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Thema 1
Geschiftsbrief

1. Lesen Sie den Text.
Geschiftsbrief heiflen alle Schreiben zwischen Unternehmen oder zwischen Unternehmen und
Privatpersonen. Ein Geschiftsbrief kann ein Brief, ein Fax oder eine E-Mail sein. Schreiben innerhalb

eines Unternehmens gehoren nicht zu den Geschéiftsbriefen.

Neben den allgemeinen Geschiftsbriefen zéhlen auch Auftrag, Bestitigung, Bestellung, Mahnung
und Rechnung zu den Geschiftsbriefen. Das Handelsgesetzbuch legt fest, dass ein Geschéftsbrief von
Unternehmen bestimmte Informationen (z. B. die Rechtsform der Firma, wie AG, GmbH, KG, und

die Handelsregisternummer des Unternehmens) enthalten muss.
DieTeile des Geschiiftsbriefes

A: Briefkopf

Im Briefkopf sollen alle Daten enthalten sein, mit denen man den Absender erreichen kann (z. B.
Name, Anschrift und Telefonnummer). Der Briefkopf kann unterschiedlich gestaltet Sarden und
existiert in den 5arden5 Firmen schon auf vorgedrucktem Briefpapier. Manchmal befindet sich ein

Teil der nétigen Informationen auch am unteren oder seitlichen Rand des Briefvordrucks.
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B: Empfiingeradresse

Geschiftsbriefe 6arden in Unternehmen oft zentral gedffnet und dann an die zustdndigen Abteilungen
und Mitarbeiter verteilt.

Wollen Sie, dass nur eine bestimmte Person den Brief 6ffnet, dann schreiben Sie den Namen dieser

Person ganz an den Anfang der Empfangeradresse. Dann darf der Brief nicht zentral gedffnet 6arden:

zentrale Offnung: personliche Offnung:
Nord-Plast AG Frau

Marketing Dr. Angelika Miillenbach
Frau Dr. Angelika Miillenbach c/o Nord-Plast AG
Postfach 11 20 Postfach 11 20

20123 Hamburg 20123 Hamburg

In der Anschrift schreiben Sie alle Titel vor dem Namen (Prof. — Professor, Dr. = Doktor, Dipl.-Ing.
= Diplomingenieur). Hinweise zur Versandart (z. B. per Luftpost, per Einschreiben) und

Behandlungsvermerke (z. B. vertraulich) stehen vor der Empféngeradresse.
Per Einschreiben

Uchtmann GmbH

Herrn

Dipl.-Ing.Ulrich Wieben

Grabbeweg 29

32756 Detmold

C: Bezugszeile

In den Briefvordrucken von Firmen ist diese Zeile 6arden66 schon enthalten. Hier tragen Sie das
aktuelle Datum, die eigene Telefonnummer (Durchwahl) und eventuell das Datum eines fritheren

Briefes ein.



Thre Nachricht vom Unsere Nachricht vom Telefon Datum

13.07.2009 089/1 29 81 85 16.07.2009
Die im deutschsprachigen Raum {ibliche Reihenfolge fiir das Datum ist: Tag, Monat, Jahr:

13.7.2009 / 13.07.2009 oder 13. Juli 2009. Sie koénnen das Datum aber auch in der DIN-Norm mit
der Reihenfolge Jahr -Monat — Tag angeben: 2009-07-13.

D: Betreffzeil

Der Empfénger soll durch den Betreff erfahren, welchen Inhalt oder welche Funktion der Brief hat.
Die Betreffzeile schreiben Sie fett, aber in der gleichen Schriftart und —gréf3e wie im Rest des

Briefes.

E: Anrede
Die Standard-Anrede fiir Geschiftsbriefe ist ,,Sehr geehrter Herr” oder ,,Sehr geehrte Frau ...” Wenn
Sie den Adressaten nicht personlich kennen, hei3t die Anrede ,,Sehr geehrte Damen und Herren”. Die

Anrede endet mit einem Komma. Nach der Anrede folgt eine Leerzeile.

F: Text/Textabschnitte
Der Brieftext beginnt immer mit einer Leerzeile nach der Anrede. Nach der Leerzeile beginnen Sie

den Text mit einem kleinen Anfangsbuchstaben (Ausnahme: Substantive und Namen).

Formulieren Sie einfach. Benutzen Sie Worter, Redewendungen und Satzstrukturen, die Sie auch im
Gespriach verwenden. Den Text gliedert man in Abschnitte, damit der Empfénger ihn gut 7arden kann

und den Sinn schnell versteht. Abschnitte trennen 7arden? einer Leerzeile.

G: GrulB3formel und Unterschrift
Die GruBBformel steht nach einer Leerzeile unter dem Brieftext und endet ohne Punkt. Die hdufigste
Form ist ,,Mit freundlichen Griilen”. Die Unterschrift im Geschéftsbrief ist handschriftlich, aber

Ihren kompletten Namen wiederholen Sie drei Zeilen unter der GruB3formel in Maschinenschrift.

H: Anlagen
Der Anlagenvermerk steht zwei Zeilen nach der maschinenschriftlichen Wiederholung des Namens.

Im Anlagenvermerk schreiben Sie, welche Anlagen (Schriftstiicke) zum Brief gehoren. Beispiel:

Anlagen:

Katalog 2009/2010
Preisliste
Lieferbedingungen



I: Verteiler

Im Verteiler wird aufgelistet, wer das Schreiben als Kopie bekommt.

2. Ordnen Sie die folgenden Bezeichnungen den Teilen des Geschiiftsbriefes zu.

Grullformel e Text/Textabschnitte ¢ Anrede * Empfiangeradresse * Absender < Betreff ¢ Datum ¢
Unterschrift

A

Stephan Maier Grblr
Blumenstrafe 12, 83026 Rosenheim, Telefon: 08781/15 02

B

RoLa Limonaden AG

zu Hinden von Herrn Hans Pichler
Landstr. 12

84056 Rottenburg

C Rosenheim, 10.1.2009
D TIhre Bestellung vom 7.01.2009 / Biirostiihle ,,Comfort+“
E Sehr geehrter Herr Pichler,

F Sie haben am 7.01.2009 telefonisch bei mir 22 Biirostiihle ,Comfort+“ in Blau bestellt.
Als Liefertermin haben wir die Kalenderwoche 3 festgelegt.

Wir haben momentan aber nur 21 Biirostiihle ,Comfort+*“ auf Lager. Den dann noch fehlenden
Biirostuhl kénnen wir in der Kalenderwoche 5 nachliefern. Sind Sie mit einer Teillieferung von 21

Biirostiihlen in der Kalenderwoche 3 einverstanden? Fiir eine kurze Nachricht wiaren wir Thnen
dankbar.

G Mit freundlichen Griifen

Stephan Maier GmbH

H Lisa Brandstetter
Lisa Brandstettter

3. Wihlen Sie einen der beiden Brieftexte aus und schreiben 8arden8 den Informationen aus

Aufgabe 1 einen kompletten Geschéaftsbrief.
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HOTEL
PRINZREGENT

* %k K %

ax der Mesre Riemer Strasse 350
81829 Miinchen

TELEFON +49(0)89/945 39-0
TELEFAX +49(0)89/945 39-566
messe@prinzregent.de
www.prinzregent.de

MRRMOR
& STEIN GmbH

Karl Goder

Vertrieb
Tel.: 089/ 15 04 69-32 80639 Miinchen
Fax: 089 /15 04 69-33 Nibelungenstral3e 13
goder@marmorstein.de www.marmorstein.de

2. Erinnerung

unsere Rechnung vom 18.12.2008 ist noch nicht bezahlt.. Bitte iiberweisen Sie den Gesamtbetrag von
238,24 bis zum 20.01.2009 auf unser Konto bei der Deutschen Bank Miinchen (Kto.-Nr.: 364933342,
BLZ 70070024).

b) Zimmerreservierung
wir bendtigen vom 10. Bis zum 13. Dezember 2009 drei Einzelzimmer fiir unsere Firmengéste
Barbara Delle, Carmen Ostermann und Dr. Helmut Vietling.

Bitte bestétigen Sie uns die Reservierung. Die Rechnungen kdnnen Sie 9arden an mich senden.
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Thema?2

A Einladung

3. Erginzen Sie den folgenden Einladungstext.

Einem personlichen Gespréach ¢ 14.05.2009 ¢ der Anlage * des Termins ® Uhr ¢ Lennestadt

e —— g e e e |

G4 Jetzt senden (G4 Spiter sensen [g3Als Entwurf speichern | & Anlagen hinzufUgen | J sigmtur ~ (3 0ptionen v | =
von: (hgeiger344@personal-kempner.de e)
0 an: kunertjochen@gmx.com

0 ce:
@ oce:

NM1Ihre Bewerbung/Einladung
» Anlsgen: £wine
8| stossrosehritort « Tetgrd | F 2 U T |E = = |

= iE s

la-o|

U

Sehr geehrter Herr Kunert,

ich beziehe mich auf Ihre Bewerbung und wirde Sie gerne am

um 14:30 Zu

nach einladen.

Eine Wegbeschreibung finden Sie in

Bitte schicken Sie mir eine kurze Bestatigung
Mit freundlichen Grufien

Hartmut Geiger
Personalabteilung

Sl

3. Erginzen Sie die Prdpositionen in der Einladung von Herrn Frommer.

Vorgesprich Projektgruppe ,XXL-Design”/Einladung

10



Sehr geehrte Frau Dannenberg,
wir wiirden uns freuen, wenn Sie
28.10.2009 14 Uhr die Siemensstr. 36, Raum C 27

einem Vorgesprach der Projektleitung (Herrn Dr. Hahn und Frau
Spiechert) kommen konnten.

Bitte bestdtigen Sie uns den Termin telefonisch oder einer E-Mail.
freundlichen Griiffen

Thorsten Frommer

4. Schreiben Sie die Einladung an Frau Bohm mit den folgenden Angaben zu Ende.

Denken Sie an die Betreffzeile.

14.12.2009 » 13:20 Uhr » Raum 305 (Verwaltungsgebiude) * Teambesprechung

ey
4 vetztsenden (33 5pster sencen [3AIs Entwurf speichern | £ Antagen hinzufigen | L Signater v (Eh0ptionen v | 75

von: (helmut_jaegereweb.de 12)

@ An: elfriedebohm@quadrat-online.de

8 ce:

9 ece:

treff:

Betreff: / |
b Anlsgen: £esne
B | sodraseeitort  « Tegrt | F 2 u T|EEm H|iEEEE|A-O-

Bohm,

findet unsere nachste

statt. Wir treffen uns im

im

Bitte bereiten einen kurzen Bericht Uber das letzte Halbjahr vor.

Laptop und Beamer sind im Raum vorhanden.

Helmut Jager

Stellvertretende Teamleitung

SEDT

11



B Terminvorschlag

1. Lesen Sie die Redewendungen, tragen Sie sie in die Tabelle ein und erginzen Sie

dann die E-Mail mit dem Terminvorschlag von Frau Mertens.

a) Ich mochte gern mit Thnen iiber das neue Computerprogramm sprechen.

b) Der Besprechungsraum in unserer Abteilung ist dann frei.

¢) Ich habe ein paar Ideen fiir eine Kostenreduzierung in der Produktion.

d) Passt IThnen Donnerstag, 17:00 Uhr?

e) Wir miissen die Betriebsfeier planen.

f) Konnen wir uns am 18.03. um 10:00 Uhr, treffen?

g) Wie sieht es bei Thnen am Dienstagnachmittag aus?

h) Ich schlage vor, wir treffen uns am Flughafen.

1)Ist Thnen der 15. Oktober, 14:30 Uhr, recht?

7) Es geht um den Jahresbericht. Dazu brauche ich noch ein paar Informationen von Thnen.

k) Ich konnte bei [hnen vorbeikommen.

Besprechungspunkte Termin vorschlagen Ort des Treffens vereinbaren
benennen

Wir mussen dringend Wie wire €S am Freitag | Konnen wir uns in

uber das nichste um 10 Vhr? weinem Buro treffen?

Quartal reden.

12



) = ————— = = = s = = —— == e e e gl
J Jetzt senden (34 Spster senden [Z§Als Entwurf speichern |f{-nlu;en hinzuflgen |j51qulur ~ (&3 0ptionen + | -

Yon: :)

@ An  f.oberlinder@meyeramehring-disseldorf.de
® Ce:
9 Bee

Betreff:

iGespréch uber Vertragsanderung/Terminvorschlag

Anlagen: /e
B | sunssrosenrinant - tetgs -|F s u T|E = @I|iIEEFEE|AO

Sehr geehrter Herr Oberléander,

Sie haben mir am Freitag mitgeteilt, dass Sie mich in einer anderen Ab-
teilung einsetzen mochten. Deshalb missen meine Aufgabenbereiche in meinem
Arbeitsvertrag geandert werden. Sie haben mir angeboten, ausfihrlich

diese Vertragsanderungen

Passt Donnerstag, 17:00 Uhr? Ich

vorbeikommen.

Mit freundlichen Grufen

Hildegard Mertens

kS (10|

2. Schreiben Sie selbst einen Terminvorschlag an Ihren Vorgesetzten, Herrn
Sonnenschein. Sie mochten sich mit ihm iiber IThre Uberstunden unterhalten. Benutzen

Sie Redewendungen aus Aufgabe 1.

Ihr Vorschlag: Donnerstag, 11.12.2009, 9:30 Uhr, Biiro von Herrn Sonnenschein

C Zusage/Absage

1. Lesen Sie und schreiben Sie die Sitze in die Tabelle.

1 Ich komme gern. * 2 Alse,-amDennerstag-umneunUhr-inthrem Bure: * 3 Tut mir leid, aber von
10 bis 12 Uhr habe ich eine Besprechung. * 4 Ich weiss noch nicht, ob ich piinktlich um 19:00 Uhr da

sein kann. Ich werde aber auf jeden Fall kommen. ¢ 5 Ich werde am 15.08.2009 bei Ihnen sein. * 6
Ich kann leider erst gegen 11:00 Uhr kommen, werde aber da sein. ¢ 7 Ich kann leider nicht kommen.
8 Ich wiirde gerne kommen, aber ich bin dann im Urlaub. * 9 Ileh-habe-bereitseinen-anderenFermin
wm17:00-Uhs + 10 Dann treffen wir uns also am Freitag, dem 27. August, um zehn Uhr bei Ihnen.

11 Ich bestitige unseren Termin am zweiten Februar um achtzehn 13arden ,,Goldenen Hasen”.

13



Zusage Absage

Also, am Donnerstag um neun Uhr in Ich habe bereits einen anderen Termin um
Ihrem Biiro. 17:00 Uhr.

D @

=4 detat senden (34 Spiter senden (3 Als Entvurt speichern | £ Anlagen hinzufigen | Sigostur + (3 0ptionen v | 1<

Yon: 2]
0 fn: '

0 ce:
0 ece:

NMJBesprechung Abteilung 9 |
13 Anlagen; Ae/ne
B | sunwessereitort - Tewrst | F s U T|EEB|EEEE|A-O]| -

Liebe Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter der Abteilung 9,

nachste Woche, am Dienstag (26.05.), findet eine Besprechung unserer
gesamten Abteilung statt. Wir treffen uns um 9:30 Uhr im Raum 247. Die
Besprechung dauert voraussichtlich etwa eine Stunde.

Die Themen sind:
- Vorstellung der neuen Kolleginnen und Kollegen
- das neue Arbeitszeitmodell

Mit freundlichen Grifen

Peter Hanselmann
Abteilungsleiter

SEDT

14




2. Lesen Sie die E-Mail von Ihrem Abteilungsleiter. Sie wollen dem Abteilungsleiter
antworten. Kreuzen Sie an: Welches Symbol klicken Sie an? Welche Anrede schreiben
Sie? Wie beenden Sie die E-Mail?

[] |E& Neu-~ [ ] | Antworten [] 52 Weiterleiten [ ] | Senden/Empfangen

|:| Lieber Herr Hanselmann, D Mit freundlichen GriifSen
D Sehr geehrter Herr Hanselmann, D Hochachtungsvoll

|:| Lieber Peter, D Herzliche Griifle

I:] Hallo, Herr Hanselmann, D Liebe Griifle

3. Formulieren 15ardenl5 den Griinden unten je dreimal eine Begriindung fiir eine

Absage. Benutzen Sie dabei die Strukturen wie im Beispiel.

- eine Dienstreise machen / auf Dienstreise sein
- Urlaub haben / Urlaub machen

- einen Arzttermin haben / zum Arzt gehen miissen
Ich kann am 26.05. leider nicht kommen, weil ich einen anderen Geschdftstermin habe.
Ich kann am 26.05. leider nicht kommen, denn ich habe einen anderen Geschdftstermin.

Ich habe am 26. 05. Einen anderen Geschiftstermin. Deshalb kann ich leider nicht kommen.

4. Schreiben Sie eine Zu- und eine Absage an Herrn Hanselmann. Schreiben Sie in der

Absage auch, warum Sie nicht kommen konnen.

Thema3

C Kurzbrief

Kurzbriefe gibt es als Vordruck in verschiedenen Formen. Die Vordriicke enthalten wichtige
Funktionen oder Aufgaben fiir den betreffenden Arbeitsbereich zum Ankreuzen. Man verwendet Sie
z. B. als Begleitschreiben bei der Zusendung von Prospekten, Warenmustern und anderen Materialien
und bei hdufiger schriftlicher Kommunikation mit bekannten Kunden, Geschiftspartnern oder

Kollegen in einer anderen Abteilung.

1. Lesen Sie das Formular und klidren Sie unbekannte Worter mit dem Worterbuch.

15



Kurzbrief Absender:
An:
Firma;: (D
@:
Betrifft: Ihr Zeichen / Ihre Nachricht vom:

Unser Zeichen/Bearbeiter:
Datum:

Anbei erhalten Sie:

0 zu lhrer Information o mit Dank zuriick
0 mit der Bitte um

o Genehmigung o Stellungnahme

o Erledigung o Weiterleitung an

o Priifung

o Riicksprache o Riickgabe bis

m

Mit freundlichen Griilen

2. Lesen Sie die Situationsbeschreibungen 1-6 und notieren Sie, was Sie im Kurzbrief aus

Aufgabe 1 ankreuzen miissen.

4. Herr Horstmann ist ein Kollege von Thnen in einer anderen Abteilung. Sie schicken ihm

Kataloge zuriick, die er Ihnen geliehen hat.

Anbei erhalten Sie Kataloge mit Dank zuriick

5. Sie schicken die Anfrage eines Kunden an die Abteilung III, 16ar Sie bendtigen fiir Thr

Angebot die Zusage der Abteilung III, dass der Termin des Kunden mdglich ist.

6. Sie haben eine Rechnung bekommen, haben diese gepriift und leiten die Rechnung an die

Buchhaltung weiter, damit das Geld liberwiesen wird.

7. Sie haben ein Angebot fiir eine neue Software erhalten. Sie finden das Programm gut und
den Preis angemessen, aber lhr Abteilungsleiter muss entscheiden, ob Sie den Auftrag

erteilen dirfen.

- Sie haben eine Rechnung erhalten, aber auf der Rechnung fehlt eine Rechnungsnummer. Sie

schicken die Rechnung zuriick und bitten um Korrektur.

16




6. Ein Kollege 17arden171717 Filiale Hirer Firma in einer anderen Stadt hat Sie um Zusendung

einer Akte gebeten. Sie brauchen die Akte allerdings in zwei Wochen wieder zuriick.

B Mitteilung

Die Mitteilung hat die Funktion, eine andere Person iiber etwas zu informieren oder ihr Bitten und
Aufgaben zu tlbermitteln. Sie wird auch als ,,formlose” Mitteilung bezeichnet, da es keine
vorgeschriebene Form dafiir gibt. Typisch fiir die Mitteilung ist eine Verkiirzung der Sétze. Neben
der Papierform (z. B. als selbstklebender Zettel) 17arden formlose Mitteilungen heute oft auch als E-

Mail geschrieben.

8. Lesen Sie die Mitteilungen und ordnen Sie zu. Schreiben Sie dann, was Sie machen sollen

oder missen.

Yolotr hat @
/ / (T /,/ ;ch
Qo . e

2. ®_¢ik€' ?IAU— '/la-%
a\,\aeru{ﬁ-ui 54¢°kl7

lw SJR.V- KN»M
’xua@r o{au.-l.YU\ p
Last»\o)a«e 15"'

/& hschrauk -
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6.

Ruf Al losre Barkel 2rucle-
6&«.‘4‘3%0( !
0?43§'~ 88 ?égl E%c«ﬁ(

" ikke Henn Tholbower
2ur Tespreckuung bov
A QA./U\lO\Mh'
;D{,e,hglﬂ\sl 14 Rar.

Sho (Jr@@wﬁé

A Freitag Blumen gieflen

B schnell anrufen

C anrufen und Termin festlegen, Termin weitergeben

D Einladung schreiben

E nicht warten, Essen heifs machen, allein essen

F nichts/ auf Anruf warten

G Termin einplanen und am Termin iiber neues Projekt sprechen

1/F: Ich muss nichts tun./ Ich muss auf den Anruf von Holger warten.

19



9. Lesen Sie die Mitteilungen noch einmal und ergidnzen Sie die Sitze.
Modalverb ¢ Anrede * Imperativ * Personalpronomen ¢ Infinitiv

Bei (formlosen) Mitteilungen

a) schreibt man meistens keine ,

b) lisst man die bis auf die direkte Anrede du/Sie weg (Bin beim Arzt./
Kommt um 15 Uhr.),

2. driickt man Aufgaben/Aufforderungen mit dem oder mit dem

+ “bitte* aus (Fr. Meesenburg einladen./ Ruf bitte Hr. Goosen zuriick.),

d) formuliert man Bitten mit dem wkonnen“ (Kannst du die Akten

zuriickbringen?).

3. Lesen Sie die Situationsbeschreibungen 1-6 und schreiben Sie kurze Mitteilungen an Ihre
Kollegin/ Thren Kollegen. Schreiben Sie zunéchst vollstindige Sdtzeund streichen oder verdndern Sie

dann Worter nach den Regeln in Aufgabe 2.

- Bitten Sie Thre Kollegin Tanja, 5 x 500 Blatt Druckerpapier fiir Sie mitzubestellen.

- Sie miissen dringend zum Arzt. Bitten Sie Ihren Kollegen Thomas, Ihre fertigen Rechnungen zur
Poststelle zu bringen.

- Fragen Sie Ihren Kollegen Werner, ob er Lust hat, am Donnerstagmittag mit Thnen im Restaurant
,,Jurmchen” zu essen.

- Sie sammeln Geld fiir ein Geburtstagsgeschenk fiir Ihre Kollegin Stefanie. Thre Kollegin Heike ist
aber gerade nicht an ihrem Arbeitsplatz. Bitten Sie sie, Thnen morgen 5,- Euro mitzubringen.

- Herr Forster hat angerufen. Er wollte Thren Abteilungsleiter sprechen und ruft spéter noch einmal

an.

6. Die Firma Zieske hat angerufen. Die Firma braucht heute noch ein Angebot von Ihrem

Kollegen Stefan.

A Notiz

Notizen sind ganz kurze Erinnerungshilfen. Sie sind wichtig, wenn Sie Informationen oder Aufgaben
fiir sich selbst schnell festhalten mdchten.
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10. Lesen Sie die Notizen und den Terminkalender von Herrn Bartel und ordnen

Sie die Situationen 1-12 zu.

L]
Di: I L]
O‘“Wgh/%;:uuii/ghg Sveunerer K| &fuwg,
W
(/‘rla,ul)sqh"{‘rc}j bis Fr ”l
O
Th LOJJS(,U&CLM/ O Dollerman®

Do ) A0S feie i

8:00 Teambesprechung

9:00 tr. Storckebaum anrufen

10:00

11:00

12:00 Ferdinand, Kantine
13:00

14:00 Fr. tteckendorf: Angebot Fa. Paulsen besprechen

15:00 ttr. Kaltmeicr: Angebot (Reparatur) schicken

16:00

17:00 Ramona: Vimenallee 290 [ Fam. Neumann

[ ]| 18:00 |Rawona: Sport

Herr Bartel mochte / will
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1) eine Bekannte anrufen, weil sie Geburtstag hat.

2) seine Steuererkldrung machen.

3) zum Zahnarzt.

4) seine Tochter bei einer Freundin abholen.

5) ein Angebot fiir eine Reparatur schreiben und abschicken.
6) seine Tochter zum Training bringen.

7) sich mit einem Arbeitskollegen zum Mittagessen treffen.
8) mit einem Kunden telefonieren.

9) einen Termin absagen.

10) seinen Urlaub piinktlich einreichen.

11) sich mit den Teamkollegen zur Besprechung treffen.

12) mit einer Kollegin {iber ein Angebot sprechen.

11. Lesen Sie die Situationsbeschreibungen A-E und schreiben Sie jeweils eine

moglichst kurze Notiz.

3. Sie miissen Akten an einen Kollegen zuriickgeben.
4. Sie miissen Frau Koppke anrufen, weil Sie von ihr Informationsmaterial benétigen.

5. Sie miissen um 9:00 Uhr zu Threm Personalchef, Herrn Knoke. Er mochte mit Thnen tiber Thre

Fortbildung sprechen.

6. Sie wollen sich mit Threr Kollegin Barbara um 12:30 Uhr zum Mittagessen in ,,Ninos Pizzeria”

treffen.

E) Sie miissen noch Brot, Butter und Kise einkaufen.
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Montag
_Akten ZUrick

Thema 4
F Arbeitsbericht

Der Arbeitsbericht ist eine 23arden23 und 23arden232323 Beschreibung von Arbeitsphasen bzw.
Arbeitsschritten. Er wird oft bei einem Praktikum und in der Ausbildung geschrieben. Arbeitsberichte
enthalten immer Angaben iiber Ort und Zeit sowie iiber die beteiligten Personen. Wortliche Rede

kommt im Bericht nicht vor.

1.Lesen Sie den Praktikumsbericht und erginzen Sie die fehlenden Verben. Glossar

und Schaubild helfen Ihnen beim Verstehen.

Gesteuert * musste * sichern * besteht ¢ packen ¢ bearbeitet * gezeigt * war * sind * kontrolliert « hat «

23arden ¢ habe - stellt

Praktikumsbericht
Versandhaus TELLHEIM

Praktikantin: Karina Bangert

21.05.2009

Heute (1) ich in der Versandabteilung. Kurz nach Schichtbeginn (6:00 Uhr) bis zur
Friihstiickspause (9:30 Uhr) (2) mir Herr Althaus, der Versandabteilungsleiter, alle
Stationen der Versandabteilung (3) wund erklirt. Die Versandabteilung
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- __(4) aus mehreren Bereichen: der Steuerung, dem voll automatisierten
Hochregallager, einem Netz aus Forderbidndern, dem Paket-Versand mit mehreren Packplidtzen, dem
Speditionsversand mit mehreren Packplitzen sowie dem Zwischenlager und dem Bereich

Dienstleistung.

In der Versandabteilung (5) die einzelnen Bestellungen zusammengestellt, (6),
verpackt und verschickt. Die 24arden24 Arbeitsschritte  (7) voll automatisiert. Alle Waren laufen
in Kisten iiber Forderbinder wund erst an den  Packplitzen stehen  Mit-

arbeiter, die die Waren in Kartons (8).

Hochregallager —_
\ 2. Obergeschoss:
| Steuerung
|
/ 1. Obergeschoss: l
Rordetbahden Dienstleistung
L /[ |
Erdgeschoss:
Y Zwischenlager
Forderbander Paketversand Speditionsversand
[ |

Schaubild: TELLHEIM online

Der wichtigste Bereich der Versandabteilung ist die Steuerung im 2. Obergeschoss. Hier wird der

gesamte Ablauf mit Computerprogrammen (9). Der Bereich Dienstleistung im 1.

Obergeschoss (10) Sonderbestellungen, z. B. (11) man hier

die Bestellungen von Warenhdusern zusammen, bei denen schon Preisschilder auf die Waren
kommen. Nach der Fiihrung durch Herrn Althaus und der Friihstiickspause (12) ich bis
zum Schichtende (13.00 Uhr) an einem Parkplatz im Paketversand im Erdgeschoss gearbeitet. Ich

(13) verschieden grosse Kartons falten, Waren einpacken, empfindliche Waren fiir den

Transport (14), Lieferscheine kontrollieren und Pakete zukleben.

Karina Bangert
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12. Schreiben Sie einen Arbeitsbericht iiber Thren Arbeitstag. Beschreiben Sie dabei
Orte, Aufgaben, Arbeitsabliufe und Ihre eigenen Tétigkeiten.

E Arbeitsprotokoll

Im Arbeitsprotokoll 25arden die Zeit und die Art der Arbeiten, die Sie z.B. bei einem Kunden
vorgenommen haben, festgehalten. Das Arbeitsprotokoll ist oft die Grundlage fiir eine Rechnung, die

der Kunde spéter erhilt. Je nach Arbeitsbereich gibt es unterschiedliche Arbeitsprotokolle.

7. Lesen Sie den Notizzettel und die Visitenkarte und erginzen Sie das

Arbeitsprotokoll einer Mdbelspedition auf Seite 25.

Mobelspedition Paulas - Friedrichstrale 19 — 48145 — Miinster — Tel.: 0251/89764432

Arbeitsprotokoll Datum: 10.03.2010
Kunde:

Adresse:

Mitarbeiter:

Fahrer | Zeit |Std. |Monteur |Zeit Std. |Packer |Zeit Std. |Trager |Zeit Std.

1 815-105
8.45

1 15.30 -
17.30

Gesamt 2,5

Fahrzeuge:

0 Aufsenaufzug, von: bis Uhr

Material:

- Umzugskartons __ St.
- Packdecken St
- Luftpolsterfolie _ m
- Klebeband m

0 Befestigungsmaterial (Schrauben, Nagel,...)
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Bemerkungen: Kiichenschrank beim Tragen beschddigt (Kratzer auf Riickseite)

Datum:

Unterschrift Kunde:

13.Lesen Sie die Beispiele aus dem Handwerk in der Liste, erginzen Sie die fiinf
hiufigsten Titigkeiten aus Threm Titigkeitsbereich und erginzen Sie die

Namen fiir Material, das Sie fiir diese Titigkeiten bendtigen.

Infinitiv Partizip 11 Material Beispiel aus dem
Bereich
anschlieflen angeschlossen das Kabel, - Elektroinstallation
verlegen verlegt das Rohr, -e Heizungsbau
einbauen eingebaut das Fenster, - Tischlerei

3.Lesen Sie das Arbeitsprotokoll eines Malers und notieren Sie Ihre Tatigkeiten aus

Aufgabe 2 in den Ausschnitt des Arbeitsprotokolls auf Seite 26.
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Maler Kersting - Meisterbetrieb — MesmerstraRe 23a

90419 Niirnberg - Tel: 0911/38 07 70 98

Arbeitsprotokoll vom 18.06.2009 von 8:15 Vhr bis 17:45 Uhr
Kunde: Fam. Knorrn

Adresse: timpfelsnofstr. 27, 30429 Nvrnberq

Mitarbeiter: Moser, Stallober

ausgefiihrte Arbeiten:
— 2 Tvren und Tarrahmen abgeschliffen und lackiert

— Locher gespachtelt

— Wande tapeziert

— Winde mit weiler Farbe gestrichen

— tteizungsromre grundiert und lackiert

Material:
2 Dosen Spachtelmasse, 15 Rollen Tapete, 10 | Farbe, 500 ml Grundicrung, 2 | Lack, 8 Bogen

Schleifpapier

Bemerkungen:

1/2 Std. Frakstuckspause, 1 Std. Mittagspause

Datum: 78.06.09 Unterschrift Kunde: 4. Knorrn
ausgefiihrte Arbeiten:

Material:

D Gespriachsnotiz

Mit einer Gespréichsnotiz wird in kurzer Form ein Telefonat 27arden2727 Gesprich festgehalten. Sie

enthdlt, wer mit wem, wann, wo, woriiber gesprochen hat, was das Ergebnis des Gespridchs war und

was noch getan 27arden muss. Eine Gespréachsnotiz wird zu einer Aktennotiz, wenn sie in einer Akte

abgelegt wird. Aktennotizen miissen sich aber nicht nur auf Gespréche beziehen, sie kdnnen auch ein
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Geschehen / einen Geschéftsvorgang dokumentieren. Eine Gespriachs- oder Aktennotiz ist immer
dann sinnvoll, wenn Anderungen festgehalten 28arden miissen oder wenn Konflikte erwartet

28arden.

8. Lesen Sie die Gesprichsnotiz von Anke Stellmacher und tragen Sie die fehlenden
Informationen in das 28arden28282828in. Beantworten Sie dann die Fragen.

45 138 Essen SolarSolutions GmbH 26.03. 2009  Anke Stellmacher  Jutta Kiesenberg

3647-22  Auftrag vom 28. 01. 2009  Ruhrallee 587 10:15 Uhr

Gesprachsnotiz ,
Datum: Betrifft:
Uhrzeit:
O Besuch O Anruf
von / bei Herrn / Frau
Firma Q@

Strafle / Ort

Fr. Kiesenberq beschwert Sich, dass Auftraq noch nicht erledigt ist.

Witend auf ttr. Stockmeicer. S. Watte Austuhtrung bis zum 24.03. zugesaqt.

K. erwartet Rvckruf bis 30.03. Will andere Firma beauftragen, wenn Auftraq
nicht bis Ende 14. KW erledigt ist.

Anlagen: Name:

Erledigt durch Datum
O Anruf
O E-Mail Erledigt von

O Besuch
O
O Ablage unter

14. Was sollte Frau Stellmacher nach dem Gesprach machen?

b) Was sollte Herr Stockmeier tun?
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15.Ergdnzen 29arden29 den folgenden Informationen die Gesprachsnotiz in

Aufgabe 1 fiir Herrn Stockmeier.

Herr Stockmeier ruft Frau Kiesenberg am 27.03.2009 an, entschuldigt sich bei ihr und bestétigt, dass
der Auftrag bis zum Ende der 14. KW (= Kalenderwoche) ausgefiihrt wird. Als Entschiddigung fiir

die Verzdgerung bietet er Frau Kiesenberg einen Rabatt von 5 % auf den Rechnungsbetrag an.

16. Lesen Sie den Gesprichsausschnitt und markieren Sie alle Informationen, die fiir

eine Gesprichsnotiz wichtig sind.

Messebau Ellerwald,
Gesine Landgraf, was kann
ich fiir Sie tun?

Guten Morgen, Frau Landgraf.
Maler hier, Firma Strecker und Partner.
Ich mochte mit Thnen iiber unseren
Messestand sprechen.

—

Ja, Herr Maler, einen kleinen

Augenblick, ich hole mir eben die Unter-
lagen. - So, ich habe Ihren Auftrag vor mir.
Worum geht es denn?
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Da ist einmal der Termin.
Koénnen Sie den Stand am Donnerstag
auch schon frither aufbauen? Wir brauchen fiir die

Einrichtung wahrscheinlich doch linger und es wire
schon, wenn Sie mit [hren Arbeiten etwa um
12:00 Uhr mirttags fertig sein konnten.

Mhm, wir hatten 15:00 Uhr
vereinbart. 12:00 Uhr kénnte schwierig
werden. Ich méchte Thnen nichts Unmaogliches
versprechen. Ist 13:00 Uhr auch in

Ordnung fiir Sie?
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Das konnte schon reichen.

Gut, danke. Und dann sind da noch zwei
Punkte zum Stand selbst. Wir méchten gern eine

unserer Maschinen in den Stand hingen. Wir wissen
aber nicht, ob der Stand die Maschine tragt, also
ob der Stand stabil genug ist. Sie wiegt etwa
25 Kilogramm. Geht das?

Das kann ich Ihnen leider nicht
direkt sagen, da muss ich erst mit unserer
Werkstatt sprechen. Ich frage da gleich nach.
Was ist der zweite Punkt?

-

(8) In der Teekiiche brauchen wir noch
ein kleines Regal, drei Bretter, etwa 20 cm
tief und 50 ¢m breit.

¥

Das habe ich notiert. Das

Regal ist kein Problem. Wegen der Maschine,
da muss ich erst nachfragen. Sind Sie in einer
halben Stunde erreichbar?
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@ Ja, Sie kénnen mich unter meiner
Handynummer erreichen. Haben Sie

die auf Threm Display?

Ja, 0171-344889764.
Bis dann.

Bis dann und danke, Frau Landgraf.

Gern, Herr Maler.

17. Schreiben Sie zu dem Gesprich aus Aufgabe 3 eine Gesprichsnotiz fiir Frau

Landgraf. Die Worter unten konnen helfen.

32



Vereinbaren ¢ Termin andern ¢ fragen/anfragen, ob

Gesprachsnoti
P Iz Datum: Betrifft: ﬁuffme Messestand

Uhrzeit:

O Besuch O Anruf

von / bet Herrn / Frau Maler

Firma Q@
Strafle / Ort

Anlagen: Name:

Erledigt durch Datum
O Anruf
0O E-Mail Erledigt von
O Besuch
O

O Ablage unter

5. Lesen Sie den Text unten und erginzen Sie die Gesprachsnotiz in Aufgabe 4.

Frau Landgraf spricht mit den Kollegen in der Werkstatt: Die Konstruktion kann nur maximal 10
Kilogramm tragen, eine Anderung ist moglich, kostet aber 220,- Euro extra. Frau Landgraf ruft Herrn

Maler zurtick und der ist mit dem Preis einverstanden.

G Unfallbericht

Ein Unfallbericht schildert den Ablauf eines Unfalls objektiv. Meinungen und Interpretationen
gehdren nicht in einen Unfallbericht. Er soll nur mdglichst genau iiber den Ablauf informieren. Fiir

Unfallberichte gibt es in der Regel Formulare. Ort, Zeit, Informationen zur Person und zur &rztlichen
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Behandlung trigt man in die Formularfelder ein, aber der Unfallhergang muss noch formuliert

34arden.

18.Lesen Sie die Ausschnitte aus verschiedenen Unfallberichten und erginzen Sie

die fehlenden Worter.

Gerade ¢ zu diesem Zeitpunkt * aber * weil * 34ar « zuerst * als deshalb ¢ dabei ¢ aber ¢ trotzdem

als » dabei ¢ seitdem ¢ die Folge davon ¢ durch

a) Ich habe mit meinem Kollegen Alfred Kraneful3 eine Papierrolle (ca. 50 kg) aus dem Lager in die

Druckmaschinenhalle getragen. (1) wir tiber eine Treppe (3 Stufen) gegangen
sind, bin ich gestolpert. Ich habe versucht, zur Seite zu gehen, (2) die Rolle ist mir
auf den linken Ful} gefallen. Ich hatte meine Sicherheitsschuhe an. (3) 1st mein Fuf

gebrochen. Ich musste zur drztlichen Versorgung ins Krankenhaus und bin (4) arbeitsunfédhig.

b) Ich habe im Wohnzimmer von Familie Reuter (Nordstrafse 5, 59439 Holzwickede) eine Lampe

aufgehingt. Ich stand auf der Leiter (2. Stufe von oben) und habe (1) die Lampe
angeschlossen, (2) die Kinder der Familie (4 und 5 Jahre alt) ins Wohnzimmer
gelaufen und gegen die Leiter gestof3en sind. (3) war, dass ich das
Gleichgewicht verloren habe und auf den Wohnzimmertisch gefallen bin. 4) den

Aufschlag auf den Tisch habe ich mir den Arm gebrochen.
c) Auf der Baustelle der Familie Fehre (Drosselweg 8, 23552 Liibeck) habe ich eine provisorische
Treppe zusammengebaut. Ein Heizungsmonteur (Herr Vogelsang, Fa. Nestwarme, Bad Schwartau)

hat mehrere Heizungsrohre in die Baustelle getragen. Er hat diese nicht festhalten kénnen und sie

verloren. Ein Rohr ist mir (1) auf meine rechte Hand
gefallen. (2)
habe ich gedacht, dass es nicht so schlimm ist, und habe weiter gearbeitet. 3)

nach einer halben Stunde ist meine Hand dick geworden und ich konnte den Hammer nicht

mehr

halten (4) ich starke Schmerzen hatte.

9. In der Halle III bin ich mit einem Rollwagen mit Gewiirzmischung in Richtung Mischer
gegangen. Auf dem Boden muss Fett oder Ol gewesen sein, (1) ich bin
ausgerutscht, obwohl ich meine Arbeitsschuhe getragen habe. Ich habe versucht, mich an der
Bratstralle festzuhalten, und bin (2) mit meinem linken Arm an die Metallwand

gekommen. Die Bratstral3e war (3) in Betrieb und sehr heif3 4)

habe ich Verbrennungen am Arm bekommen.
- Sehen Sie sich das Bild an und iiberlegen Sie, was fiir ein Unfall passieren konnte. Fiillen Sie

dann das Formularfeld mit Ihrem Bericht iiber den Unfall aus.
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Ausfiihrliche Schilderung des Unfallhergangs (Verlauf, Bezeichnung des Betriebsteils, ggf.

Beteiligung von Maschinen, Anlagen, Gefahrstoffen)
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Thema5s

E Beileid

19.Schreiben Sie Verben/Nomen/Adjektive zum Thema Tod/Trauer auf.
Schreiben Sie Worter, die Ihnen nicht sofort auf Deutsch einfallen, die Ihnen

aber wichtig erscheinen, zunichst in Ihrer Muttersprache auf und schlagen

@ i
3
2

Sie sie im Worterbuch nach.

Beileidsbekundungen (Kondolenzschreiben, Trauerkarten) sind auch in der Muttersprache nicht
leicht. Das ist verstidndlich, 36ar man mochte den richtigen ,,Ton” treffen, um jemandem zu zeigen,
dass man auch traurig ist. Wichtig ist: Wenn Sie keine enge Beziehung zum Empféanger haben, sollten
Sie sich auf ein hofliches MaB3 an Beileidsbekundungen beschrianken. Menschen, die einen
Angehorigen verloren haben, sind oft sehr verletzbar. Hilfsangebote oder die Einladung zu einem
Gespriach und Formulierungen wie ,,ich bin in Gedanken bei dir” sollten Sie deshalb nur verwenden,
wenn Sie tatsdchlich eine engere Beziehung zum Adressaten haben und wenn Sie auch tatséchlich

bereit sind, fiir die Person da zu sein.

10. Lesen Sie die beiden Kondolenzschreiben. Zu wem hat Ralf Wissmann eine

personlichere Beziehung? Woran konnen Sie das erkennen?
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Lieber Herr Vonhoff,

ich habe aus der Zeitung erfahren, dass Ihre Schwester am vergangenen
Freitag gestorben ist. Ich mdéchte Ihnen mein Beileid aussprechen und
wunsche Ihnen Kraft, mit dem Verlust umzugehen.

Mit stillem Grufl

Ralf Wissmann

Lieber MarKus,

ich war tief betroffen, als ich vom Tod deiner Mutter gehort habe. ‘Es fallt mir schwer, die richtigen Worte
zu finden. Sag mir Bescheid, wenn du meine }[i[fe brauchst. Du weift, wie du mich erreichen Kannst.
Ich wiinsche dir die notige Zeit und die Kraft, um diesen schmerzlichen Verlust zu verarbeiten.

Mein aufricfztiges Mitgefiifz[
Ralf

3. Machen Sie eine Tabelle und ordnen Sie die Sitze ein. Kombinieren Sie dann aus vier
Elementen einen Beileidstext. Erginzen Sie eine passende Anrede und andern Sie

—wenn notig — die Personalpronomen (du/Sie).

1. Die Nachricht vom Tod deines lieben Mannes hat uns sehr getroffen. 2. Im Namen aller
Kolleginnen und Kollegen 3. Der viel zu friihe Tod deiner Schwester hat mich betroffen und traurig
gemacht. 4. Mit stillem Grul3 5. Fur die kommende Zeit wiinsche ich dir viel Kraft und liebe
Menschen, die fiir dich da sein konnen. 6. Aus der Zeitung haben wir erfahren, dass Thr Bruder
gestorben ist. 7. Ich wiinsche dir die notige Zeit zum Trauern und auch Kraft, um wieder in die
Zukunft 37arden37 zu koénnen. 8. In stiller Trauer 9. Wir mdchten Thnen unser allerherzlichstes
Beileid ausdriicken. 10.Wir sprechen dir, deinen Kindern und Angehdrigen unser tiefempfundenes
Beileid aus. 11. Ich mochte dir mein Beileid aussprechen. 12. Wir wiinschen Thnen in dieser Zeit ganz

viel Kraft.

Einleitung Beileid Wiinsche Grufl

B Dank
1.Setzen Sie die passenden Wortgruppen ein.
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TIhren Dienst * die neuen Programme ¢ den netten Abend ¢ meinem ersten Geschéftsbrief

m' === RIS T eocoenees () EEshaaass g Erpies A st T T e ey S seag ol =]

_
Vielen Dank flUr die Hilfe bei !

Ihre Tipps waren sehr hilfreich. =]
@ T Ty o 8 Il T —= e e — —g8

Gestern haben Sie mir erklart.

Jetzt habe ich (fast) alles verstanden. Herzlichen Dank! Z
@ e e e neaeeey (. e e e e === —_——— s

Vielen Dank, dass Sie mit mir getauscht

haben. Jetzt kann ich zum Geburtstag meines Vaters fahren. j
O — —— = — ]

Ich moéchte mich nochmals herzlich fur

bedanken. Ihr Essen war fantastisch!

ST

20. Erginzen Sie die passenden Redemittel.

Vielen Dank fiir ... * Herzlichen Dank! ¢ Vielen Dank, dass ... * Ich mOchte mich herzlich fiir ...
bedanken.

21. Sie mich gestern nach Hause gefahren haben. Ich wére

sonst erst viel spater zuriick gewesen. Zum Gliick ist mein Auto wieder aus der Werkstatt zuriick.

2) Ihre Urlaubspostkarte. Sie ist gestern hier angekommen.

Sind Sie Montag wieder im Biiro?

3) den schonen Blumenstraufl zu meinem

Geburtstag

4)Ich habe Ihre Einladung heute bekommen. Ich komme gern.
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3. Schreiben Sie jetzt selbst eine komplette E-Mail an einen Kollegen oder eine Kollegin

zum Dank fiir eine Hilfe oder Aufmerksamkeit von ihm/ ihr.

C Entschuldigung

22.Lesen Sie die Entschuldigung.

Lieber Herr Kohlmann,

bitte entschuldigen Sie, dass ich gestern nicht zu Threr Feier gekommen bin.

Unsere Tochter hatte hohes Fieber und wir mussten mit ihr ins Krankenhaus fahren. Das Fieber ist
heute zum Gliick wieder weg.

Ich hoffe, dass Sie eine schone Feier hatten.

Mit herzlichen Griiflen

Marcel Mischke

2. Formulieren Sie selbst Entschuldigungen fiir die zwei Situationen. Erginzen Sie

Griinde wie im Beispiel.

Zu spit kommen / meine Verspitung * nicht zur Besprechung kommen / mein Fehlen bei der

Besprechung

Griinde:

Ich mdchte mich fiir ... entschuldigen. Tochter/Sohn krank

Ich méchte mich dafiir entschuldigen, dass ich (Verkehrs-)Unfall

gestern ... Kopfschmerzen

Es tut mir leid, dass ich gestern ... Bus/Zug/Straflenbahn unptinkt-
lich

Ich mochte mich fur mein Fenlen bei der Besprechung gestern entschuldigen. Ich
hatte einen Verkehrsunfall.

A Gliickwunschkarten und Genesungswiinsche
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23.Was sagen Sie bei den folgenden Ereignissen? Sehen Sie die vier Bilder an

und notieren Sie passende Gliickwiinsche.

11. Ordnen Sie die Redewendungen den Anlissen zu.

1) Geburt eines Kindes ~ 2) Hochzeit ~ 3) Geburtstag 4) Krankheit

A. Jetzt seid ihr nie mehr allein. (1)

B. Bleib so, wie du bist! ( )

C. Schon, dass ihr euch gefunden habt. ( )

D. Hoffentlich geht es dir bald besser. ( )

E. Ich wiinsche dir viel Gliick und Gesundheit. ( )

40



F. Ich wiinsche euch ruhige Néachte! ( )

G. Ich wiinsche euch viel Gliick miteinander! ( )

wieder auf den Beinen

H. Ich hoffe, dass du bald

bist, und wiinsche dir gute Besserung. ( )

Lesen Sie die zwei Kartentexte.

cbe Lena, -
L’efo:)& mich <ehr 3674—&1!’, dogs du ene Tochter
ich | “ !
bekornmen g, Herelichen allkwunsh
dene klane Rangssin
i hofe, doss du 1B ‘ |
{b ld ng Lonng. Korm doch gnfach mal B
Q.

W im Bliro verbo-

(A-/Q,toe F"QM GL_(,_SFQ’(D{)
lcla lau/\ S%Y Fm(,\

S 4
3(‘:(:. lel Ulinscle bhes, e hy
e ’Kesse.-bw\,s Uil L\D{{J\OLD\ iy
e C
alod wieoler bei Unhs 89,;1,‘\ kEjieh
Heraticl o @P‘%{ée |
t\/(/(/\Q LJ CQC/,\%

4. Wem wiirden Sie eine Karte schreiben? Zu welchem Anlass? Formulieren Sie fiir diesen
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Kollegen / diesen Bekannten zwei bis drei Sitze fiir eine Gliickwunschkarte oder einen

Genesungswunsch.

D Urlaubspostkarte

In vielen Abteilungen oder Teams ist es iiblich, dass man der Abteilung oder dem Team eine
Urlaubspostkarte schickt. Auf jeden Fall dann, wenn man ein gutes Verhiltnis zueinander hat und sich
gegenseitig von seinen Urlaubsplénen erzéhlt hat. Manchmal 42arden die Urlaubspostkarten auch am

Kiihlschrank oder an einem Schwarzen Brett aufgehéngt.

24. Offiziell oder personlich? Schreiben Sie die Anreden und Grufiformeln in die

Tabelle.

Herzliche Griifle » Liebe Griifle » Sehr geehrte Frau < Freundliche Griifle * Liebe Kolleginnen
und Kollegen, ¢ Liebes Team 6, * Sehr geehrte Damen und Herren, ¢ Liebe Frau Schmidt, ¢

Hallo, Stefanie,

offiziell personlich
Anreden Sehr geehrter Herr Lieber Harald,
Grufformeln |[Mit freundlichen Griien Viele Griile

2.Manfred Behrens macht Urlaub auf Zypern. Morgen geht er in ein Museum. Ergédnzen Sie

seine Urlaubskarte an seinen Kollegen Dieter.

Lieber Dieter,

hier auf ist es sehr schon. Ich gestern eine Sightseeing-Tour in
der Hauptstadt Nicosia gemacht. Und vorgestern ich den ganzen am
Strand gewesen. Das hier ist sehr gut: 35 Grad im Schatten! Ich habe mich

schon gut erholt und fiihle mich richtig wohl. Morgen will ich

gehen. Aber in drei Tagen geht es schon wieder zuriick. Schade. Ich hoffe, dass es dir gut geht.

Viele Griifle, auch an die Kollegen,

Manfred
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3.Wihlen Sie eine Situation auf den Fotos und schreiben Sie eine Urlaubspostkarte. Benutzen Sie die

Satzanfiange.

Mir gehtes ...
Ich habe/bin gestern ...
Heute habe/bin ich ...

Morgen werde ich ...

4. Lesen Sie Ihren Text aus Aufgabe 3 noch einmal und kontrollieren Sie alle Verben: Sind

Position und Zeit korrekt?

Thema 6

A Bestellung

Eine Bestellung ist ein Auftrag an eine Lieferfirma, eine bestimmte Ware zu liefern. Oft
verwendet man fiir eine Bestellung ein (elektronisches) Formular. Hier triagt man die Stiickzahl
oder die Menge, Produktnummern, Namen und Preise der bestellten Dinge ein. Diese

Informationen findet man in der Regel in den (elektronischen) Katalogen.

25. Lesen Sie das Bestellformular, sehen Sie sich die Fotos an und ergéinzen Sie die Mengen

und Gesamtpreise.
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RECHNUNGSADRESSE

Ihre Kundenaummer. 8931457

LIEFERADRESSE (falls abweichend)

Firma: Firma:
Ansprechpartner Ansprechpartner.
Kostenstelle: Kostenstefle:
Strate StraBe:
PZ/Ont PLZ/On
Name des Bestellers: fvaderale ‘L"':w'"’"‘ vyt it
Telefon: O el
Fax: Ihre Bestellnummer:
E-Mail Ui dent-Nr- D€ — —_—
= Preis pro
Mengeneinheit Mengeneinheit Gesamtpreis
P heschreiby O {S1dck, Pack, Dose) (€) (€)
1 187057 Kopierpapier, 80 g, 5 x 500 26,86
2 701212 Farbpatrone schwarz 12,30
3975060 Kugelschreiber blau 0,80
4502280 Notizzettelblock, 700 Blace 2,62
<] !
6
7
8
- I
10 |
n
12
13
14
15

Samtsiche Leferungen erfolgen 2u den im Katalog abgedruckten algemeinen Verkauls- und ieferbedingungen
7. & Amisgercht

Ofice Depot Stralle 2, 63762

o .
HRB 9351, Geschaftséitver: Jan Wilem de Goei, Ernst Weessel, Charles Everett Beown, Ourk Colin

Frachtfreie Lieferung bel Bestellungen ab 49,- €.

Unterschrift des Bestellers:

Datum:

Alie Preise In Euro zzgl MwSt

VB:

- Office DEPOT.

2. Schreiben Sie die Daten von Klaus hammerschmidt in das Bestellformular

Aufgabel.

Sekretariat: Andrea Fischer

Bahnhofsplatz 12
48157 Miinster
Tel. 0251/66 301-709

KLAUS HAMMERSCHMIDT GMBH -
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3.Besorgen Sie sich einen Versandhauskatalog (z. B. fiir Kleidung oder Werkzeug).

Wihlen Sie fiinf Produkte aus und fiillen Sie das Bestellformular aus dem Katalog aus.

B Lieferschein

Mit einem Lieferschein dokumentiert die Lieferfirma, was in einer Lieferung enthalten ist. Der
Empfinger kann die Lieferung mit dem Lieferschein kontrollieren. Lieferscheine enthalten
Angaben iiber Menge bzw. Stiickzahl und Gewicht der Waren sowie das Lieferdatum. In vielen

Branchen 45arden heute elektronische Lieferscheine verschickt.

2. Kontrollieren 45arden45 dem Lieferschein die Lieferung auf dem Foto. Was

fehlt?
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Lieferschein
Kunden- Auftrags- Auftrags- Versanddatum | Versandart Anzahl Pakete | Gesamt- Frachtkosten
nummer nummer eingang gewicht
77468834 00774878 -002 | 25/03/09 26/03/09 DPD KSB 1 N
Lagerort Menge Einheit Artikelnummer Produkt-Bezeichnung
07 B 02 2B 8 PK 0151538 10 x Tesa Biiroklebefilm 15 mm x 10 m
14B102A 8 ST 0392527 edding No. 1 permanent marker schwarz
B 102B 8 ST 0392529 edding No. 1 permanent marker blau
21C051A N ST 0917735 Ordner schwarz 50 mm
21F111C 5 ST 0917751 Ordner schwarz 80 mm
C Rechnung

In einer Rechnung steht, wie viel Geld der Rechnungsempfianger fiir gelieferte Waren oder
durchgefiihrte Dienstleistungen bezahlen muss. Neben dem Betrag stehen aber auch noch die
folgenden Angaben in einer Rechnung: Termin der Lieferung oder Zeitraum der Leistung, Menge und

Bezeichnung der gelieferten Produkte, die Netto-Betridge und der Mehrwertsteuer-Betrag, das Datum,

eine Rechnungsnummer und die Steuernummer des Absenders.

26.Schlagen Sie unbekannte Worter im Worterbuch nach.

Rabatt « Uberweisung * Betrag » Skonto * Mehrwertsteuer (MwSt)  netto » Versandkosten » Konto e

Bankleitzahl (BLZ)

1. Lesen Sie die Rechnung und tragen Sie die Woérter aus Aufgabe 1 ein.

Rechnung 091219/25

Wir lieferten Thnen

Rechnungsbetrag auf unser
Sie bei der

Bei Zahlun;o7 innerhalb von 7 Tagen konnen wir Thnen 2 %

Menge Artikel-Nr. Bezeichnung Preis % | Gesamt
2 B-8827S Schreibtischlampe 89,98 10 % 161,97 €
1 W -6931 Garderobenstinder 107,99 - 107,99 €
25,- €
Rechnungs 294,96 €
(19 %) 47,10 €
betrag 247,86 €

gewihren. Bitte iiberweisen Sie den

Nr. 7846429 bei der Dresdner Bank (_ _ _ 590 800 90). Geben

bitte die Rechnungsnummer als Verwendungszweck an.
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27.Lesen Sie noch einmal den Text iiber Rechnungen und kontrollieren Sie die

Rechnung: Sind alle notwendigen Informationen da? Was fehlt?

3. Erginzen Sie die Rechnung fiir die folgende Lieferung. Die Preise finden Sie auf

dem Prospekt.

Lieferschein
Kunden- Auftrags- Auftrag Versand Versandart Anzahl Gesamt- Frachtkosten
nummer nummer Eingang Datum g Pakete gewicht
35677805 0344962 08/08/09 10/08/09 Hermes 4 98 kg
Lagerort Menge Einheit Artikelnummer Produkt-Bezeichnung
07 H 03 3A 10 PK 0659745 Papierhandtiicher, 10 x 500 Bl,, grau
07 L 08 5C 4 KA 0698284 Zitro-Handseife, fliissig, 101
21 Q352A 5 ST 0833310 Purzhandschuhe, Latex, gelb, Gr. 10

M. 7 Jahre Putzblitz - Reinigungsmittel und Zubehor
; SOHdL’I’ an gebOte zum Firmenjubildum

gultig fur Bestellungen vom 04.08. bis zum 10.08.2009

Papierhandtiicher, 10 x 500 Blatt-Packung, grau QQ’
Artikel-Nr.: 0659745, Sonderpreis: 10,67 € ,\‘Q

o, s ) %'L Ny

o Glasreiniger, Klarblick, 1,5 I-Flasche \\Qs @ﬁo Q7 &

Artikel-Nr.: 0612323, Sonderpreis: 4,77 € $® é\g\\ «\Q\Q}gk

% Staubtlicher, waschbar, 5 Stick-Packung @»Q\S’ '-@@)\g\g
Artikel-Nr.: 0755784, Sonderpreis: 3,47 € %g‘;\ QSJ}X\ é& W

% Zzitro-Handseife, fliissig, 10 I-Kanister SN
Artikel-Nr.: 0698284, Sonderpreis: 25,37 €

% Putzhandschuhe, Latex, gelb, Paar
Artikel-Nr.: 0833310, Sonderpreis: 0,77 €

solange Vorrat reicht
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Rechnung 091034-03

Wir lieferten IThnen am

Menge Artikel-Nr. Bezeichnung Preis Gesamt

Versandkosten €

Gesamtsumme €

Rabatt €

Rechnungsbetrag €

Mehrwertsteuer (19 %) €

Nettobetrag €
Bitte Sie den Rechnungsbetrag innerhalb von vier Wochen auf unser Konto bei
der Volksbank Vorbach-Tauber ( -Nr.: 8976500001, BLZ: 62391420). Bitte geben Sie bei der Uber-
weisung die Rechnungsnummer als an.

D Uberweisung

Mit einer Uberweisung wird Geld von einem Bankkonto auf ein anderes geleitet (transferiert), um z.
B. eine Rechnung bargeldlos zu bezahlen. Mit dem Uberweisungsformular wird der Bank mitgeteilt,
wer von wem wie viel Geld bekommen soll. Heute 48arden viele Uberweisungen elektronisch
gemacht. Fiir eine elektronische Uberweisung muss man die eigene Bankverbindung (also
Kreditinstitut, Bankleitzahl und Kontonummer) nicht angeben. Man braucht nur die Bankverbindung
des Empfingers, Zugangsdaten fiir das Bankprogramm und eine TAN-Nummer (=

Transaktionsnummer, eine Art Passwort fiir elektronische Uberweisungen).

1. Ubersetzen Sie die Woérter in Ihre Muttersprache und tragen Sie die Ubersetzungen in die

Liste ein.
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der (Firmen-)Sitz

das Kreditinstitut

die Bankleitzahl

die Wihrung

der Betrag

der Verwendungszweck

die Kundennummer

die Rechnungsnummer

die Referenznummer

der Kontoinhaber

der Einzahler

der Auftraggeber

der Empfinger

der Begiinstigte

2. Sehen Sie sich die Uberweisung an und notieren Sie die passenden Worter vor den Fragen.

Tragen Sie die Antworten ein.

49



Uberweisung 701500 00 Ang. GS /Fiz
B

= Stadtsparkasse
Minchen

Beglinstigter: Name, Vorname/Firma (max. 27 Stellen)

Andveas Hohhha en Kichen

Konto-Nr. des Begunstigten Die D } ? ift ist Bankleitzahl
'q_. ie purcnscnnit is wr 0 3
/( O l’f’ 2/ 2 Lt S Ihre Unterlagen bestimmt. 8 b 4 0 O O
Kreditinstitut des Beglnstigten

Postbanl L@u?%u
EUR -—-'-—‘-*'(1‘324 57/

Kunden-Referenznummer - Verwendungszweck, ggt. Name und Ans chnv ) 7cn veisonden - {nur fir 0~run i llcn)

c:Rech h%h3 09041 uch &h*

noch l/erwendunq_.z\n_ck (insge 2 Zeilen a 27 Stellen)

element e

Kontoinhaber: Name, Vorname/Firma, Ort (max. 27 Stellen, keine StraBon- oder Postfachangabon)

e ander Cmb

'— Konto-Nr. des Kontoinhabers
8440kt 3 L Ll 1] 20

Datum / Unterschrift

Bitte NICHT VERGESSEN:
Datum/Unterschrift 11.08 ?N&Z(O.h({&)

Bequnstigter = Wer bekommt Geld? _Andreas Monmhagen Kvichen

= Wie heifdt seine Bank?

= Wie viel Geld bekommt er?

= Fiir was bekommt er Geld?

= Von wem bekommt er Geld?

3.Lesen Sie die Rechnung Nr. 091219/25 aus Aufgabe C 2 und tragen Sie alle

notigen Informationen in das elektronische 50arden50505050in.

Thema 7

E Anfrage

Eine Anfrage ist eine Bitte oder Aufforderung an ein Unternehmen, ein Angebot (bzw. Einen

Kostenvoranschlag) abzugeben. In einer Anfrage steht moglichst detailliert, welche Leistungen
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(Dienstleistungen) man wiinscht, wann oder bis wann man sie wiinscht und welche anderen

Konditionen gewiinscht 5larden.

1. Uberlegen Sie: Welche Informationen benétigt eine Firma, um Ihnen ein Angebot fiir

die Lieferung und Verlegung von einem neuen Teppichboden machen zu kéonnen?

2. Ordnen Sie die folgenden Elemente und schreiben Sie die Anfrage als kompletten

Geschiftsbrief.

a) Wir bendtigen in zwei Biirordumen und in der Eingangshalle einen neuen Fu3bodenbelag.
b) Amelie Malus, Sekretariat, Marketing4U
c¢) Einen Grundriss der Raume finden Sie in der Anlage.
d) Sehr geehrter Herr Kronewald,
e) So wiirde der normale Betrieb durch das Verlegen der Teppiche nicht gestort.
f) Mit freundlichen Griiflen
g) Bitte schicken Sie uns (wenn es moglich ist, bis zum 14.05.) ein unverbindliches Angebot iiber
Material und Verlegung.
h) In dieser Woche sind die 51arden51 unserer Mitarbeiter ndmlich auf einer Fortbildung.
1) Paderborn, 27.04.2009
J) Anfrage / Teppichboden
k) Wenn Sie Fragen haben, konnen Sie mich gern unter 05251/40891-0 anrufen.
1) In diesen R&umen haben wir viel Kundenverkehr, deshalb modchten wir gern einen
Teppichboden,der strapazierfahig und pflegeleicht ist.
m) Konnen Sie in der letzten Woche im Mai liefern und verlegen?
n) Die Farbe sollte blau fiir die Biiros sein und grau fiir die Eingangshalle.

0) Die zwei Biiros sind jeweils ca. 30 gm gro, die Eingangshalle etwa 42 qm.
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NMarketingagentur U

Marketi"gz’(

Amelie Malus
Sekretarin

ahornallee 44 - 33106 paderborn

§ + 495251 408 91-0

+ 49 5251 408 91-16
a.malus@marketing4u.de

Kronewald Boden KG 33100 Paderborn
Driburger StralRe 56 ........... (05251) 195688-0

3. Lesen Sie die drei Situationen und die Stichpunkte. Wihlen Sie eine der drei Situationen und

schreiben Sie dann mithilfe der Stichpunkte eine Anfrage.

a) Thre Firma benétigt eine neue Reinigungsfirma. Schreiben Sie an Herrn Aschenbrenner von der

Gebaudereinigung Clean all day eine Anfrage.

Benotigt 52arden: professionelle und zuverlassige Reinigung fiir Biirordume — Gebaudegrundriss
in der Anlage — FuBBbodenreinigung + Toilettenreinigung: tiglich einmal zwischen 17:30 und

6:00 Uhr — Fenster putzen: alle zwei Wochen — unverbindliches Angebot (Termin?)

b) Die Firmen-Homepage soll neu gestaltet 52arden. Schreiben Sie an Frau Soder-Wermeling von

der Firma Webdesign Moller & Partner eine Anfrage.

Bendtigt 52arden: Neugestaltung der Firmen-Homepage — Werbevideo in die bestehende
Homepage einbauen — Werbevideo als Datei im Anhang — Firmen-Logo austauschen — neues
Firmen-Logo im Anhang — Navigation iibersichtlicher gestalten — (Termin bis wann?) —
unverbindliches Angebot (so schnell wie moglich)
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c¢) Sie miissen fiir ein Firmenjubilium Essen und Getrinke organisieren. Schreiben Sie Herrn

Schonherr von der Firma Jansen Catering eine Anfrage.

Bendtigt 53arden: warmes Essen + Getrdnke, 120 Personen — Termin (Datum und Uhrzeit) —
Vorspeise? — Hauptgericht/Beilagen? — Nachspeise? — Getranke? — Geschirr, Besteck, Glaser —

Bedienung — unverbindliches Angebot (Termin?)

wir gestalten Ihre Homepage

| Sie miissen nur feiern!

Wir liefern thien warme und

c\ean all da

kalte Gerichte Gebéudereinigung “ || Webdesign Méller & Partner
Wir zapfen Pils und mixen Cocktails Meisterbetrieb |1
Wir bedicnen Sie ‘ [ & Webdesign-Moelier-und-Partnerat-online.de
X sign-Moeller-und-Partner@t-online.de

Fordern Sie unscren /\"1[(7/”( an! Tel' . 08631 - 99 33 43 ‘ www.WebdesignMoellerPartner.com ‘
Jansen-Catering@freenet.de OderstraRe 18 - 84753 Muhldorf

Peter Jansen KG, Catering - Tel.: 030 / 4 02 77 01| clean-all-day@arcor.de Schillerstr. 56 - 33604 Bielefeld

Sonnenstralle 12 - 13437 Berlin ‘ Tel: 05202 -71 34 57

e e —

4. Kontrollieren Sie in Threm Text aus Aufgabe 3: ist das Verb in Haupt- und

Nebensitzen an der richtigen Stelle?

F Angebot/Kostenvoranschlag

Ein Kostenvoranschlag (auch Angebot) beschreibt moglichst genau eine Leistung und das benotigte

Material. Er enthélt zusdtzlich folgende Informationen: die Preise pro Stunde/Einheit, den

Gesamtbetrag, die enthaltene Mehrwertsteuer, Angaben zum Skonto, den Termin der Ausfiihrung, die
Zahlungsbedingungen, eine Frist, bis wann der Kostenvoranschlag giiltig ist, und eventuell
ergdnzendes Material wie Prospekte, Zeichnungen oder die allgemeinen Geschiftsbedingungen. Im
Idealfall sollten Kostenvoranschlag und Rechnung im Preis identisch sein. Bei Reparaturen z. B. kann
man aber nicht immer genau sagen, wie lange sie dauern. Deshalb nennt man in einem Angebot nur

den Preis pro Arbeitsstunde, einen ungefihren Preis oder man einigt sich auf einen Festpreis.

1. Schlagen Sie unbekannte Worter aus dem Text oben im Worterbuch nach und

ordnen Sie die markierten Worter den Sitzen/ Wortern a) — g) zu.

a) Wir kénnen die Arbeiten in der 15. Kalenderwoche bei Thnen ausfiihren. Der
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b) Wenn Sie innerhalb von 7 Tagen zahlen, kdnnen Sie 2 % vom Gesamtbetrag abziehen. Der/das

c) Dieses Angebot ist giiltig bis zum 21.02.2009. die

d) Der Rechnungsbetrag wird 10 Tage nach Erhalt der Rechnung ohne Abzug fillig. Die

e) MwSt(19%): die

f) Lieferung und Montage: die

g) Schrauben, Feingewinde, 4,5 mm: das

2. Lesen Sie den folgenden Kostenvoranschlag und tragen Sie die fehlenden

Worter in die Liicken ein.

Haben * konnen ¢ Auftrag ¢ sehr « Termin ¢ geehrte  Thnen

Kostenvoranschlag
Sehr (1) Frau Malus,
wir danken (2) herzlich fiir
Thr Interesse. Nachstehend erhalten Sie unseren Kosten-
voranschlag:
Raum Schnittmal3 Beschreibung Menge |Einheit |Preis Betrag
Lange Breite
Biiro 1 500 600 Twist  Teppichboden,|30 m? 14,95  |448,50
blau
Biiro 2 500 610 Twist Teppichboden, [30,5 m? 14,95 455,97
blau
Eingangsh [500 845 Twist Teppichboden, [42,25 |m? 14,95 631,64
alle grau
Teppicheinklebeleiste |18 Stick  |4,00 72,00
Verlegung 90 m? 1,55 139,50
Fixierung auftragen 90 m’ 1,00 90,00
Fixierung 90 m? 2,45 220,50
Total €2058,11

im Betrag enthaltene MwSt (19%) € 328,61
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Als Liefer- und Verlege-Termin

3) wir Thnen den 25.05.2009 anbieten. Wir haben diesen

(4) fiir Sie vorgemerkt.

Wenn Sie Fragen oder Wiinsche

(5), rufen Sie einfach an. Sie kénnen uns telefonisch unter (05251) 195688-0 erreichen. Uber einen

(6) von Ihnen wiirden wir uns

(7) freuen.

Mit freundlichen Griillen

Valentin Kronewald

- Welche Formulierungen aus dem Kostenvoranschlag kénnen Sie in anderen Angeboten /
Kostenvoranschlagen auch verwenden? Notieren Sie Redemittel aus dem Angebot wie im

Beispiel. Ergénzen Sie auch Redemittel aus Aufgabe 1.

Wir danken lhnen herzlich fur + AKK.
Nachstehend erhalten Sie + AKK.
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5. Ergdnzen 56arden56 den Redemitteln aus Aufgabe 1 und 3 das Angebot fiir

die Anfrage von Herrn Biermann.

Hannover, den 27.04.2009
Anfrage

Sehr geehrte Damen und Herren,

unsere Firma macht am 24.07.2009 einen Betriebsausflug. Wir 56arden gegen 19:00 Uhr mit dem
Reisebus in Miinster ankommen und suchen fiir den Abend ein passendes Lokal fiir Abendessen,

Bowling und Ubernachtung. Wir sind 52 Personen.

Bitte schicken Sie uns ein unverbindliches Angebot fiir Abendessen, Bowling, Ubernachtung und

Frihstick. Die Getranke am Abend zahlen die Mitarbeiter selbst.

Mit freundlichen Griiflen

Martin Biermann

Miinster, 05. 05. 2009

Angebot 07/ 05
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unser Angebot:

Beschreibung Einzelpreis/ Menge/Einheit |Gesamt/EUR
EUR
1 |Abendessen (3-Gange-Menii) 12,-/Person 52 Personen  |624,-
2 Doppel-Bowlingbahn, Raummiete 20:00-|80,-/Stunde 5 Stunden 400,-
01:00
3 |Ubernachtung (Doppelzimmer) 65,-/Person 52 Personen  |3380,-
Total € 4404,-
im Betrag enthaltene MwSt (19%) € 836,76
Unsere Stornobedingungen:
- kostenlose Stornierung bis 8 Wochen vor Anreise
- 50% der Ubernachtungskosten bis 6 Wochen vor der Anreise
-70% der Ubernachtungskosten bis 14 Tage vor der Anreise -
80% der Ubernachtungskosten
Den 24.07.2009 haben wir fiir Sie . Wenn Sie das nutzen

mochten, konnen Sie gern auch telefonisch reservieren.

Die Vormerkung 16schen wir automatisch nach vier Wochen.

Wenn

Uber eine Reservierung von Thnen
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Jliteparypa:

Becker N. Alltag, Beruf & Co. 1 - 6. Hueber, 2016. 120 S.
Fingerhut M. Deutsch lernen fiir den Beruf. Hueber, 2015. 119 S.
Techmer M. GroBes Ubungsbuch Wortschatz. Hueber, 2015. 401 S.
Billina A. Horen und Sprechen B1. Hueber, 2017. 134 S.

Billina A. Horen und Sprechen B2. Hueber, 2017. 158 S.
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HasuannrHue Bumanasa

Himennka moBa
METOAUYHI peKOMEH1alii

Vknanau: Ilonomapenko Hartans ['puropisna

®dopmat 60x84 1/16. Ym. npyk. apk. 13, 14.

Tupax 50 mpum. 3am Ne

HanpykoBano y BUgaBHUYOMY Biaimi
MuKoaiBCHKOTO HAIIIOHAILHOTO arpapHOTO YHIBEPCUTETY
54029, m. Muxonais, Byn. ['eopris ['onraase, 9
CeigonTBo cy6’ekra BugaBan4oi cripaBu JIK Ne 44905 Bin 20.02.2013p.
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