schon einmal jenseits der
deutschen Grenzen. .Ich habe in Deutschland keine Assistenzarztstelle
gefunden, da bot sich GroBbritannien an", erzdhlt sie. Zum einen mangele es
dort an Arzten, zum anderen habe die Ausbildung einen guten Ruf. Auf
eigene Faust ldsst sich ein solches Ziel aber nicht so leicht verwirklichen.
Christine Gotte wandte sich damals an einen Eures-Berater der Zentralstelle
fiir Arbeitsvermittlung (ZAV) in Frankfurt. Wahrend die ZAV in aller Welt
Arbeitsplatze vermittelt, kiimmern sich die Berater der European
Employment Services um europdische Arbeitnehmer. Per Telefon und
Datenbank sind sie mit Kollegen in ganz Europa vernetzt. Und sie sind darauf
vorbereitet, Berufstitige aller Altersstufen und Qualifikationen zu vermitteln.
Fiir die Arztin fand sich zuerst ein Job in Siidwales. Zuletzt arbeitete sie am
St. Mary's Hospital in Portsmouth in der Gynékologie. Riickblickend
tiberwiegen die positiven Erinnerungen.

Christine Gotte gefiel gut, dass sie in dem 1000-Betten-Haus reichlich
Erfahrungen am Operationstisch sammeln konnte und dass der Umgang mit
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den Cheféarzten recht locker war. Etwas gestort hat sie jedoch, dass in
englischen Krankenhdusern von den Medizinern mehr Verwaltungsarbeit als
in deutschen Kliniken verlangt wird.

So wie Gotte wenden sich viele Frauen und Ménner an die Eures-
Berater, um der drohenden Arbeitslosigkeit im Heimatland zu entgehen.
,2Andere kommen aber auch, um nach beendeter Ausbildung Auslandsluft zu
schnuppern", berichtet Angela Griem, die als Eures-Beraterin im Arbeitsamt
Hamburg arbeitet. Auslandsaufenthalte machten sich in Bewerbungen
schlieBlich besonders gut. Seit 1994 vermittelt Eures Jobs iiber die Grenzen
hinweg. Zwei Jahre zuvor hatte die Europdische Union das Projekt ins Leben
gerufen. Vor allem die Arbeitsdmter, aber auch Sozialverbiande wie das
Raphaelswerk oder die deutschen Gewerkschaften und Arbeitgeber schicken
seitdem Mitarbeiter auf internationale Schulungen fiir Eures-Berater. 48 gibt
es inzwischen in deutschen Arbeitsimtern, rund 450 sind es europaweit.
Anneliese Maier aus Baden-Baden ist eine davon.

Die Mitarbeiterin der Fachvermittlung fiir den Hotel- und
Gaststéttenbereich biiffelte ein Jahr lang Arbeitsrecht, studierte Lohnniveaus
und Stellenmarktsituationen in den Nachbarldndern. In Seminaren erfuhr sie
mehr iiber die soziale Situation oder die Lage auf den Wohnungsmaérkten.
SchlieBlich gehe es nicht nur um einen Jobwechsel, sondern oft um einen
Umzug, der die ganze Familie betreffe, sagt sie. Ohne PC lauft bei der Eures-
Beratung nichts. Die EDV ermoglicht unter anderem den Zugang zu zwei
Datenbanken. Die in  Briissel informiert {iber  europiische
Stellenausschreibungen und -gesuche. Aus der zweiten, die in Luxemburg
zusammengestellt wird, erfahren die Eures-Berater Naheres iiber die Lebens-
und Arbeitsbedingungen in den Landern.

Diese Quellen werden selbstverstandlich stindig aktualisiert. Den
Standort Anneliese Maiers, Baden-Baden, hilt die Eures-Koordinatorin der
Bundesanstalt fiir Arbeit, Jutta Bayerlin, fiir gut geeignet. ,,Besonders relevant
ist Eures-Beratung immer an der Grenze", sagt sie. Viele der Interessenten
hiatten nicht vor, ihren Wohnsitz aufzugeben, sie suchten nur
einen neuen Job. Wilhelm Merkl aus Weilheim, fiir die Landkreise
Landsberg, Weilheim-Schongau und Garmisch-Partenkirchen zustandig, kann
eine ganze Reihe von solchen Fiéllen aufzdhlen. Von einer jungen Kranken-
schwester beispielsweise berichtet er, die nach der Ausbildung in Garmisch-
Partenkirchen nicht iibernommen wurde und fiir die er an einem Klinikum im
osterreichischen Innsbruck eine Stelle fand. Auch auf umgekehrtem Wege sei
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schon so manche Anfrage gekommen, sagt Merkl. Hilfreich ist ber der
Vermittlung zum einen das Eures-Interalp-Programm, das dafiir sorgt, dass
die Stellengesuche und -angebote im Raum Tirol, Oberdsterreich, Vorarlberg
und Bayern abgeglichen werden. Und was noch mehr zéhlt: ,,Ich habe mit
einer Innsbruckerin die Eures-Ausbildung gemacht. Das ist sicher das
wichtigste: das menschliche Netzwerk."

In der Alpenregion geht es natiirlich oft darum, fiir die Urlaubszeit an
Hotel- und Gaststéttenbetriebe Saisonarbeiter zu vermitteln. In anderen
Grenzgebieten hat der Tourismus weniger Bedeutung. Thorsten Weber aus
Nordhorn an der deutsch-niederldndischen Grenze erzihlt: ,,Bei uns geht das
ganz querbeet. Vom Hilfsarbeiter bis zum Ingenieur wollen sie in den
Niederlanden arbeiten." Die Chancen etwas zu finden, seien ganz
unterschiedlich. Vor allem Berufe, die eine hohe Qualifikation verlangen,
zahlt der Eures-Berater als vielversprechend auf.

1. Erzihlen Sie kurz iiber Christine Gotte, Annelise Maier und Wilhelm
Merkl.

2. Auf welche Weise hilft die European Employment Services den
Bewerbern? Was fiir eine Organisation ist das?

3. Diskutieren Sie iiber den Inhalt des Textes, dullern Sie Thre Meinung.
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Text 3 |
Berufswahl

Lesen Sie den Text und machen Sie danach die vorgeschlagenen
Aufgaben.

Wir besprechen unsere Ideen mit unseren Freunden, Verwandten,
Bekannten und Lehrern. Wir bekommen dabei viele Anregungen und Tipps.
Unsere Berufswiinsche entstehen nicht zufillig, sie reifen in unserer Familie
und in der Schule. Die Berufe der Eltern spielen bei der Berufswahl eine
grof3e Rolle. Die Eltern sprechen gewohnlich in der Familie ihre Begeisterung
oder Unzufriedenheit mit ihrem Beruf aus und tibertragen das auf ihre Kinder.
Manchmal ist das Hobby ein Ausgangspunkt fiir den Beruf.

Es ist auch wichtig, immer im Bilde zu sein, sich iiber verschiedene
Berufe zu informieren, gute Kenntnisse zu bekommen, wenn man einen Beruf
wihlt. Fir jeden Beruf darf man verschiedene Fahigkeiten haben. Zum
Beispiel, am Computer kommt es auf logisches Denken an, beim Singen
kommt es auf musikalische Leistungsfiahigkeit an. Man soll Fahigkeiten fiir
Ideenreichtum und Hand und Fingergeschick haben, um Korperpflegerin zu
werden.

Bei der Berufswahl sind fiir alle Leute ihre Interessen und natiirlich die
Moglichkeit viel Geld zu verdienen wichtig. Alle Leute wollen auch mit
interessanten Menschen kennenlernen und ithre Kenntnisse verbessern. Es ist
unstreitig, dass wir zielbewusst, arbeitsam, verantwortlich sein miissen und
wissen, was wir wollen.

Also ist die Arbeit ein wichtiger Teil unseres Lebens und es ist
bedeutend, einen geeigneten Platz in unserer Gesellschaft auszusuchen. Wer
die Wahl hat, hat die Qual.
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1. Beantworten Sie die Fragen zum Text:

1. Woher kommen unsere Berufswiinsche? 2. Was tibertragen die Eltern
auf ihre Kinder? 3. Mit wem besprechen wir gewohnlich unsere Wiinsche und
Ideen? 4. Was meinen Sie, wozu muss man verschiedene Fahigkeiten haben?
5. Wie verstehen Sie die Redewendung ,,immer im Bilde sein*?

2. Finden Sie im Text deutsche Synonyme:

Br16op npodeccun, otnpaBHas Touka, pabOTOCIIOCOOHOCTh, CHOPOBKA,
yYMEHHE, HE0BOJIbCTBO, LIEJICYCTPEMIICHHBIN, 3HAHHUS.
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DER 6. TEIL:
TEXTE UND AUFGABEN ZUM THEMA
«TELEFONAT»

Text 1
Gutes Benehmen am Telefon

Lesen Sie den Text und machen Sie danach die vorgeschlagenen
Aufgaben.

Wer seinen Gesprachspartner nur hort und nicht sieht, wird sich allein
aufgrund seiner AuBerungen ein Bild von ihm machen. Gutes Benehmen ist
am Telefon daher unerldsslich — im privaten wie im beruflichen Bereich. In
diesem Kapitel finden Sie Antworten auf die wichtigsten Benimmfragen, die
sich im Zusammenhang mit dem Telefonieren stellen.

Meldeformel: Lassen Sie Thren Gesprichspartner wissen, mit wem er
spricht.

»Hallo?« — »Ah — wer spricht da?« Diese Situation gilt es, zu
vermeiden, am Telefon wie auch am Handy. Uber Telefonleitung oder
Mobilfunk wird der Klang einer Stimme stets ein wenig verfalscht.

Sie konnen also nicht davon ausgehen, dass Thr Gesprachspartner Ihre
Stimme auf Anhieb erkennt, wenn Sie sich nur mit »Hallo?« oder »Ja?«
melden.

Nennen Sie daher stets lhren Namen, ganz gleichgiiltig, ob Sie nun
angerufen werden oder selbst anrufen. Belassen Sie es auch nicht bei der
Nennung Thres Nachnamens, sondern sagen Sie auch den Vornamen dazu.

Das i1st zumindest dann unerldsslich, wenn unter derselben
Telefonnummer mehrere Personen gleichen Nachnamens erreichbar sind, z.
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B. Mutter und Tochter. Nehmen Sie ein Telefongespriach geschiftlich oder
dienstlich an, nennen Sie zusitzlich zu Ihrem Namen auch noch die Firma,
Behorde oder Organisation, fiir die Sie tatig sind. In der Regel nennen Sie
diese zuerst und dann Thren Namen.

Um Thre Meldeformel etwas klarer zu strukturieren, konnen Sie vor
IThrem Namen noch die einleitenden Worte »Mein Name ist ...« oder »Sie
sprechen mit ...« einfligen. Auch ein angehiangtes »am Apparat« erfiillt diesen
Zweck. Auch eine kurze BegrilBung konnen Sie erganzen. Das darf auch ein
lokal oder regional gebrauchlicher Gruf} sein. Keiner dieser Zusitze ist aber
Pflicht.

Im Geschiftsleben kommt es haufig vor, dass ein Anrufer nicht gleich
den gewiinschten Ansprechpartner erreicht. Hier sollte die Person, auf deren
Apparat der Anruf landet, dem Anrufer weiterhelfen, anstatt thm mitzuteilen,
dass er hier falsch ist. Viele begniigen sich in solchen Fillen mit der Aussage
»Dafiir bin ich nicht zustindig«. Das wirft aber kein gutes Licht auf Sie, denn
damit ist dem Anrufer wenig gedient. Einen Anrufer einfach abzuwimmeln ist
kein gutes Aushédngeschild fiir eine Firma, Organisation oder Behorde.

Falls auf lhrem Apparat ein Anrufer landet, der eigentlich jemand
anderen sprechen mochte, haben Sie drei Moglichkeiten:

1. Sie nennen ithm die zustindige Person und verbinden ihn an sie
weiter.

2. Sie nennen ihm die zustdndige Person und geben dem Anrufer deren
Durchwahl weiter. Das sollten Sie aber nur tun, wenn Thnen die Weiterleitung
nicht gelingt oder Sie wissen, dass die zustidndige Person gerade nicht
erreichbar ist. Angaben dazu, wann der Anrufer es am besten telefonisch noch
einmal versuchen sollte, sind hier hilfreich.

3. Sie nehmen das Anliegen des Anrufers entgegen und versprechen
thm den Riickruf der zustindigen Person. Nur wenn Sie der Person, die
anruft, nicht weiterhelfen konnen, belassen Sie es dabei.

1. Beantworten Sie die Fragen zum Text:

1. Wie lautet die erste Meldeformel? 2. Was noch muss man zusatzlich zu
Threm Namen beim Telefongesprich nennen?
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RESUME

Text 2
Richtig bewerben

Lesen Sie den Text und machen Sie danach die vorgeschlagenen
Aufgaben.

Der Lebenslauf ist die wesentliche Unterlage, anhand der Ihr potentieller
neuer Arbeitgeber Sie Dbeurteilen wird. Haufig ist das erste
Beurteilungskriterium, das der Betrachter aus Ihrem Lebenslauf
ermittelt, die durchschnittliche Verweildauer in den einzelnen
Positionen!

Der Lebenslauf wird vom Personalsachbearbeiter auf Zeitfolgeanalyse
(Liickenlosigkeit) und Positionsanalyse (Geradlinigkeit) gepriift.

Liicken im Lebenslaufbedeuten nichts Gutes und werden negativ
interpretiert. Viele (unterschiedliche) Arbeitsplidtze innerhalb kurzer Zeit
lassen auf geringes Durchhaltevermogen oder Schwierigkeiten schlieBBen.
Nichtgradliniger Lebenslauf bedeutet ebenfalls nichts Gutes. Hier wird
tiberpriift, ob Thr Berufsleben konsequent geplant ist.

Der Lebenslauf istder Ausschlag fir die Einladung zu einem
Vorstellungsgesprach. Wenn er wirklich iliberzeugen soll, sollten Sie ihn
moglichst individuell und aktuell auf den angepeilten Arbeitsplatz
zuschneiden.

Der Lebenslauf sollte ein knapper, sachlicher Text sein, der alle méglichen
Fragen zu Threm Werdegang klar beantwortet. Er sollte nicht langer als 2 DIN
A4-Seiten lang sein. Ein tabellarisch gestalteter Lebenslauf, ausgedruckt und
nicht handgeschrieben, wird heute als Standard bevorzugt.

Als Lebenslaufautbau hat sich folgende Einteilung fiir Berufliches,
Personliches und zur Ausbildung bewéhrt:

112



Kein Berufsanfanger: Beruf 60%, Ausbildung 30%, Personliches 10%.
Berufsanfanger: Ausbildung 80%, Personliches 20%.

TIP: Als eine neue Lebenslauf-Erweiterung konnen Sie ein drittes Blatt zum
Lebenslauf beifiigen. Der Inhalt bezieht sich auf die Fragen warum Sie sich
fiir diese Stelle interessieren, was Sie dazu besonders befahigt, usw. Dieser
kann auch mit der Hand geschrieben sein (Bitte in allerbester Handschrift).
Beim Erstellen des Lebenslaufes sollte Sie folgendes beachten:

Zur Person

Geben Sie Namen, Geburtsdatum und -ort sowie den Familienstand (optional)
zuerst an.

Wenn Sie Kinder haben, geben Sie sie mit Geschlecht und Alter an. Zum
Beispiel: "Zwei Tochter (3 und 7 Jahre), ein Sohn (5)".

Keine Geburtsnamen, Hochzeitsdaten, Namen der Kinder, etc.

Namen und Beruf Threr Eltern haben im Lebenslauf nichts zu suchen.

Stellen Sie Thre Person in den Vordergrund, aber nicht in den Mittelpunkt.
Vermeiden Sie die Auflistung alltdglicher Hobbys. Angaben zum
Freizeitverhalten macht Sie als freizeitorientiert verdédchtig. Hier gilt:
Hobbys sind dann sinnvoll, wenn Féhigkeiten vermittelt werden, die den
Anforderungen des Stellenangebots entsprechen. Beispiel: Teamsportart,
Teamfahigkeit.

Zur Ausbildung

Bei mehr alszehn Jahren Berufspraxis sollten Sie nur den letzten
abgeschlossenen Ausbildungsschritt anfithren. Ansonsten alle Schritte
inklusive Grundschule.

Geben Sie die Art der Schule oder des Institutes, den Abschluss und beim
letzten Abschluss die Abschlussbewertung an. Die Bundeswehr bzw. den
Zivildienst mit Datum, Ort, Aufgabe und Waffengattung und letztem
Dienstgrad angeben.

Keine Ausbildungsnachweise und Bescheinigungen von Fahigkeiten, die
nicht in der Stellenanzeige genannten werden.

Fortbildungsmafinahmen, wie "Einfihrung in  Windows" oder
"Elektronische Textverarbeitung" machen Sie lacherlich. Esoterik- oder
Topferkurse konnen Thnen alle Chancen nehmen.

Fortbildungsmaflnahmen nicht {bertreiben. Hier gilt: Optimal sind
Zusatzqualifikationen, die in Bezug zur ausgeschriebenen Stelle stehen.
Fihren Sie nur die wirklich relevanten Nachweise auf, zum Beispiel: "[HK-
Zulassung zum betrieblichen Ausbilder".
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Legen Sie fiir alle angefiihrten Fortbildungen Zeugniskopien bei.

Zum Beruf

Berufliche Schritte klar darstellen: Firma, Ort, Aufgabe, Verantwortung,
eventuell auch Umsatzverantwortung, Budget, Mitarbeiter und Ergebnisse.
Anderungen der Position innerhalb derselben Firma nicht in der linken
Spalte zeitlich herausstellen.

Vom Unternehmen begriindete Schritte (Konkurs, Umzug in eine andere
Stadt, etc.) im Lebenslauf mit angeben.

Allgemeines

Alle Zeitangaben im Lebenslauf sollten moglichst genaue Angaben sein, die
Jahreszahl (2011) und auch den Monat hinzufiigen (3/11).

Achten Sie darauf, dass der Lebenslauf liickenlos ist. Einzelne Monate ohne
Beschiftigung sollten klar sein, zum Beispiel: "Nov 2010 Aufenthalt in USA"
oder "Juni 2010 arbeitslos".

Liegt die Verweildauer in den einzelnen Positionen unter 2 Jahren oder
hatten Sie insgesamt mehr als 8 Arbeitgeber, besteht die Gefahr dass sie
schon sehr frith im SelektionsprozeB aussortiert werden. Vermeiden Sie dies
und erlautern Sie die besonderen Griinde fiir die Beendigung des
Arbeitsverhéltnisses.

Personliche Griinde fiir einen Unternehmenswechsel, wie zum Beispiel
Heirat, Scheidung oder Todesfall in der Familie erwdhnen Sie besser im
Anschreiben

Beurteilt ein internationales Gremium lhre Bewerbung, fragen Sie per
Telefonat ob ein englischer Lebenslauf hilfreich ist.

Der Lebenslauf ist in der gleichen Sprache zu verfassen wie die
Stellenanzeige. In einer deutschen Bewerbung hat zum Beispiel ein englisch-
sprachiges "c.v." bzw. "curriculum vitae" nichts zu suchen.

Unterschreiben Sie den Lebenslauf eigenhéndig mit einem Fiiller.
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5 TIPPS fUr den perfekten Lebenslauf

} DIE BASIS

Achten Sie auf eine korrekte Grammatik und gute Sprache.
Lassen Sie den Lebenslauf Korrektur lesen.

} DIE PFLICHT

Bereiten Sie bei internationalen Stellen Ihre Dokumente
immer auf Deutsch und Englisch vor.

} DIE LANGE

In der Kirze liegt die Wirze — prasentieren Sie lhren
Lebenslauf auf zwei, maximal drei Seiten.

} DIE STARKEN

Licken im Lebenslauf fallen auf. Gehen Sie deshalb bei
Riickfragen offensiv mit den Liicken um und punkten Sie
durch nachvollziehbare Argumente.

DIE OPTIK

Eine ansprechende Aufbereitung fallt positiv auf.
Legen Sie dennoch den Schwerpunkt auf Inhalte.

karriere.at

(STERREICHS KARRIEREN
Quelle: Robert Half BEGINNEN HIER
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Text 3
Arbeitsplatze: Wirtschaft und Verwaltung

Lesen Sie den Text und machen Sie danach die vorgeschlagenen
Aufgaben.

Die Arbeitsplatze dieses Bereiches des Berufsfeldes befinden sich in Firmen
von unterschiedlicher GroBe und mit unterschiedlicher Aufgabe.
Uberwiegend handelt es sich um Handelsunternehmen (GroBhandel und
Handelsketten oder industrielle Produktionsunternehmen bzw. handwerkliche
Betriebe). Sollte Sie dieser Teil des Berufsfeldes ansprechen, so ist eine der
wesentlichen Voraussetzungen das Interesse am intensiven Umgang mit
Rechnungen - also Zahlen. Hinter diesen Zahlen steht immer Geld. Hinter
diesem Gefiihl fiir Geld steht immer die Absicht der Firma erfolgreich zu
arbeiten und so einen Gewinn zu erzielen. Im Zentrum steht hier die
Fahigkeit, sich gut konzentrieren zu konnen und die Lust, jeden Tag in einem
Biiro zu verbringen. Selbstverstiandlich ist in diesem Berufsfeld auch der
Kontakt mit Menschen. Zum einen sind das Kollegen/innen im gleichen Biiro
oder der gleichen Abteilung, mit denen Sie zusammenarbeiten, andererseits
Kunden der Firma, fiir die Sie tétig sind. Kunden wollen freundlich behandelt
und gut beraten werden. Dann bleiben sie als Kunden einer Firma erhalten.
Ihre Arbeitswerkzeuge sind heute der Computer und das Telefon. Die
Arbeitsplitze der Verwaltung befinden sich liberwiegend in der 6ffentlichen
Verwaltung einer Stadt. Diese heifit dann Kommunalverwaltung.

Die Bezeichnung solcher Verwaltungen sind z.B. in Berlin Bezirksamt oder
im Umland der Stadt Landratsamt oder einer Behorde, die der
Bundesregierung angegliedert ist, also Dinge regelt, die sich auf die gesamte
Bundesrepublik beziehen. Die Bezeichnung solcher Behorden sind in der
Regel Bundesagentur fiir Arbeit oder Bundesanstalt fiir............ , oder
Ministerium fir....... .

Ahnlich wie in der Wirtschaft steht auch hier der Kontakt zu anderen
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Menschen, also Kollegen/innen oder Kunden im Zentrum des Handelns.
Auch hier sind Thre Arbeitswerkzeuge heute der Computer und das Telefon
und viele Vordrucke, auf denen bestimmte Arbeitsabldufe gekennzeichnet
sind.

Schulische und allgemeine Voraussetzungen:

Ob Wirtschaft oder Verwaltung, Sie miissen neben ihren schulischen
Leistungen auch ein gutes soziales Verhalten mitbringen. Der gute Umgang
mit Menschen muss Thnen also wichtig sein.

Voraussetzung fliir den gehobenen Dienst der Behorden ist die
Fachhochschulreife oder das Abitur und ein Studium an einer
Fachhochschule.
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DER 7. TEIL:
TEXTE UND AUFGABEN ZUM THEMA
«MODERNE GESCHAFTSKORRESPONDENZ»

Text 1

Der Geschaftsbrief

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

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

Das Schreiben von Geschiftsbriefen ldsst sich erlernen; die zu

befolgenden Regeln und die anzuwendenden Techniken lassen sich eintiben.
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Ein Geschiftsbrief sollte formal, inhaltlich und stilistisch ansprechend sein.
Wichtig ist dabei, den allgemeinen Zusammenhang, in den das Schreiben von
Geschiftsbriefen  gehort, kenntlich zu machen (kommunikativer
Gesichtspunkt).

Abhingig 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 Empfangers an.

Ein mit einer solchen Absicht verfasster Geschéiftsbrief muss den
Empfanger ansprechen». Er muss sowohl durch seine duflere Form, als auch
iiber seinen Inhalt auf diesen wirken. Der Geschiftsbrief muss in einwand-
freiem Deutsch abgefasst sein. Sicherheit in der Sprachlehre, Rechtschreibung
und Zeichensetzung sind fiir den Briefschreiber unentbehrlich.

Die Sprache des Geschiftsbriefes muss klar und freundlich sein.

1. a) Beantworten Sie folgende Fragen zum Text.

1. Was ist ein Geschéftsbrief?

2. Worin besteht das Ziel des Schreibens?

3. Was muss der Empfanger tun, wenn er einen gewohnlichen
Geschiftsbrief bekommt?

4. Wie soll ein Geschéftsbrief sein?

5. In welchem Stil muss der Schreiber seinen Geschéftsbrief
formulieren?

6. Was ist fiir den Briefschreiber unentbehrlich?

7. Wie muss die Sprache des Geschéftsbriefes sein?
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b) Stellen Sie einen Plan dieses Textes (betiteln Sie jeden Absatz)
zusammen.

2. Merken Sie sich folgende Elemente des Briefes und definieren
sie.

Betreff — ist ein Bestandteil des Geschéftsbriefes. Mit mogliche
wenigen Wortern — hochstens zwei Zeilen — soll der Betreff Interesse
wecken und dariiber informieren, was im Betrefftext behandelt wird.

Anrede — der Empfénger sollte mit Namen angesprochen werden. Das
wirkt personlicher und sein Interesse wird geweckt. Bei wichtigen Personen
sollte man bei der betreffenden Firma telefonisch erfragen, wie der Name
des Briefempfangers korrekt geschrieben wird.

Briefanfang — der wichtigste Satz eines Geschiftsbriefes ist der erste.

Er wird auf alle Félle gelesen. Von ihm hédngt die Reaktion des Empfangers
aus dem Brief ab. Deshalb iiberlegen Sie sich den Briefanfang gut.

Briefkopf / Anschriftsfeld / Briefinhalt / Gruf3formel

3. a) Merken Sie sich die folgenden Anlasse fiir
Geschiftsmusterbriefe und iibersetzen Sie sie.

- Ablehnung einer Bestellung;

- Vermittlung eines moglichen Lieferanten;

- Ankiindigung einer Preiserhohung;

- Preisdnderung;

- Nachverhandlung wegen gestiegener Rohstoffpreise.

- Verkaufsforderung;

- Sonderangebot fiir Stammkunden;

- Nachfrage wegen ausbleibender Auftriage;

- Neukundenwerbung;
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- Leistungsbeschreibung und Geschéaftsangebot;

- Werbebrief;

- Antwort auf eine Einladung;

- Absage der Teilnahme an einer Filialer6ffnung;

- Brief an einen Stellenbewerber;

- Vorstellungsgesprich;

- Bewerbungsschreiben;

- Einladung an eine Stellenbewerberin.
b) Wihlen Sie einen der Anlisse und schreiben einen
Geschiftsbrief.

4. Merken Sie sich diesen Geschiftsbrief. Ubersetzen Sie die Elemente
dieses Briefes dafiir und ordnen sie.

1. Elektrowelt
1L.A.
Sabine Rupp

2. Berlin, 13.11.20..

3. Thre Reklamation vom 16. Juli: kaputter Haartrockner /
Uberhitzungsfehler

4. Wir schicken Thnen anbei ein fabrikneues Ersatzgerdt. Wir
entschuldigen uns fiir die Probleme und hoffen, dass Sie mit dem neuen
Gerat zufrieden sein werden.

5. Justus Rollmann

Mollstral3e 18
68127 Mannheim
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6. Sehr geehrter Herr Rollmann, vielen Dank fiir Ihr Schreiben. Wir haben
den Haartrockner untersucht und den Fehler gefunden.

7. Mit freundlichen Grii3en
8. MercurElektroWelt GmbH & CoKG Postfach 100567 103654 Berlin

5. Schreiben Sie kurze Reklamationsbriefe und sehen Sie dabei auf
Muster dieses Briefes.

Einige Ideen: schlechter Service im Schwimmbad / Kleidung im Internet
gekauft: verliert Farbe beim Waschen / Zeitschrift abonniert, aber sie wird
nicht piinktlich geliefert / eine Digitalkamera im Versandhandel gekaulft,
funktioniert nicht ....
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Text 2

Die Aufgaben des Verkaufers

Text A

Verkaufer stellen den Kontakt zu den Menschen her, die in das
Geschift kommen. Sie fithren Verkaufsgesprache und finden die
Wiinsche der Kunden heraus. Danach bieten sie Waren oder
Dienstleistungen an, die zu diesen Wiinschen passen. Ziel ist es, dass
die Kunden zufrieden sind. Freundlichkeit und Interesse an Menschen
sind wichtig fiir diesen Beruf. Aber man muss auch viel iiber die
Produkte wissen.

Beantworten Sie die Fragen zum Text.

1. Was muss der Verkaufer vor allem machen, wenn die Menschen 1ns
Geschiaft kommen?

2. Was finden die Verkdufer heraus?

3. Was bieten sie den Kunden?

4. Wie ist das Ziel der Verkdufer?

5. Was ist wichtig fiir den Beruf des Verkaufers?

6. Wortiber muss der Verkaufer wissen?
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Text B

Verkdufer haben aber noch weitere Aufgaben: Sie sind in der
Warenannahme tétig, kontrollieren die Lieferungen, sorgen fiir eine
sachgerechte Lagerung der Produkte und kiimmern sich um die Pflege
der Waren. Verkaufer sorgen dafiir, dass die Waren in ausreichender
Menge und Sortierung im Verkaufsraum vorhanden sind. Sie verpacken
die Waren und bringen schlieflich mit dem Kassieren den
Verkaufsvorgang zu einem erfolgreichen Abschluss. Dariiber hinaus
schreiben Verkdufer Rechnungen, fiihren Bestands — und Bestell-Listen
und pflegen die Kundendatei.

1) Beantworten Sie die Fragen zum Text.
1. Wie sind die Aufgaben des Verkédufers?
2. Wofiir miissen die Verkaufer sorgen?
3. Was machen die Verkaufer zu einem erfolgreichen Abschluss?
4. Was miissen die Verkaufer dariiber hinaus erfiillen?

2) Lesen Sie den Text 1 noch einmal und erginzen Sie folgenden
Text.

Verkdufer stellen den Kontakt zu den Menschen her, die in das
Geschaft kommen.

S.. fiihren Verkaufs......... und fin... die Wiin.... der Kun... heraus.

Dan... bieten s.. Waren od.. Dienstleistungen an, d.. zu die ...
Wiinschen pas... . Ziel 1. es, da.. die Kun... zufrieden si..
Freundlichkeit u.. Interesse an Mens.... Sind wic.... Fiir die ... Beruf.
Ab.. man mu.. auch vi.. iiber d.. Produkte wis... .
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Text 3

Arbeitsgesellschaft

die Arbeitsgesellschaft, -en — TpynoBoe coobiiecTBoO
die Erwerbsarbeit — TpynoBast 1esITeIbHOCTD

das Eimnkommen - noxon

die Arbeitslosigkeit - 6e3padoTuiia

das Sicherungssystem, -€ — cuctema CTpaxoBaHUs
die Versicherung, -en - ctpaxoBaHue

das Risiko, -s — puck

ausrichten auf Akk. — HanpaBnsATE, OpUEHTUPOBATH
abhéngig sein von D — ObITh 3aBUCHUMBIM OT KOT'O-J1., YETO-JL.
einnehmen, a, 0 - npUHUMATH

teilnehmen, a, o - yuacTBOBaThH

versuchen - mpoOoBaTh

reduzieren — COKpalaTh, CHU>KaTh

Das Leben der Menschen ist in einer Arbeitsgesellschaft stark auf die
Erwerbsarbeit ausgerichtet. Die soziale Anerkennung ist abhidngig von
der Stellung im Beruf. Ein gutes Einkommen ist die Voraussetzung
dafiir, dass man am gesellschaftlichen Leben teilnehmen kann.
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Arbeitslosigkeit, Krankheit oder familidre Probleme verdndern schnell
die Rolle, die eine Person in der Gesellschaft einnehmen kann. In vielen
Arbeitsgesellschaften gibt es soziale Sicherungssysteme (z.B.
Versicherungen). Damit versucht man, die Risiken zu reduzieren.

1. a) Beantworten Sie die Fragen zum Text.
1. Ist Deutschland eine Arbeitsgesellschaft?

2. Was passiert in einer Arbeitsgesellschaft, wenn jemand nicht arbeiten
kann?

3. Wovon ist die soziale Anerkennung der Menschen abhéngig?
4. Was gibt ein gutes Einkommen den Menschen?

5. Was kann in den Arbeitsgesellschaften die Risiken reduzieren?
b) Lesen Sie und iibersetzen.

Abhangige Erwerbsarbeit

Arbeit, fiir die man Lohn oder Gehalt bekommt

selbststandige Arbeit

Arbeit, die man in einer eigenen Firma oder freiberuflich macht
privater Transfer

Geld, das man von anderen Personen bekommt, z.B. von der Familie
staatlicher Transfer

Geld, das man vom Staat oder von der Sozialversicherung bekommt
(Kindergeld, Wohngeld, Arbeitslosengeld ...)

Kapitaleinkiinfte

Zinsen, Mieten, Aktiengewinne ...

Rentenbezug

Geld, das man von einer Rentenversicherung erhélt

(Altersrente, Witwenrente, Waisenrente, Erwerbsunfahigkeitsrente)
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2. a) Ordnen Sie die Aussagen 1-9 den Begriffen a-g zu.

U

. Ich bekomme Rente

1. Ich habe eine eigene Firma.
2. Ich bekomme Sozialhilfe.
3. Ich habe reich geheiratet.

Ich lebe von meinem Vermdogen.

Ich lebe von meiner Arbeit.
5. Ich lebe von meiner Familie.
6. Ich habe ein Haus geerbt.
7. Ich spekuliere an der Borse.
a) abhingige Erwerbsarbeit
b) selbststindige Erwerbsarbeit
c) Mietwert selbst genutzten Wohneigentums
d) privater Transfer
e) staatlicher Transfer
f) Kapitaleinkiinfte

g) Rentenbezug

127



Komm wir machen
Teamwork...

lch Team,
Du Work!

Text 4

Die Wirtschaft verandert sich.

Die Arbeitswelt andert sich sehr schnell.

die Arbeitsstunde, -n — yac paboTbI

der Arbeitsplatz, (3) -e — pabouee MecTo

die Dienstleistungen — cdepa ycayr

die Ausweitung, -en — yBeITu4YeHUE, PaCIIUPEHUE

die Beratung, -en — cpepa KOHCYIbTAIIMOHHBIX YCIYT
die Arbeitskosten — 3aTpaThl Ha oruIaTy Tpyaa

die Steuern - Hanoru

der Zugang, (&) —e — 1oCTyn K 4eMy-JI., IPUTOK CPEICTB
sich verdndern - U3MeHATHCS

herstellen - mpou3BoaUTH

verwandeln - mpeBpamaTh

verkaufen — npogaBatb
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Viele Arbeitsplitze verdndern sich durch die Entwicklungen der
Technik. Um ein Produkt herzustellen, braucht man immer weniger
Arbeitsstunden. Forschung, Entwicklung und Dienstleistungen
(Service, Beratung ...) werden immer wichtiger. Deutschland hat sich
in den letzten 150 Jahren zuerst von einer Agrargesellschaft in eine
Industriegesellschaft verwandelt und wird heute 2zu einer
Dienstleistungs - und Wissensgesellschaft.

Die Ausweitung der Produktion hat Grenzen: Wenn alle
Haushalte Fernseher, Waschmaschinen und Handys haben, kaufen die
Menschen oft erst dann neue Geridte, wenn die alten nicht mehr
funktionieren. Ganz neue und teure Produkte konnen nur wenige
Menschen kaufen.

GroBBe Teile der Wirtschaft sind heute global. Die alten
Industrielinder in Europa und Nordamerika haben Konkurrenten in
Asien, Stiidamerika und Afrika bekommen. Die Arbeitskosten (Lohne,
Gebdude, Steuern ...) sind in vielen Landern viel geringer als in
Deutschland. Viele Firmen lassen deshalb ihre Produkte dort
herstellen. AuBerdem bekommen die Firmen so einfach einen besseren
Zugang in diese Lander, um ithre Produkte dort zu verkaufen.

1. a)Beantworten Sie die Fragen zum Text.

1) Wodurch verandern sich die Arbeitspliatze in Deutschland?

2) Zu welcher Gesellschaft wird heute Deutschland?

3) Warum hat die Ausweitung der Produktion Grenzen?

4) Welche Konkurrenten haben Europa und Nordamerika?

5) Warum stellen viele Firmen ithre Produkte nicht in Deutschland her?

b)Suchen Sie im Text Worter zum Wortfeld “Wirtschaft und
Industrie*.

z. B. Arbeitsplitze ....
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¢) Zu welchem Absatz passen die Uberschriften a-c?
a)Der Absatz von Konsumgiitern steigt nicht so stark wie erwartet
b) Die deutsche Industrie investiert in China
c)Arbeitsplitze: mehr Dienstleistung, weniger Produktion

2. a) Sehen Sie sich das Schema und die Texte unten.

Auftraggeber (Kunde) < Auftragnehmer (Lieferant)

Anfrage — Angebot / Preisliste — Auftrag / Bestellung — Lieferung /
Lieferschein — Lieferschein unterschreiben — Rechnung — Zahlung
oder Reklamation — Kontrolle des Geldeingangs

1) Firma
BiiroMa
Neidthardt KG
Robert-Bosch-Stralie
Sonnenberg 14
Tel: 06721 / 2478
55218 Ingelheim
Lieferschein
Nummer Datum
Kd. Nr.
1721 12.03.2107
126
Art. Nr. Warenbezeichnung

07214 Kopierpapier Praxi-Copy
Kolb

2) BUROMARKT
NEHRLINGER KG Preisliste (giiltig bis 30.03
2017)

Artikel Preise
(zuziigl. 16% MwSt; "* = Lieferung frei1 Haus)
535, -

130



1 Palette (100000 Blatt) Kopierpapier ,,Praxi-Copy* (80 g, Spezialpapier fiir
Xerographie, staubarm) und chlorfrei, Laser-geeignet)
1 Paket (1000 Blatt) 5,60

3) TELEFAX - TELECOPIE - FAX-MESSAGE
Absender: Biiromarkt Nehrlinger KG

Verkauf: A. Griiner

Robert-Bosch-Stralle 11, 55411 Bingen

06721 /2478 Telefax: 06721 / 13 991
Empfanger: Firma Neidthardt KG Ingelheim

Frau Rosenberger
Telefax: 06132/ 17 664
Angebot Nr.3006:  Kopierpapier ,,Praxi-Copy* 05.03.2017
Sehr geehrte Frau Rosenberg,
besten Dank fiir Ihre telefonische Anfrage. Ich kann Ihnen folgendes
Angebot unterbreiten:
1 Palette (100000 Blatt) Praxi-Copy, 80 g, fiir Xerographie, staubarm und
chlorfrei, Laser-geeignet: 535, - (zuziigl. 16% MwSt; ** = Lieferung frei
Haus)
Mit freundlichen Griiflen
Gruner
1.A. Biiromarkt Nehrlinger AG
b) Ergianzen Sie mit Hilfe des Schemas und der Texte.
a) Die Anfrage kommt vom Kunden.

b) Das Angebot kommt .......
c) Der Auftrag ......

d) Die Lieferung .......

e) Die Rechnung ......

f) Die Reklamation .......

g) Die Zahlung .......

h) Die Lieferschein .......
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1) Der Lieferant erhilt die Anfrage vom Kunden.
J) Der Kunde erhélt das Angebot vom .......
k) Der Lieferant erhélt den .......

1) Der Kunde ........
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Text 5

Der Arbeitsvertrag

der Arbeitsvertrag, (4) — e — TpyZ10BOM J10r0OBOP

das Recht, -e - mpaBo

die Pflichte, -en - 00s13aHHOCTE

der Arbeitnehmer, - paOoTHUK, CiTyKallnii

der Arbeitgeber, - paboTonarens

das Arbeitsverhiltnis, -sse — pabota o 1orosopy, yciosus tpyna (PL.)
die Arbeitsvergiitung — 3apaboTHas maaTa

die Vereinbarung, -en - cornamieHue

der Tarifvertrag, (4) — € — KOJUIEKTUBHBIN TPYIOBOM JOTOBOP

das Gesetz, -e — 3aK0H

die Kiindigung - yBosibHEHHE

die Nebentitigkeit — paboTa Mo COBMECTUTENHCTBY

die Verschwiegenheitspflicht — 06s13aTebCTBO 0 Hepa3raleHUN

die Uberstunden — cBepxypounas pabora
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sich bewegen - nBuraThcs

verdienen - 3apabaTbIBaTh

gelten, a, 0 — OBITH IEWCTBUTEIHLHBIM, UMETh CHITY

1.a) Lesen Sie den Text und setzen in die Liicken folgende Worter ein.
1. Gesetze / 2. Tarifvertrag / 3. Rechte / 4. Arbeitnehmer / 5.

Betriebsverembarung / 6. Arbeitgeber / 7. Pflichten

Der Arbeitsvertrag
Der Arbeitsvertrag regelt die und zwischen
und . Hier steht zum Beispiel, wie viel der

Arbeitsnehmer verdient, wie viele Stunden er wochentlich arbeitet usw.

Das Arbeitsverhiltnis muss sich im Rahmen der bewegen.
Gibt es fiir die Branche einen , so gelten die Regelungen des
Tarifvertrags. Gibt es eine , d.h. eine Absprache zwischen

Betriebsrat, und Arbeitgeber, so gelten die Regelungen der
Betriebsvereinbarung. Aber auch diese Informationen stehen im
Arbeitsvertrag.

b) Beantworten Sie auf diese Fragen zum Text.

1. Was regelt der Arbeitsvertrag?
2. Was steht in diesem Dokument?
3. Wie muss sich das Arbeitsverhaltnis?

4. Wie ist die Information im Arbeitsvertrag?
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2. Nennen Sie Punkte des Arbeitsvertrags links und benutzen dabei

passende Schliisselworter.

1. Probezeit / 2. Titigkeit / 3. Verschwiegenheitspflicht / 4. Uberstunden / 5.
Arbeitszeit / 6. Erholungsurlaub / 7. Kiindigung / 8. Arbeitsvergiitung / 9.
Nebentatigkeit / 10. Krankheit/ 11. Beginn des Arbeitsverhéltnisses

Der Arbeitsvertrag fiir | So steht es im Arbeitsvertrag:

Arbeiter und Angestellte

1. A Der Arbeitnehmer wird mit Wirkung
vom 15.05.2017. eingestellt.

2. B Die ersten drei Monaten des

Anstellungsverhiltnisses ~ gelten  als

Probezeit.

3. C Der Arbeitnehmer wird als Ingenieur
eingestellt.

4. D Die monatliche Bruttovergiitung
betragt 800 Euro.

5. E Die regulire Arbeitszeit betragt

woOchentlich & Stunden ohne die

Berticksichtigung von Pausen.

6. F Der Arbeitgeber kann Uberstunden

anordnen.
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G Der Arbeitnehmer erhdlt einen
Erholungsurlaub von 36 Arbeitstagen im

Kalenderjahr.

H Der Arbeitnehmer ist verpflichtet,
dem Arbeitgeber Erkrankungen
unverziiglich mitzuteilen. Er muss
spatestens am dritten Arbeitstag eine

arztliche Bescheinigung vorlegen.

I Wéhrend der Dauer der Beschéftigung
ist jede Nebentatigkeit untersagt.

10.

J Der Arbeitnehmer verpflichtet sich,
tiber alle betrieblichen Angelegenheiten

Stillschweigen zu bewahren.

11.

K Nach Ablauf der Probezeit ist eine
Kiindigung nur unter FEinhaltung einer

Frist von 2 Wochen zuléssig.
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