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PREDMLUVA

Ucebnice, kterou jste pravé otevieli, vds provede uskalimi némeckého obchodniho
jazyka.

Némecky mluvici zemé jsou nasimi pfimymi nebo velmi blizkymi sousedy, s némec-
kymi partnery tedy velmi ¢asto navazujeme a udrzujeme obchodni styky - nabizime jim
své vyrobky, sluzby a naopak od nich importujeme rizné zbozi. Véfime, Ze Obchodni
némcina bude uzite¢nd jak pro studenty ekonomickych obort vysokych a stfednich
skol, tak i pro ty, kdo si prohlubuji své znalosti samostudiem.

Ucebnice je rozdélena do 13 kapitol. V kazdé kapitole naleznete probranou problema-
tiku tzce souvisejici s obchodovanim - procvicite si jednak naleZitosti pisemného pro-
jevu, podstatnym cilem knihy je vSak pomoci vim pii pronikdni do taja Gstni obchodni
komunikace. Postupné tedy projdete problematiku nabidky, poptivky, zdkonitosti
kupni smlouvy, zpusoby platby, obchodni a dodaci podminky, pojisténi, reklamaci
a dalsi. Na konci knihy najdete kli¢ ke cvienim a ¢esko-némecky slovnicek.

Kazd4 kapitola obsahuje tvodni vykladovy text, dulezité slovni obraty a frazeologii sou-
visejici s danym tématem, stru¢né pozndmky ke gramatice a cviceni.

Na zdvér kazdé kapitoly jsme zaradili zaddni poslechovych cviceni, jejichZz zvukovou
podobu si muzete poslechnout na CD, jeZ jsou nedilnou soucdsti knihy. Na nahrdvce
se podilelo nékolik rodilych mluvcich, pomoci poslechu si tedy osvojite spravnou
vyslovnost a procvicite schopnost reagovat na mluvené slovo. Cviceni jsou ,zivd“, takze
pii uceni ziskdte nejen nové poznatky, ale také se pobavite.

Pfejeme vam hodné uspéchll nejen pfi studiu, ale zejména v praxi.






EINLEITUNG IN DIE
GESCHAFTSKOMMUNIKATION 1

»WER SEIN ZIEL KENNT, FINDET SEINEN WEG*

Die Sprache verwenden wir, um mit Anderen zu
kommunizieren. Die Sprache als Briicke zur Vers-
tindigung gewinnt heute an Aktualitit. Tschechien
ist ein kleines Land, eine Fremdsprache zu beherrs-
chen gilt mehr oder weniger als ein Muss.

Multinationalitit spielt heute immer eine groere
Rolle. Jedes Land unterscheidet sich von ande-
ren in den Lebensgewohnheiten der Menschen,
den Sitten und Gebriuchen. Um mit Menschen
aus einem anderen Kulturkreis erfolgreich arbe-
iten und leben zu konnen, bedarf es einem Verstindnis fur das Denken und Handeln
der kulturell anders geprigten Menschen.

In Zeiten zunehmender Internationalisierung der Mirkte und
grenziiberschreitender Beziehungen wachsen auch die
Anforderungen an Unternehmen und ihre Mitarbeiter. Was
anfangs vielleicht nur fir das obere Management galt, betrifft
heute immer mehr Ebenen von Organisationen und eine
immer groBere Zahl von Mitarbeitern. Interkulturelle Kom-
munikation und sprachliche Kompetenz sind entscheidende
Voraussetzungen fiir die Akteure wirtschaftlichen Handels
geworden.

Deutsche reichen sich die Hand zur BegrifSung. Briten tun
dies in der Regel nicht, Franzosen, die miteinander gut
bekannt sind, kiissen sich auf die Wange. Allerdings wiirde
es auf Befremden stofden, wenn ein deutscher Gast seinem
franzosischen Gesprichspartner spontan um den Hals fallt.

ANREDE

Thre Ankunft in der Firma wird zunichst einmal damit beginnen, sich zu begriiffen und
sich gegenseitig vorzustellen.

Es gibt in Gesprichen und schriftlichen Texten sehr verschiedene Moglichkeiten und
Notwendigkeiten Partner angemessen anzureden. Bei der Anrede in den deutschspra-
chigen Lindern wird fast immer die hofliche Sie-Form benutzt.
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Sie du

— fast immer — zu Verwandten, Freunden bzw. guten
— Anrede in der Regel mit Bekannten und Kindern (bis ca. 14 Jahre)
dem Nachnamen
— akademische Titel werden — Anrede in der Regel mit
meistens mitgenannt dem Vornamen
Herr Rufera/Frau Hamidi Stefan/Silke

Herr Dr. Jungwirth (Dr. Jungwirth)
Herr Prof. Springer (Prof. Springer)

B VERBALE ANREDE

Da viele Kontakte offizielle Arbeitskontakte sind, spielen Berufe und Funktionen, Titig-
keiten und Handlungen im Arbeitsbereich bei der Anrede eine Rolle.

B Titel: Herr Profesor
Magnifizenz

B diplomatische Ringe: Herr Botschafter
Herr Generalkonsul
Frau Konsulin

B Doktortitel: Herr Doktor

B Dienstgrade: Herr Kriminalkommissar

B NONVERBALE REALISIERUNGSMOGLICHKEITEN

B Zunicken B Auf den Partner zugehen
B Intensiver Blickkontakt B Hand heben
B Winken B Zuwenden zum Partner

MERKEN SIE SICH!

Es ist sehr wichtig, ptnktlich zu sein, das heifdt auf die Minute genau. Es ist akzeptabel,
die Arbeit punktlich zu beenden. Die Beziehung zwischen dem Unternehmen und
einem Mitarbeiter wird iberwiegend als vertragsmiig angesehen.

Wihrend ein Amerikaner oder Brite sich auf Meeting oder Prisentationen maoglicher-
weise verpflichtet fuhlt Scherze einzustreuen oder ein Italiener oder Franzose sich zu
gelegentlichen witzigen Bemerkungen hinreifden lisst, bleibt ein Deutscher stindig ernst.

In einigen Lindern ist man der Meinung sich in hoheren Positionen entspannter geben
zu konnen. In Deutschland ist das Gegenteil der Fall. Hohere Position ist eine Verant-
wortung, die der Triger sich sichtbar verdienen und ernst nehmen muss.

Gesprichsthemen, die in einer Kultur als ,sichere Themen® gelten, kénnen in einer
anderen Kultur unpassend sein. In China gelten die Fragen wie ,Woher kommen Sie?,
,Sind Sie verheiratet?*, Haben Sie Kinder?“ als Ausdruck der Hoflichkeit. Deutsche



Gesprichsteilnehmer reagieren in solchen Fillen nicht selten mit Verwirrung, da diese
Fragen in die Privatsphire eindringen.

Durch die Neuen Medien wie z.B. Handy oder Internetdienste werden dem Menschen
Kommunikationswege eroffnet. Man kann online mit anderen Menschen in aller Welt
Kontakt aufnehmen.

DAS INTERNET

Das Internet wird oft als ein Instrument zur Kommunikation, zur Informationsbeschaf-
fung oder zur interkulturellen Verstindigung bezeichnet.

B zur Informationsbeschaffung
— Einsparung von Arbeitszeit
— Schaffung einer umfassenderen Informationsbasis
— Erhohung der Flexibilitit

Vereinfachung von Unternehmensabliufen

B zur Firmenprisentation
— Gewinnung neuer Geschiftspartner
— Verbessserung des Image
— Schaffung von Marktvorteilen

B zur Geschiiftsabwicklung
— FErhohung der Kundenzufriedenheit
— Schnelleres Reagieren auf Kundenwiinsche
— Verbesserung des Kundenservice
— Uberwindung von riumlichen Grenzen

DAS TELEFON

Die uberwiegende Zahl aller Geschiftskon-
takte beginnt am Telefon. Das Telefonieren
ist eine Kunst. Jedes Telefonat ist eine akus-
tische Visitenkarte des Unternehmens. Die
reale Erfahrung zeigt jedoch, dass korrektes,
freundliches und hilfsbereites Televonverhal-
ten noch immmer Sache einer Minderheit ist.
Das ist keine Frage des Talents, sondern des
Trainings und der richtigen Einstellung.

RATSCHLAGE

1. Melden Sie sich freundlich mit Gruf3; Vor- und Nachnamen sowie dem Namen der
Firma.

Achten Sie auf Thre Artikulation.
Fassen Sie sich kurz.

Planen Sie Thre Anrufe zielorientiert.
Formulieren Sie alles positiv.

RANEANN S
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Die deutsche Buchstabiertafel

A = Anton I =1Ida R = Richard

A = Arger J = Julius S = Samuel

B = Berta K = Kaufmann Sch = Schule
C = Cisar L = Ludwig T = Theodor
Ch = Charlotte M = Martha U = Ulrich

D = Dora N = Nordpol U = Ubermut
E = Emil O = Otto V = Viktor

F = Friedrich O = Okonom W = Wilhelm
G = Gustav P = Paula X = Xanthippe
H = Heinrich Q = Quelle Y = Ypsilon

7. = Zacharias

e-Mail - elektronische Post, die per Computer tber-
mittelt wird. Der elektronische Brief hat Papier und Fax
verdringt.

WICHTIGE VORTEILE
— schneller Informationsaustausch
— Datenverarbeitung

— konkreter Betreff

Anforderungen an Textqualitit und Form beim e-Mail sind noch hoher als beim her-
komlichen Brief. Besonders wichtig ist einen konkreten Betreff zu formulieren, auf
Absiitze zu achten, freundlich und hoflich zu schreiben.

STATT ABSCHLUSSWORT
B Bilder vom Nachbarn — europaweit
Frage: Wann herrschen in Europa himmlische Zustinde?

Antwort: Wenn der Deutsche Mechaniker ist, der Englinder Polizist, der Franzose
Koch, der Schweizer Banker und der Italiener Liebhaber.

Frage: Wann herrscht in Europa die Holle?

Antwort: Wenn der Deutsche Polizist ist, der Englinder Koch, der Franzose Mecha-
niker, der Italiener Banker und der Schweizer Liebhaber.



SPRACHBAUSTEINE £

cD1/1
Gestatten Sie, dass ich mich vorstelle. Dovolte, abych se predstavil(a).
Ich heifle..../Mein Name ist... Jmenuiji se...
Und wie hei3en Sie, bitte? A jak se jmenujete vy, prosim?
Ich bin froh, dass ich Sie sehe. Jsem rad(a), ze vas vidim.
Freut mich./Sehr angenehm. TEST me.
Danke fiir die Einladung. Dékuji za pozvani.
Ihre Nachricht haben wir Vasi zpravu jsme obdrzeli prfilis pozdé.
zu spit erhalten.
Wir bitten um eine umgehende Prosime o zpravu obratem.
Nachricht.
Wir haben Ihre Nachricht Vzali jsme na védomi vasi zpravu.
zur Kenntnis genommen.
Wir hoffen auf eine giinstige Doufime, Ze vase zprdva bude
Nachricht. pfiznivd.
Mit wem spreche ich, bitte? S kym mluvim, prosim? 1
Sprechen Sie, bitte langsamer. Mluvte prosim pomaleji. Nerozumim.
Ich verstehe nicht.
Was kann ich fiir Sie tun? Co pro vas mohu udélat?
Wie war doch der Name/ Jaké bylo vase jméno, prosim?
Ihr Name, bitte?
Konnten Sie das bitte buchstabieren? Mohl byste to hlaskovat, prosim?
Gern geschehen. Rado se stalo.
Es hat mich sehr gefreut. Té&silo me.
Bitte verbinden Sie mich Prosim spojte mé s panem Ruferou.
mit Herrn Rufera.
Ich versuche schon seit Tagen, Pokousim se jiz n€kolik dni pana
Herrn Rufera telefonisch zu erreichen. Ruferu telefonicky zastihnout.
Ich muss mit ihm dringend sprechen. Musim s nim naléhavé hovorit.
Einen Augenblick, ich verbinde. Okamzik, spojim.
Der Anschluss ist besetzt. Spojeni je obsazeno. Chcete cekat?

Wollen Sie warten?
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Sie haben sich wohl verwihlt.
Da sind Sie falsch verbunden.
Ich gebe Ihnen wieder die Zentrale.

Mochten Sie eine Nachricht
hinterlassen?

Worum geht es denn? Vielleicht kann
ich Thnen helfen?

Kann ich Sie zuriuckrufen?
Bitte richten Sie ihm aus, dass...

Ich bin bis 18 Uhr unter der Nummer
57 721 25 57 zu erreichen.

Der Grund meines Anrufs ist...

Sie sind sehr nett.
Das ist lieb von Thnen.

GRUBE

Guten Morgen!

Guten Tag!

Guten Nachmittag!

Guten Abend!

Gute Nacht!

Auf Wiedersehen!

Leben Sie wohl!

Gute Reise!

Einen schonen Tag noch!

Ich hoffe, wir sehen uns bald wieder.

Asi jste vytocil Spatné Cislo.
Nemdte spravné spojeni.
Prepojim vads opét na centrdlu.

Chtél byste zanechat zpravu?

O copak se jednd? Snad vim mohu
pomoci?

Mohu vam zavolat zpét?

Prosim vyfidte mu, Ze...

Do 18.00 hodin jsem k zastiZzeni na
telefonnim disle...

Duvod mého telefonitu je...

Jste velmi laskavy.
To je od vds velmi milé.

Dobré rano!
Dobry den!
Dobré odpoledne!
Dobry vecer!
Dobrou noc!

Na shledanou!
Meéijte se hezky!
Stastnou cestu!
Preji pekny den!

Doufdm, Ze se brzy uvidime.

ZUSTIMMUNG/NICHTUBEREINSTIMMUNG

Ich bin einverstanden.
Ja, sicher.

Sie haben recht.

Souhlasim.
Ano, jisté.

Mite pravdu.



Mit Vergniigen.

Moglicherweise.

Vielleicht.

Wahrscheinlich.

Wie Sie wollen.

Mal sehen.

Ich uiberlege es mir.

Das ist egal.

Ich bin nicht einverstanden.
Leider nicht

Ich glaube nicht.

Sie irren sich.

Auf keinen Fall.

Ganz im Gegenteil.

Ich teile nicht ganz Thre Meinung.
Das wiirde ich nicht sagen.

Das wiirde ich nicht fiir gut halten.
Ich bin anderer Ansicht/ Meinung.

Im Prinzip stimme ich zu.

FACHLEXIK

der Anruf — telefonicky hovor

bezugnehmend auf Ihren Anruf — s odvold-
nim na Vias telefonicky hovor

der Anrufbeantworter — automaticky telefonni
zdznamnik

anrufen — zatelefonovat, zavolat

die Begriiung, der Empfang, das Willkommen
— pfiivitani

begriiien, empfangen, willkommen heifden —
privitat

business lunch — pracovni obéd

erledigen — vyfidit

erreichbar sein unter — byt k zastiZeni, dostupny,
dosazitelny

telefonisch erreichbar sein — byt telefonicky k
zastizeni

das Fax — fax

faxen — faxovat, poslat faxem

S radosti.

Mozna.

Snad.

Pravdépodobné.

Jak chcete.

Uvidime.

Rozmyslim si to.

To je jedno.

Nesouhlasim.

Bohuzel ne.

Myslim, Ze ne.

Mylite se.

V Zzadném piipadé.

Zcela naopak.

Nesdilim zcela vas nazor.

To bych nefekl.

To bych nepovazoval za dobré.
Mam jiny nazor. 1

V zdsadé souhlasim.

das Faxgerdit, -(e)s, -e — fax
melden sich - ohlasit se
das Mobiltelefon/ das Handy — mobilni telefon,
mobil
die Nachricht — zpriva
eine Nachricht erhalten, hinterlassen —
zpravu dostat, zanechat
ausfiihrliche, rechtzeitige, erfordeliche N. —
podrobnd, véasnd, potiebna zprava
der Name, -n, -n — jméno
das Netz — sit
die Nummer - ¢islo
das Telefon — telefon
ans Telefon kommen — prijit k telefonu
am Telefon sein — byt u telefonu
der Telefonanruf — telefonicky rozhovor, telefondt
das Telefonbuch - telefonni seznam
das Telefongesprich — telefonicky rozhovor
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die Telefonkarte — telefonni karta

telefonieren — telefonovat

telefonisch — telefonicky

sprechen (a, o) — mluvit

unterbrechen (a, o) — prerusit

verbinden (a, u) — spojit

die Verbindung, -, -n — spojeni, kontakt
direkte Verbindung — piimé spojeni

GRAMMATIK

Verbindung abbrechen — predc¢asné ukoncit
hovor
Verbindung herstellen — navazat spojeni
Verbindung unterbrechen — prerusit spojeni
vorstellen sich — predstavit se
wihlen — volit, vybrat si
eine Nummer wihlen — vytocit telefonni ¢islo
die Durchwahl — pifmé telefonni spojeni
die Vorwahl — predvolba

PRAPOSITIONEN MIT GENITIV (PREDLOZKY SE 2. PADEM)

Es gibt Pripositionen, die Genitiv fordern (seltener Dativ).

auflerhalb mimo, vné
innerhalb uvnitf, do, za
statt misto
trotz pres
wihrend béhem
wegen kvuli, pro
— auRerhalb
aufBerhalb der Stadt mimo meésto
— innerhalb
innerhalb der Stadt uvniti mésta

innerhalb eines Jahres do roka

innerhalb einer Stunde za hodinu

— ! Aber

innerhalb von zwei/ drei Studen (Dativ)

Bei Bezahlung innerhalb von zwei Wochen koénnen Sie 2 % Skonto abziehen.

— Sstatt

Statt eines Vermogens hinterliefl er seiner Familie nur Schulden.

Statt des Koffers nahm er zwei Taschen.

— trotz

Trotz seines hohen Alters kam der Abgeordnete zu jeder Sitzung.

Trotz des Staus war er plnktlich.



— wihrend
Wiihrend ihres Telefonats kommt die aktuelle Post.

Wiihrend der Arbeit denkt sie oft an ihren Urlaub.

— wegen
Wegen des Staus verpasste er das Flugzeug.

Wegen des Streiks kann die Firma die Ware nicht liefern.

SATZVERBINDUNGEN/ KONNEKTOREN (SPOJKY)

Wir unterscheiden Konjunktionen und Subjunktionen. Konjunktionen verbinden
Hauptsitze. Subjunktionen verbinden Hauptsitze und Nebensitze. Im Nebensatz
steht das konjugierte Verb am Ende.

KONJUNKTIONEN

und a

aber ale

denn nebot

sondern nybrz

oder nebo

entweder... oder bud... anebo 1

nicht nur... sondern auch nejen... nybrz také

Frau Weber idrgert sich, denn sie hat die falsche Bestellnummer angegeben.

Entweder du beeilst dich oder du bleibst zu Hause.

oder

Entweder beeilst du dich oder du bleibst zu Hause.

Entweder wir tibernachten im Hotel Krone oder wir fahren sofort zurtick.
oder

Entweder ibernachten wir im Hotel Krone oder wir fahren sofort zurtck.
Christian fihrt nicht nur schnell, sondern er fihrt auch gut.

Der Weg ist zwar schon, aber weit.

SUBJUNKTIONEN

als kdyz (o déji jednordzovém)
wenn kdyz (o dé&ji opakovaném)
bis az, dokud ne

seit(dem) od té doby, co

wihrend zatimco

bevor/ehe diive nez, nez
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nachdem

sobald

weil

da

wenn

falls
obwohl/obgleich
so dass, so..., dass
damit
anstatt/statt

als

wie

als ob

B Beispiele

potom, kdyz

jakmile

protoze

ponévadz

jestlize, -li, kdyby
jestlize, v pfipadé, Ze
ac, ackoli

jak, ze

aby

misto

neZ (vztah nerovnosti)
jak (vztah rovnosti)

jako by

Als ich in die Stadt gekommen war, suchte ich die Tochterfirma auf.

Wenn Sie sich bald entscheiden, bekommen Sie Sonderkonditionen.

Wenn (falls) er die Priifung nicht schafft, muss er das Jahr wiederholen.

Die Firma verlisst sich darauf, dass wir noch in diesem Monat liefern.

Warte, bis ich fertig bin.

Seit(dem) ich ihn kenne, wohnt er in Berlin.

Wihrend er mit einem Kunden telefoniert, bringt sein Kollege das Antwortfax.

Bevor er das Fax an die Buchhaltung schickt, sucht er die Faxnummer der Abtei-

lung heraus.

Bevor (Ehe) du eine Sache lobst, musst du sie zuerst gut kennen.

Nachdem er einen Text in den Computer eingegeben hat, druckt er ihn aus.

Sobald er mich sieht, grut er freundlich.

Wir kommen, sobald wir Zeit haben.

Ich habe kein Taxi genommen, weil alle besetzt waren.

Die Firma widerruft ihre Bestellung, da sie noch Handschuhe auf Lager hat.

Obwohl ich schon mehrmals bei der Firma angerufen habe, habe ich Herrn Sprin-

ger noch nicht erreicht.

Die Ware ist bis heute nicht angekommen, obwohl wir sie per Express geschickt

haben.

Wir miissen beeilen, damit wir den Zug erreichen.

Unsere Angebote sind attraktiver als die Angebote der Konkurrenz.

Es ist so, wie ich (es) gesagt habe.



Bl Beachten Sie die Tempora!

nachdem-Satz Hauptsatz
friher spiter
*Perfekt Prisens
*Plusquamperfekt Priteritum

*Nachdem er in einem Betrieb gearbeitet hat, macht er die Prifung.
**Nachdem man neue Maschinen eingesetzt hatte, stieg die Produktion wesentlich.

UBUNGEN

U/ 1 Erginzen Sie den Artikel und die Pluralform.

Beispiel
das Angebot/die Angebote

e Konferenz e Besprechung e FErgebnis e Termin e Nummer e Unterschied
e Gesprich e Dialog ¢ Vertrag ¢ Vorteil ® Prospekt e Preis ¢ Plan ¢ Programm
e Vertreter ® Zahl e Fax e Anschrift e Idee

U/2 Erginzen Sie die Verben im Prisens, im Priteritum und im Perfekt. 1
ich du er/sie/es/ wir ihr Sie/sie

haben habe
hatte
gehabt

sein

werden

schreiben

mogen

geben

11
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ich du er/sie/es/ wir ihr Sie/sie

kommen

anrufen

verbinden

finden

U/ 3 Erginzen Sie die Verben in Klammern im Priteritum.

Entschuldigung, aber wir (kbnnen) nicht eher kommen.
Sie (sollen) doch gestern bei der Exportabteilung anrufen!
Frau Hamidi (werden) plotzlich krank.

Herr Rahula (wollen) uns keine Auskunft geben.

AR NS

Wir (missen) unsere Abreise um einen Tag verschieben.

U/ 4 Oft miissen Personen des 6ffentlichen Lebens mit ihren Berufen und Funk-
tionen angeschrieben werden. Um wen handelt es sich in folgenden Fillen?

e Schausteller  Rektor  Dozent e Privatmann e Abgeordneter o Investor e Jobber o
Arbeitnehmer

Wird vom Bundestag alle 4 Jahre gewihlt.

Steht in einem tariflichen Arbeitsverhiltnis.

Betreibt hauptamtlich ein Vergnigungsunternehmen.

Unterrichtet eine Fremdsprache fur Erwachsene.

Hat finanziell zur Grindung eines Unternehmens beigetragen.

Steht einer Universitit vor.

Arbeitet unbestindig hier und da.

N A N IR

Kann uber seine Zeiteinteilung frei verfigen.



U/5 Bedanken Sie sich wie im Beispiel. Formulieren Sie auch mégliche Reaktionen.

¢ Bitte sehr ® Gern geschehen e Keine Ursache e Nicht der Rede wert e Ich danke
Thnen e Es war mir ein Vergntigen e Es freut mich, dass ich Thnen helfen konnte

Beispiel

die Hilfe

Ich danke Ihnen fiir IThre Hilfe. Gern geschehen.
1. das Angebot

2. das Fax

3. die schnelle Lieferung

4. das Gesprich

5. die Unterstiitzung

6. der Besuch

7. die Information

U/ 6 Beantworten Sie die Fragen. Tauschen Sie die Informationen iiber Thr Auf-
gabengebiet mit anderen Kursteilnehmern aus.

e Vertrieb ¢ Finanzbuchhaltung e Betreuung der Kundschaft e Personal e Produktion
e Informationssysteme e Kundenkonten verwalten ¢ Angebote von Lieferanten einho- 1
len e Verkaufsbedingungen besprechen e allgemeine Blroarbeiten e befasst sich mit
Marktforschung e Verkaufsberater ¢ Marketing-Assistent ® Auftragsberater e Sekretirin

1. In welcher Abteilung arbeiten Sie?
2. Was ist Thre Funktion in der Firma?
3. Wofr sind Sie zustindig?

4. Worin besteht Thre Arbeit?

U/ 7 Wie heifdt die Antwort?

Wie ist Thr Name bitte?
Welche Staatsangehorigkeit haben Sie?
Wie geht es Thnen ?

Wie geht es Threr Familie?

R N

Unter welcher Telefonnummer kann ich Sie erreichen?

13
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HORTEXTE

U/ 1 Achten Sie auf die richtige Aussprache.

e Darf ich mich vorstellen. e Es freut mich, Sie kenennzulernen. ¢ Ganz meinerseits. e
Darf ich Thnen Herrn Weber vorstellen? ¢ Angenehm. e Nett, Sie mal personlich
kennen zu lernen. ¢ Haben Sie sich schon bekannt gemacht? e Haben Sie heute Abend
schon etwas vor? e Ich wirde vorschlagen, dass wir gleich beginnen.  Wir mussen uns
jetzt leider verabschieden. e Griilen Sie bitte Thre Frau.

Die deutsche Buchstabiertafel

A = Anton I =1Ida R = Richard

A = Arger J = Julius S = Samuel

B = Berta K = Kaufmann Sch = Schule
C = César L = Ludwig T = Theodor
Ch = Charlotte =~ M = Marta U = Ulrich

D = Dora N = Nordpol U = Ubermut
E = Emil O = Otto V = Viktor

F = Friedrich O = Okonom W = Wilhelm
G = Gustav P = Paula X = Xanthippe
H = Heinrich Q = Quelle Y = Ypsilon

7 = Zacharias

U/ 2 Dialog

*  Darf ich mich vorstellen, mein Name ist Sabine Lehmann.
e Petra Ulrich. Es freut mich, Sie kennen zu lernen.
*  Ganz meinerseits.

e Darf ich Sie mit Frau Dr. Weber bekannt machen?

U/3 Dialog

*  Weber, guten Tag.
e Angenchm. Sonja Hamidi.
*  Frau Hamidi! Nett, Sie mal personlich kennen zu lernen.

Darf ich Thnen Frau Friedrich vorstellen?



U/4 Dialog

* Rahula, guten Tag. Herzlich willkommen bei AXIMA.

e Ulrich. Es freut mich, Sie kennen zu lernen, Herr Rahula.

*  Ganz meinerseits. Nehmen Sie doch Platz. Darf ich Thnen etwas zu trinkem anbieten?
e Ja, gern einen Kaffee bitte.

*  Wie war die Fahrt?

e Danke gut. Ich bin mit dem Zug gereist und sehr piinktlich hier angekommen.

*  Ah, da kommt der Kaffee.

e Vielen Dank.

*  Wenn es Thnen recht ist, wiirde ich Thnen unsere Firma erst einmal kurz vorstellen.

U/5 Dialog

e Darf ich mich vorstellen? Eva Reimann.

*  Freut mich. Meier von der Firma KETRON.
e Wie geht es Ihnen heute, Frau Meier?

*  Danke gut und Thnen, Frau Reimann?

e Prima. Darf ich Thnen etwas anbieten?

* Einen Kaffee, schwarz, bitte.

U/ 6 Achten Sie auf die richtige Aussprache.

e Biro e Dienstzeit ® Empfangbestitigung ¢ Computer e Kopierpapier ® Maus e
Tischkalender e Datenverarbeitung e Rundschreiben e Visitenkarte e Gistebuch e
Beratung e Firmenwagen e Entlassung e Ausbildung e anstellen e Gleitzeit e
Grundlohn e Einschitzung ¢ Beschwerde e Mindestlohn ¢ Akademiker e freiberuflich
e Anreiz e Nettolohn e Praktikum e Gehalt ¢ Personal

U/ 7 Ubersetzen Sie und kontrollieren Sie anhand der Aufnahme.

1. Chutnd vam to jidlo? Schmeckt Thnen das Essen?

2. Napada vis lepsi feSeni? Fillt Thnen eine bessere Losung ein?

3. Odpovédél jste mu jiz? Haben Sie ihm schon geantwortet?

4. Nepotkal jsem vds jiz? Bin ich Thnen nicht schon mal begegnet?
5. Pfeji vam vse nejlepsi! Ich winsche Thnen alles Gute!
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U/ 8 Sprechen Sie nach.

Ich bin geschiftlich hier.

Ich vertrete die Firma AXIMA.

Ich habe es eilig. Bitte warten Sie hier.
Konnten Sie mir bitte ein Taxi bestellen?
Wieviel kostet es zum Flughafen?

Bitte holen Sie mich um 16. 00 Uhr hier ab.
Wo kann ich ein Auto mieten?

Wo kann ich Geld wechseln?

Bitte holen Sie mich vom Flughafen ab.
Wann fliegt das Flugzeug ab?

Gibt es einen Direktflug?

Wie lange dauert eine Zwischenlandung?
Ich hitte gern ein vegetarisches Gericht.
Fihrt dieser Pendelbus zum Terminal 2?

Wie weit ist die nichste Tankstelle entfernt?



GESCHAFTSBRIEF 2

Ein perfekter Geschiftsbrief sorgt fir ein
positives Image auf dem Markt und trigt BRIEFKOPF
zum Erfolg von Geschiftsverhandlungen
oder Kundenbindungen bei.

- DATUM
EMPFANGER

Nicht umsonst heifst es: ,Jeder Brief ist
ein geschriebenes Verkaufsgesprich!“ BETREFFZEILE

ANREDE

GESCHAFTSKORRESPONDENZ

Geschiiftsbriefe folgen stets relativ stren- BRIEFTEXT
gen Richtlinien (siehe Musterbrief).

Gestaltung eines offiziellen Schreibens
mit Bausteinen

| SCHLUSSFORMEL |
NICHT VERGESSEN! | UNTERSCHRIFT |
45 Prozent der Unternehmen schaffen es | ANLAGEVERMERK|
nicht, die Adresse richtig zu schreiben. So
VERTEILERVERMERKl

werden die Firmenbezeichnungen oft |
nicht richtig wiedergegeben, in der
Straenbezeichnung sind Tippfehler oder
es wird nicht registriert, dass die Firma POSTSKRIPTUM
lingst eine neue Anschrift hat.
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Ein perfekter Geschiftsbrief ist

B die Visitenkarte des Unternehmens

B das dlteste Werbemittel der Wirtschaft

BRIEFKOPF

Axim GmbH Nirnberg Axim

Axim - Postfach 33 57 - -90027 Nirnberg Telefon (09 11) 46023 -0
Telefax (09 11) 4 60 23 42

Briefkopf der Name

die Anschrift der Firma
das Firmenzeichen
das Firmenlogo

Der Briefkopf wird oft auf dem standartisierten Vordruck angegeben und besteht aus
dem Namen und der Anschrift der Firma, gegebenfalls mit dem Firmenzeichen oder —
logo.

DATUM
Laut DIN 5008 gibt es mehrere Moglichkeiten, wie das Datum zu schreiben ist.

B Alphanumerische Schreibweise
4. Dezember 2006
4. Dez. 2006

B Numerische Schreibweise
04. 12. 2006
04. 12. 06

Die DIN 5008 empfiehlt bei der numerischen Schreibweise die internationale
Schreibweise

Jahr - Monat - Tag mit Mittelstrich gegliedert.
2006 - 12 - 04 oder 06 - 12 - 04



ADRESSE/ANSCHRIFT DES EMPFANGERS

Sie haben zwei Moglichkeiten

Herrn Dr. Peter Muller Herrn Vorstandsvorsitzenden
Vorstandsvorsitzender Dr. Peter Muller

Achten Sie bei der zweiten Alternative darauf, dass der Vorstandsvorsitzende im
Akkusativ steht (An wen? An Herrn XY).

Weitere Moglichkeiten

Herrn Professor

Dr. Paul Klein
Gottfried-Daimler-Ring 49
63654 Budingen

Wirtschaftsférderung Frankfurt GmbH
Frau C. Klein

Gruneburgweg 102

60323 Frankfurt/Main

ANREDE
e Sechr geehrte Damen und Herren, gestern
o Sehr geehrte Damen, heute

sehr geehrte Herren,
e Sehr geehrte Frau Grielenberger,
e Sehr geehrter Herr GriefSenberger,
andere Moglichkeiten
e Sehr geehrter Herr Dr. Miller,
e Guten Tag, sehr geehrter Herr Dr. Miller,
e Guten Tag, Herr Dr. Muller,
e Lieber Herr Dr. Miller, - falls Sie sich schon linger kennen.
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WICHTIG
Sie missen diese Anreden mogen, Sie miissen dazu stehen und sich damit wohl fiihlen.
Nach einem Komma folgt einen Kleinbuchstaben.

Dipl.-Ing. — wann nennen und wo auffihren?

Akademische Diplome werden vor dem Namen aufgefiihrt.

Beispiel 1 Beispiel 2
Herrn Frau
Dipl. - Ing. Dieter Kegler Dipl. -Kffr. Ulrike Klein

Moderner ist es, akademische Diplome nicht aufzufihren. Aus Hoflichkeit der édlteren
Generation gegeniiber konnen sie noch in der Anschrift genannt werden. In der schrift-
lichen Anrede entfallen sie in jedem Fall.

Sehr geehrte Frau Klein,
Dr. und Dipl.-Ing. zugleich?

Hier gilt ganz klar die Empfehlung, dass die Nennung des Diplomingenieurs dem Titel
,2zum Opfer fallt“.

Herrn
Dr. Stefan Rufera

BETREFFZEILE/ BETREFF/ BETR.
Der Betreff wird fett gedruckt, das Wort ,Betreff* nicht mehr geschrieben.

e |hr Auftrag vom 20.7.06

Der Betreff gilt als Briefiberschrift und fuhrt den Empfinger sehr kurz und prignant in
den Sachverhalt.



BRIEFTEXT

Sie wollen Thre Geschiiftsbriefe wirksamer, professioneller und ansprechender formu-
lieren?

Wichtig ist:

e Einfachheit ¢ Kiirze und Prignanz ¢ Gliederung ¢ Sympathie und Akzeptanz
Sie-Stil (heute) Wir-Stil (gestern)

Aktiv  (heute) Passiv (gestern)

e Der Zulieferer hat uns ein Modell geschickt. (heute)

e Vom Zulieferer wurde uns ein Modell geschickt. (gestern)

Passive Formulierungen wirken unpersonlich. Ein logisch aufgebauter Text liest sich
schneller und ist leicht verstindlich.

So sehen gelungene Einstiegssitze aus:
Sehr geehrte Frau Weber,

e vielen Dank fiir Thren Brief vom 16. Januar 2000.
e haben Sie vielen Dank fiir IThren Brief vom...

e nach unserem Telefonat habe ich die Unterlagen sofort fiir Sie zusammengestellt.
e Sie erhalten heute Informationsmaterial Gber...

¢ Sie hatten um schnelle Antwort gebeten.

SCHLUSSFORMEL/GRUBFORMEL
gestern heute

e Mit freundlichem Gruf3 Mit freundlichen GriiRen
e Freundliche Grufde

e Freundliche GriiRe aus Minchen Freundliche Griie nach Freiburg

Der Gru8 wird eine Zeile unter dem Text positioniert.
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UNTERSCHRIFT

Die Wiederholung des Namen wird vier Zeilen unter dem Grufd bzw. dem Firmennamen,
bzw. zwei Zeilen unter dem Zusatz zur Kennzeichnung der Vollmacht positioniert.

Beispiel 1
Freundliche GriBe nach Hannover
Werner AG

i.V. Bernd Muller (handschriftlich)
Bernd Muller
Marketingleiter

Beispiel 2

Freundliche GrliBe aus Hamburg
Lichter GmbH

i.A. Birgit Meyer (hadschriftlich)

Birgit Meyer
Sekretariatsleiterin

Wie unterschreibt ein Diplomingenieur?

Falsch Richtig
Freundliche GruBe Freundliche GruBe
Dipl.-Ing. Stefan Rufera Stefan Rufera

Wie unterschreibt ein Titeltriger?
Richtig

Freundliche GruBe

Dr. Stefan Rufera

Wann sind mehrere Unterschriften notig?

Briefe mit rechtsverbindlichem Inhalt werden bei Kapitalgesellschaften von zwei
Personen unterschrieben.

Der Name der hoherrangigen Person steht dabei grundsitzlich links.

Soll zusitzlich die Abteilung oder die Funktion des Unterzeichners angegeben werden,
stehen diese ohne Leerzeile unterhalb der maschinenschriftlichen Wiederholung der
Namen.

Mit freundlichen GriBen

Zapa GmbH

ppa. Heinz Stein i.V. Ludwig Horth (handschriftlich)
Heinz Stein Ludwig Horth

Marketingleiter Werbeleiter



Sind beide Unterzeichner gleichrangig, konnen Sie frei entscheiden, wer links und wer
rechts unterschreibt.

Gibt es mehr als zwei Unterzeichner, so riicken diese Unterschrifte immer weiter nach
rechts oder in die nichste Unterschriftenzeile.

ANLAGEVERMERK/ANLAGE/BEILAGE

Das Wort Anlage steht links mit einer Leerzeile Abstand zur PC-Unterschrift und wird
fett gedruckt.

Der Anlagevermerk beginnt mit dem Wort Anlage, das unterstrichen kann werden.
Darunter kann der Inhalt der Anlage wiederholt werden.

VERTEILERVERMERK/VERTEILER

Der Verteilervermerk beginnt mit dem Wort Verteiler, das unterstrichen werden kann.
Darunter werden die Namen der Personen aufgelistet, die eine Kopie des Schreibens
erhalten.

Der Verteilervermerk wird eine Zeile unter dem Anlagevermerk positioniert.

POSTSKRIPTUM
PS wird gewohlich ohne Abkurzungspunkte geschrieben.

Das Postskriptum hat in den letzten Jahren an Bedeutung verloren. Denn in seiner
eigentlicher Funktion, etwas Vergessenes an das Ende eines Briefs zu setzen, macht es
keinen Sinn mehr. Mit der modernen Textverarbeitung kann jederzeit an beliebigier
Stelle der Text ergidnzt werden.

PS wird in Werbe- oder Verkaufsbriefen als stilistisches Mittel eingesetzt, um wichtige
Aussagen besonders hervorzuheben. Nutzen Sie diese Chance und machen Sie im
Postskriptum auf besonders wichtige oder interessante Dinge aufmerksam.

Das PS wird mit etwas Abstand unterhalb der letzten Zeile des Briefes positioniert.
Beispiel
PS: Auf diesjahriger Technik-Messe sind wir auf dem Stand C7 in der Halle B.

So schreiben Sie Briefe formal richtig.
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Beispiel

10. Mai 2007

Herrn Dr. Peter Klein
Vorsitzender des Vorstands
Rieger AG

LorenzstraBe 7

33615 Bielefeld

Schodn, dass Sie Zeit haben!
Guten Tag, sehr geehrter Herr Dr. Klein,

ich freue mich, dass Sie sich die Zeit fUr ein persdnliches Gesprach nehmen.
Wir haben besprochen, dass ich

. am Dienstag, 10. Juni 2007
o um 11Uhr
o zu lhnen in die LorenzstraBe 7 komme.

Mein Kollege Ralf Mdller, den Sie bereits von unserem letzten Gesprach kennen,
wird mich begleiten. Sollten Sie vor dem 10. Juni noch Fragen oder Winsche
haben, rufen Sie mich an.

Am besten erreichen Sie mich unter dieser Nummer (0170) 32 45 12.
Freundliche GruiBe nach Bielefeld
Harold AG

Sabine Neuwirth
Assistentin der Geschéftsleitung



ABKl'jR;UNGEN IN DER
GESCHAFTSKORRESPONDENZ

Abs.
Adr.
AG
Beil.
Betr.
bzgl.
b.w.
bzw.
ca.
d.h.
d.]J.
d. M.
Fr.
Frl.
GmbH
Hr.
Hrn.
i. A.
i J.
inkl.
i. V.

L J. dfd. J.)

Absender

Adresse

Aktiengesellschaft / akciovad spole¢nost, a.s.
Beilage

Betreff

beztiglich

bitte wenden!

beziehungsweise

circa/ ungefihr

das heif3t

dieses, desselben Jahres

dieses, desselben Monats

Frau

Friulein

Gesellschaft mit beschrinkter Haftung/spolecnost s ru¢enim omezenym, s. r. o.
Herr

Herrn

im Auftrag - bezeichnet Einzelvollmacht
im Jahre

inklusive

in Vollmacht/ in Vertretung

der/die Unterschreibende ist zu mehreren Rechtsgeschiften auf unbe-
schrinkte Zeit berechtigt.

laufenden Jahres

1. M. (Ifd. M) laufenden Monats

It.
Mio/Mill.
Mrd.
MfG/m.£f.G.
n.J.

n. M.

Okt.

pPpa.

PS

Sept.

S0g.

u. A. w. g.

laut DIN 5003

Million (en)

Milliarden

mit freundlichen Griifden
ndchsten Jahres
ndchsten Monats
Oktober

per procura
der/die Unterschreibende besitzt Prokura.

Postskriptum

September

sogenannt

Um Antwort wird gebeten

25



(O

>

CD1/3

GESCHAFTSBRIEF

26

v.J. vorigen Jahres

v. M. vorigen Monats

z. B. zum Beispiel

z. H. zuhanden, zu Hinden
z. Z. zur Zeit

SPRACHBAUSTEINE

Ihr Brief/Thr Fax vom 1. Januar.

Wir danken fiir Ihren Brief/
Ihren Hinweis/
Ihre Information vom 5. Mai.

Wir erhielten Ihre Bitte
in der Angelegenheit...

Wir beziehen uns auf
die vorausgehende Korrespondenz.

Wir beziehen uns auf die personliche
Verhandlung mit Thnen/mit Herrn...
bei uns.

Wir erhielten die Anforderung
des Kunden vom... iiber...

Die oben genannte Angelegenheit
haben wir am 13. April personlich
besprochen.

Wir kommen auf Ihren Brief
vom 5.Januar zurick.

Wir bestitigen unser heutiges
Telefongesprich.

Wir haben alle unsere Moglichkeiten
gepriift und teilen mit...

Wir bitten Sie, den Kunden/die Firma
iiber folgendes zu informieren...

Es freut uns, Ihnen mitzuteilen, dass
wir Thren Vorschlag annehmen.

Es freut uns, Ihnen folgendes
mitteilen zu kénnen...

Leider miussen wir Thnen mitteilen,
dass...

Vas dopis/ vas fax ze dne 1. ledna.

Dékujeme za vas dopis/
Vase upozornéni/
Vasi informaci ze dne 5. kvétna.

Obdrzeli jsme vasi zadost v zdleZitosti...

Odvoldvame se na piedchozi
korespondenci.

Odvoldvdame se na osobni jedndni
s vdmi/s panem... u nds.

ObdrZeli jsme pozadavek zakaznika
ze dne...o...

Vyse uvedenou zdleZitost jsme osobné
projednali dne 13. dubna.

Vracime se k vasemu dopisu
ze dne 5. ledna.

Potvrzujeme nd$ dnesni telefonicky
rozhovor.

Provéiili jsme vSechny nase moZnosti
a sdélujeme...

Prosime, abyste zdkaznika, firmu
informovali o tomto...
Sdélujeme vdm s potéSenim, Ze
pfijimame vas navrh.

MuZeme vam s potésenim sdélit toto....

Musime vam bohuzel sdélit, Ze...



TIhren Brief vom 4. Januar haben wir nicht
erhalten und bitten daher, uns
eine Kopie zu senden...

Anbei senden wir eine Kopie
der Nachricht vom 16. Februar.

Wir mochten Sie iiber folgendes
vorliufig informieren...

Wir bedauern, dass es IThnen nicht
gelungen ist, diese Angelegenheit
zu erledigen.

Wir haben nachtriglich festgestellt,
dass uns bei der Angabe iiber... ein
Fehler unterlaufen ist.

Wir haben festgestellt, dass tatsichlich
ein Fehler vorgekommen ist,
wie Sie anfithren.

Wir haben Ihre Nachricht vom 20. Januar
erhalten und teilen Thnen mit, dass...

Wir mochten Sie informieren, dass, ...

Wir bedauern, dass wir Thnen nicht
sofort Bescheid geben kénnen.

In Erginzung unserer Nachricht
vom... bitten wir Sie, folgendes
vorzumerken...

Wir moéchten Sie auf folgendes
aufmerksam machen.

Ihre Nachricht haben wir
zu spit erhalten.

Wir sind iiber den Inhalt Ihrer
Nachricht iiberrascht.

Nach dem Absenden unserer Nachricht
vom 2. Juli sind unvorhergesehene
Anderungen eingetreten.

Wir mochten Sie um Geduld
bitten, denn...

Wir mochten daran erinnern, dass
wir Thre Antwort bis jetzt nicht
erhalten haben.

Vis dopis ze dne 4. ledna jsme neobdrzeli,
a prosime proto o zasldni kopie...

Piikladdme kopii zpravy ze dne 16. Gnora.

Chteli bychom vis predbézné
informovat o tomto...

Litujeme, Ze se vam nepodafilo vyiidit
tuto zdlezitost.

Zjistili jsme dodatecné, Ze se nim
vloudila chyba do udaje o...

Zjistili jsme, Ze skute¢né doslo k chybé,
jak uvadite.

Obdrzeli jsme vasi zpravu ze dne 20. ledna
a sdélujeme vam, Ze...

Chtéli bychom vis informovat, Ze...
Litujeme, Ze vdm nemuZzeme podat
okamzité zpravu.

Dodatkem k nasi zpravé ze dne...

vds prosime, abyste si poznamenali
toto...

Chteéli bychom vds upozornit na toto.
Vasi zpravu jsme obdrzeli prili§ pozdée.

Jsme piekvapeni obsahem vasi zpravy.

Po odeslani nasi zpravy ze dne 2. Cervence
doslo k nepredvidanym zménam.

Chtéli bychom vas pozadat o trpélivost...

Pfipomindme, Ze jsme dosud neobdrZeli
vasi odpovéd.
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FACHLEXIK

die Adrese, die Anschrift — adresa

adressieren — adresovat

die Angabe, -en — Gdaj, udaje

angeben, gibt an, gab an, angegeben — uvést,
udat

die Anfrage — poptivka

die Anlage — piiloha

anbei, beiliegend, beigelegt — v piiloze

die Annahme — piijeti

annehmen, nimmt an, nahm an, angenommen
— pfijmout, predpoklddat

die Anrede — osloveni

die Anweisung — dispozice, pokyn

die Anzeige, das Inserat, die Annonce — inzerait

beantworten — odpovédét, zodpovédét

die Bedingung — podminka

beifiigen — pripojit, priloZit k

der Begleitbrief — pravodni dopis

beinhalten — obsahovat

die Beilage — priiloha

beilegen — prilozit k

Bescheid geben,gibt, gab, gegeben — dat védét

die Bestellung — objedndvka

der Betrag, -d-e — obnos

der Betreff, -s, 0 — véc, tykd se

beziehen, (0, 0) — odvolavat se, vztahovat se

sich b. auf etwas — vztahovat se na néco

der Bindestrich — spojovaci ¢irka

die Briefform — tprava dopisu

der Briefkopf, -s, 0 — hlavicka, zdhlavi dopisu

der Briefumschlag, -d-e — dopisni obdlka

dankbar — vdécny

die Daten, pl. die Personalien —, pl. — osobni
udaje

das Datum, -s, ten — datum

bis dahin — do té doby

das Dokument — dokument

durch Inserat suchen — hledat na inzerat

dringend — naléhavy, naléhavé

GRAMMATIK

die Drucksache — tiskovina

eingeschrieben — doporucené

entgegennehmen — piijmout

entsprechen, entsprach, entsprochen — odpovi-
dat néCemu

der Erhalt — obdrZeni, pifjem zisilky

die Firma — firma

das Geschift — obchod

der Gruf8 — pozdrav

die Gruf’formel — zavére¢ny pozdrav

der Handel — obchod

der Hinweis — pokyn, odkaz, upozornéni

hinweisen auf etwas — upozornit na néco,
odkazat

interessiert sein an 3. p. — mit zdjem o

inserieren, annoncieren, anzeigen — inzerovat

der Kunde — zikaznik

die Leerzeile — vynechany fadek, prazdny fadek

die Postleitzahl — postovni smérovaci ¢islo

der Preis — cena

die Preisliste — cenik

der Rabatt — rabat, sleva

die Rechnung — ucet

sachlich — vécny

die Summe - Cdstka, suma

der Termin — termin

das Unternehmen — podnik

die Unterschrift — podpis

ublich — obvykly, bézny

vereinbaren — dohodnout, sjednat

die Versandliste — expedi¢ni list

der Verteiler — rozdélovnik

der Vertreter — zistupce

der Wert — hodnota

Wert legen auf — kldst duraz na

zu Hinden von Herrn — k rukdm pana

die Zusammenarbeit — spoluprice

zusenden, sandte zu, zugesandt — poslat

HOFLICHE FORMULIERUNGEN IN GESCHAFTSBRIEFEN

B IMPERATIV

In modernen Geschiftsbriefen formuliert man den Wunsch direkt.

Infinitiv des Verbs + Sie




Das Wort bitte steht meistens vor der Auerung oder im Mittelfeld.

Teilen Sie uns bitte lhre Lieferbedingungen mit.

Bitte geben Sie unserem Vertreter einen Termin.
Entschuldigen Sie bitte die Verspitung.

Teilen Sie uns bitte Thre Zahlungsbedingungen mit.

Bl KONJUNKTIV I

Der Konjunktiv II wird vom Priteritum abgeleitet. Die starken Verben mit den
Vokalen a, 0, u haben Umlaut: wir gaben - gdben, wir flogen — flogen, wir wurden —
wiirden.

Hilfsverben sein haben werden

ich ware hatte wirde

du warest hattest wirdest

er/es/sie ware hatte wirde

wir wadren hatten wirden

ihr waret hattet wirdet 2
sie/Sie waren hatten wirden

Wenn ich viel Geld hétte, ware ich jetzt nicht hier.

Modalverben+wissen

kénnen missen durfen wollen sollen wissen
konnte mdisste durfte wollte sollte wisste
konntest musstest durftest wolltest solltest wusstest
konnte misste durfte wollte sollte wisste
kénnten mussten durften wollten sollten wissten
konntet misstet darftet wolltet solltet wisstet
konnten missten durften wollten sollten wssten

Die Modalverben bilden den Konjunktiv II niemals mit wiirde.

Wenn ich diirfte, wiirde ich unseren Gast betreuen.

Wenn wir wollten, konnten wir eine Dienstreise machen.
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Einige starke Verben

ich kdm e
du ndhm st
er/es/sie gab e
wir blieb en
ihr schrieb t
sie/Sie flog en

Wenn ich im Lotto gewonne, fithre ich nach Island (veraltet).

Relativ hiufig ist der Konjunktiv II bei den Verben: wissen — wiisste, kommen — kime,
geben — gibe, lassen — liefle noch zu finden.

GESCHAFTSBRIEF
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Alle anderen Verben

ich wiirde sagen abholen bearbeiten
du wiirdest anrufen vergessen verstehen
er/es/sie wiirde bringen denken kennen

wir wiirden kommen denken nehmen

ihr wiirdet bleiben bestellen telefonieren
sie/Sie wiirden sagen interessieren verdienen

Bei schwachen Verben ist Priteritum und Konjunktiv II gleich. Formen, die mit dem
Priteritum gleich lauten, kénnen mit wiirde umschrieben werden. Der Konjunktiv muss

erkennbar sein.

Die meisten Verben bilden Konjunktiv IT mit wiirde + Infinitiv.

wirde + Infinitiv

Wenn ich im Lotto gewinnen wiirde, wiirde ich eine Reise machen.

DER GEBRAUCH DES KONJUNKTIVS Il

B 1. HOFLICHE BITTE/ FRAGE

Wiirde es Thnen morgen passen?

Wirden Sie bitte um 3 Uhr kommen?

B 2. VORSCHLAG

Sie konnten vielleicht mal dort anrufen.

Danach sollten Sie Herrn Klein fragen.




B 3. MOGLICHKEIT/VERMUTUNG

Frau Weber wiirde das bestimmt gern machen.

Bei uns miissten die Leute mehr arbeiten.

B 4. HYPOTHESE

Diese Fehler wiirden nicht passieren, wenn Sie die Papiere priifen wiirden.

Diese Fehler wiren nicht passiert, wenn Sie die Papiere geprift hatten.

WIRKLICHKEIT

1. Aussagesatz

Er kommt morgen vorbei.
Er kauft das Produkt.

2. Wunschsatz

Er kommt heute nicht
(ich winsche es aber).

3. Bedingungssitze

Wenn ich nach Miinchen komme,

besuche ich Sie (ich komme aber nicht).

Ich besuche Sie,
wenn ich nach Munchen komme.

4. Vergleichssatz

Er spricht Deutsch, wie ein Deutscher.

LANDERNAMEN

NICHTWIRKLICHKEIT

Er kime morgen vorbei.
Er wiirde das Produkt kaufen.

Wenn er doch heute kame!
Kiame er doch heute!

Wenn ich nach Miinchen kidme,
besuchte ich Sie.

Ich wiirde Sie besuchen, wenn ich 2
nach Minchen kidme.

Er spricht Deutsch, als ob (als wenn)
er ein Deutscher wire.

Er spricht Deutsch,
als wire er ein Deutscher.

und abgeleitete Nationalititsnomen und —adjektive

Agypten der Agypter
Athiopien der Athiopier
Afganistan der Afgane
Albanien der Albaner
Algerien der Algerier
Andorra der Andorraner
Argentinien der Argentinier
Australien der Australier
Belgien der Belgier
Bolivien der Bolivianer

dgyptisch
dthiopisch
afganisch
albanisch
algerisch
andorranissch
argentinisch
australisch
belgisch
bolivianisch
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Brasilien
Bulgarien
Chile

China

Costa Rica
Cypern
Dinemark
Deutschland

Dominikanische Republik

Ecuador
England
Finnland
Frankreich
Ghana
Griechenland
Grofbritanien
Guatemala
Haiti
Honduras
Indien
Indonesien
Irak

Iran

Irland

Island

Israel

Italien

Japan

Jemen
Jordanien
Kambodscha
Kamerun
Kanada
Kenia
Kolumbien
Kongo
Korea

Kuba

Laos
Libanon
Liberia
Libyen
Liechtenstein
Luxemburg
Madagaskar
Malaysia
Marokko
Mexiko
Monaco

Mongolische Volksrepublik

Nepal
Neuseeland
Nicaragua

der Brasilianer
der Bulgare

der Chilene

der Chinese

der Costaricaner
der Cypriote

der Dine

der Deutsche
der Dominikaner
der Ecuadorianer
der Englinder
der Finne

der Franzose

der Ghanaer

der Grieche

der Brite

der Guatemalteke
der Haitaner

der Honduraner
der Inder

der Indonesier
der Traker

der Traner

der Irlinder

der Islinder

der Israeli

der Italiener

der Japaner

der Jemenite

der Jordanier

der Kambodschaner
der Kamerune
der Kanadier

der Keniane

der Kolumbianer
der Kongolese
der Koreaner
der Kubaner

der Laote

der Libanese

der Liberier

der Libyer

der Liechtensteiner
der Luxemburger
der Madagasse
der Malaysier
der Marokkaner
der Mexikaner
der Monegasse
der Mongole

der Nepalese

der Neuseelidnder
der Nicaraguaner

brasilianisch
bulgarisch
chilenisch
chinesisch
costaricanisch
cyprisch
dinisch
deutsch
dominikanisch
ecuadoranisch
englisch
finnisch
franzosisch
ghanaisch
griechisch
britisch
guatemaltekisch
haitanisch
honduranisch
indisch
indonesisch
irakisch
iranisch

irissch
islindisch
israelisch
itallienisch
japanisch
jemenitisch
jordanisch
kambodschanisch
kamerunisch
kanadisch
kenianisch
kolumbianisch
kongolesisch
koreanisch
kubanisch
laotisch
libanesisch
liberisch
libysch
liechtensteinisch
luxemburgisch
madagassisch
malaysisch
marokkanisch
mexikanisch
monegassisch
mongolisch
nepalesisch
neuseelindisch
nicaraguanisch



die Niederlande
Holland

Nigeria
Norwegen
Osterreich
Pakistan
Panama
Paraguay

Peru

die Philippinen, pl.
Polen

Portugal
Rumiinien
Salvador
Saudi-Arabien
Schweden

die Schweiz
Spanien

r/s Sudan

die Sudafrikanische Republik
Syrien

Tansania

Thailand

Togo

Tschechien

die Turkei

Tunesien

Ungarn

Uruguay

der Vatikan

die Vereingten Staaten
von Amerika, pl.
Venezuella

Vietnam

Bemerkung

der Niederlinder
Hollinder

der Nigerianer
der Norweger
der Osterreicher
der Pakistaner
der Panamaer
der Paraguayaner
der Peruaner

der Filipino

der Pole

der Portugiese
der Rumiine

der Salvadorianer
der Saudi

der Schwede

der Schweizer
der Spanier

der Sudanese, -n, -n/
Sudaner, -s, -,
der Stidafrikaner
der Syrer/ Syrier
der Tansanier
der Thailinder
der Togolese

der Tscheche

der Tirke

der Tunesier

der Ungar

der Uruguayer

der Amerikaner

der Venezueller
der Vietnamese

niederldndisch
hollindisch
nigerianisch
norwegisch
osterreichisch
pakistanisch
panamaisch
paraguayanisch
peruanisch
philippinisch
polnisch
portugiesisch
rumiinisch
salvadorianisch
saudi-arabisch
schwedisch
schweizerisch
spanisch
sudanesisch/
sudanisch
sudafrikanisch
syrisch
tansanisch
thailindisch
togolesisch
tschechisch
turkisch 2
tunesisch
ungarisch
uruguayisch
vatikanisch
amerikanisch

venezuelisch
vietnamesisch

Kontinent-, Linder-, Gebiets- und Stidtenamen ohne Atribut haben im allgemeinen kei-

nen bestimmten Artikel:
Afrika, Amerika, Europa, Deutschland, Polen, Rom.

Die meisten geographischen Namen sind Neutra.

Es gibt jedoch nicht wenigen Ausnahmen:

der Balkan, der Sudan, der Bosporus, der Libanon

die Turkei, die Schweiz, die Tschechische Republik, die Slowakei, die Krim, die Antarktis
das Engadin, das Pandschab.

Pluralische Lindernamen sind: die USA, die Niederlande.
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UBUNGEN

U/ 1 Setzen Sie die fehlenden Worter ein.

e Weltruf e in Verbindung e verfiigen e fithrenden e Losung e benotigen e erhiltlich
e Produktionsprogramm e wenden e geehrte o Uberblick

Sehr geehrte Damen, sehr Herren,

die Familienfirma ARINEX zihlt heute zu den und modernsten Schuhfabriken
der Welt. Die ARINEX - Gurtel sind die perfekte fur Thre Werbegeschenke.
Auch die ARINEX — Damenschuhe genielen . Unsere Firma mochte gern mit
franzosischen Firmen - treten, die solche Erzeugnisse .

Damit Sie einen uber unser gewinnen konnen, legen wir einige Pro-
spekte bei. Unsere Erzeugnisse sind in tiber 100 verschiedenen Varianten . Wir

tber grofde Erfahrung auf diesem Gebiet.

Bitte nennen Sie uns Unternehmen in Frankreich, die sich eventuell fiir unsere

Erzeugnisse interessieren. Wir werden uns direkt an diese Firmen ____

Mit freundlichen Grifden

U/ 2 Suchen Sie die Sitze heraus, die eine dhnliche Bedeutung haben.

1. Vielen Dank fir Thre Bemithungen.

2. Wir sind in diesem Bereich sehr erfahren.

3. Wir suchen Kontakt zu Firmen, die sich fiir unsere Produkte interessieren.
4

. Wir mochten mit Firmen in Verbindung treten, die Bedarf an unseren
Erzeugnissen haben.

5. Bitte teilen Sie uns die Namen und Adressen entsprechender Firmen mit.

o

. Wir suchen die Kooperation mit Partnern, die unsere Produkte benétigen.
b. Bitte nennen Sie uns Namen und Adressen moglicher Ansprechpartner.

¢. Wir bedanken uns fiir Thre Bemtthungen.



d. Wir suchen die Zusammenarbeit mit Firmen, die Interesse an unseren Produkten
haben.

e. Wir verfiigen tiber grole Erfahrungen auf diesem Gebiet.

U/ 3 Rekonstruieren Sie den Brief.

e Bitte senden Sie uns ein Verzeichnis

e legen wir Thnen Prospekte mit Preislisten bei

e Sehr geehrte Damen

e Mit freundlichen Grufen

e sehr geehrte Herren

e wir sind der grofte tschechische Schuh-Exporteur

e und suchen die Zusammenarbeit

e mit leistungsfihigen Firmen,

e die sich fur den Einkauf unserer Produkte interessieren

e Damit Sie einen Uberblick iiber unser Angebot bekommen

e mit den Namen und Adressen der Grofhindler, die in der Branche titig sind

U/ 4 Finden Sie das Gegenteil.

1. Exporteur A. einmalig

2. anfangen B. Inland

3. mehrmalig C. Importeur

4. Ausland D. aufhéren

5. Planwirtschaft E. vertreiben

6. einkaufen F. Marktwirtschaft

U/ 5 Rekonstruieren Sie den Brief.
Suchen Sie 7 Fehler im Text.

Sehr geehrte Damen,

mit freundlichen GriBen Unsere Brauerei verfigt tber grofSe Erfahrung in der Branche
und sucht Lieferante von Briefflaschenetiketten. Bitte nennen Sie uns Unternechmen in
Italien, die solche Etiketten produzieren. Wir werden uns direkt an diese Firme wenden.

Vielen Dank fiir ihre Bemithungen.
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U/ 6 Formulieren Sie hoflicher. Verwenden Sie dabei Konjunktiv IL

1. Zahlen Sie rechtzeitig!

. Schicken Sie uns Thre Musterprodukte!

. Buchstabieren Sie Thren Namen!

2
3
4. Geben Sie uns Ihre Preisliste!
5

. Informieren Sie uns uber Thre Aktivititen!

U/7 Formulieren Sie héfliche Aufforderungen. Achten Sie dabei auf die Pronomen.

Ihr Geschiftspartner soll Thnen ein Angebot machen.
Bitte machen Sie uns ein Angebot.
Ihr Geschiftspartner soll...

1...... den Vertrag unterschreiben.

2...... Thnen den Auftrag bestitigen.

3. Sie anrufen.
4...... die Ware sorgfiltig kontrollieren.
S50 Thnen den Kredit gewihren.

U/ 8 Verwenden Sie in den Sitzen Konjunktiv II.

Wie soll man es anders ausdriicken?
Wir haben noch einige kleine Bemerkungen.
Er ist damit nicht einverstanden.

Das muss ich mir tiberlegen.

RANNESIS S .

Diirfen wir es noch einmal sehen?
U/ 9 Erginzen Sie.

Wenn ich Zeit hitte, wiirde ich eine Reise durch Deutschland machen.

Zuerst.......... ich  nach Berlin.... Dort........ ich  mir das Brandenburger

Nach drei Tagen ............ ich mit der Bahn an die Ostsee ..... Wenn ich eine Bahn-
card....... yerenns ich nur die Hilfte des Fahrpreises.......... An der Ostsee.......... ich
mich ein paar Tage...... Wenn es nich zu kalt........... e ich...........

(fahren, haben, bezahlen, erholen, sein, baden, gehen)



Zum Schluss......... ich noch eine Woche ins Gebirge......... Ich........ in einer Jugend-
herberge......... Jeden Tag......... ich......... Am Abend........ ich um das Lagerfeuer.....
(fahren, wohnen, wandern, sitzen)

Ich habe gar keine Zeit und auch kein Geld. Auerdem muss ich den Deutschkurs

besuchen. Deshalb ist eine solche Reise zur Zeit unrealistisch. Vielleicht verreise ich ja
spiter einmal...

U/ 10 Was passt zusammen?

l. Erfolg und Resonanz Ihrer A. dass Ihre Inhalte beim Kunden
geschiiftlichen Korrespondenz verstindlich und symphatisch ankommen.
2. Ebenso wichtig ist es, B. hingen nicht allein von Inhalten und
Argumenten ab.
3. Die Kundenkorrespondenz ist C. wie inhaltlose Fullworter.
4. Abkurzungen sollten genauso D. das bedeutende Element der
wenig in Threm Schreiben Firmenkommunikation.
vorkommen

U/ 11 Erginzen Sie die angefiihrten Verben im Konjunktiv II.

1. ich Sie morgen zurtickrufen? (kbnnen)

2. Ich folgenden Vorschlag machen. (werden)

3. Soll ich Thnen das Protokol zuschicken? Ja, das sehr nett von Thnen. (sein)
4. Ich kann diese Frage leider nicht beantworten, da ich erst nachfragen. (muissen)
5. Wir mussen unser Treffen um eine Woche verschieben. Sie damit einver-

standen? (sein)

HORTEXTE

U/ 1 Sprechen Sie nach.

e Geschifte machen e Geschiifte abwickeln e mit Wertpapieren handeln e geschiftlich
e kommerziell o Marktverkehr e Telefonhandel e Warenhandel e Geschiftsfrau e
Handel betreiben e Eckdaten e eingeschriebener Brief e Briefsendung e in
Briefwechsel stehen e brieflich e ein Briefing einberufen e Betreuung der Giste e
etwas gegen eine Anzahlung kaufen e den Termin ansetzen e anderer Ansicht sein e
nach Ansicht der Sachverstindigen e Ansprechpartner e Anspruch anerkennen e
anspruchsvoll e Anstellung auf Probe e Anstellungsverhiltnis e Anstellungsvertrag e
Anstieg ® Anstieg der Verbraucherpreise

[\

A
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U/ 2 Dialog

> Herr Prokop, darf ich vorstellen? Das ist unser Geschiftsfihrer, Herr Springer.

Sehr angenehm.

*

Guten Tag, Herr Prokop.

\%

Ich bin die Sekretirin von Herrn Springer. Und Frau Zehetmayer ist Leiterin fur
Vertrieb und Marketing, kennen Sie ja.

— Guten Tag, Frau Zehetmayer, wie geht es Thnen?

e Sehr gut, danke.

> Das ist Herr GrieSenberger, unser technischer Leiter.
— Ah, Herr Griefenberger, guten Tag!

> Dann Herr Rufera, der Werkleiter.

— Entschuldigung, wie war Ihr Name?

> Rufera.

— Sehr erfreut.

> Das ist unser neuer Vertreter fir Tschechien.

* So, Herr Prokop, herzlich willkommen bei AXIMA.

U/ 3 Achten Sie auf die richtige Aussprache.

e oben genannt e bestitigen ¢ Adresse e Luftpost e Kartentelefon © Umschlag e faxen
e Mitteilung e Vermittlung e vertraulich e angeschriebene Sendung e Ferngesprich e
unterzeichnet e anspruchsvoll e Sprecher e Arbeitsessen e Verhandlung e Dialog e
Geschiift e Protokoll e absagen e Bericht e delegieren e sich entscheiden e
Tagesordnung e diktieren

U/ 4 Hortext.

Beantworten Sie die Fragen zum Text.
1 Wobei missen Angebote verglichen werden?
2. Welche Standortbedingungen sind wichtig?

Diese Sitzung bietet uns eine gute Gelegenheit, Gedanken Uber Standort- und
Absatzstrategien auszutauschen. Wenn wir in unserem Unternehmen Investitionen pla-
nen, missen wir die Angebote gut vergleichen, und zwar nicht nur beim Kauf neuer
Maschinen oder bei der Einstellung neuer Mitarbeiter, sondern auch wenn ein neuer
Standort zum Beispiel fir ein Zweigwerk oder eine Vertriebsniederlassung gesucht
wird. Besonders unser Unternechmen, das fiir den Weltmarkt produziert, sucht nicht nur
im eigenen Land, sondern blickt auch tiber die Landesgrenzen hinaus. Dabei geht es
aber nicht nur um die Frage: Was kostet die Arbeitsstunde? Ebenso wichtig ist: Wie viel



wird in einer Stunde produziert? Wie gut sind die Arbeitnehmer ausgebildet?
Bertcksichtigt man all diese Faktoren, so ist Tschechien der beste Standort fir uns.

U/ 5 Formulieren Sie die Fragen hoéflicher mit Konjunktiv I wie im Beispiel.
Beispiel
Buchstabieren Sie bitte IThren Namen.
Konnten Sie bitte Ihren Namen buchstabieren’
1. Haben Sie vielleicht das Einschreiben fiir mich?
Hitten Sie vielleich das Einschreiben fiir mich?
2. Darf ich Sie zum Essen einladen?
Diirfte ich Sie zum Essen einladen?
3. Warten Sie einen Augenblick.
Konnten Sie einen Augenblick warten?
4. Geht es auch morgen?
Ginge es auch morgen?
5. Geben Sie mir Thre Visitenkarte. —

Konnten Sie mir Ihre Visitenkarte geben?

U/ 6 Bedanken Sie sich.

e keine Ursache e nicht der Rede wert e gern geschehen e bitte sehr e es freut mich,
dass ich Thnen helfen konnte

1. Ich danke Thnen fur Thre Hilfe. Gern geschehen.

2. Ich danke Thnen fir Thr Angebot. Bitte sehr.

3. Ich danke Thnen fur Ihr Fax. Nicht der Rede wert.

4. Ich danke Thnen fir Thre schnelle Lieferung. Keine Ursache.

5. Ich danke Thnen fiir Thre Information. Es freut mich, dass ich Thnen

helfen konnte.

U/ 7 Ubersetzen Sie und kontrollieren Sie anhand der Aufnahme.

1. BohuZel se musime rozloudit.
Wir miissen uns leider verabschieden.
2. Prominite, ale nemuZeme piijit dfive.

Verzeihung, aber wir kénnen nicht frither kommen.

39



GESCHAFTSBRIEF

40

3. Porada pravée zacala.

Die Sitzung hat bereits angefangen.
4. Pani Klein prfenocovala 3 dny v hotelu.

Frau Klein hat drei Tage im Hotel iibernachtet.
5. Pan Weber nds neinformoval.

Herr Weber hat uns nicht informiert.

U/ 8 Sprechen Sie nach.

Vielen Dank fir Thr Schreiben.

Ich nehme Bezug auf unser Gesprich vom 6. Januar.

Mit getrennter Post tibersende ich Thnen die Einladung.

Bitte bestitigen Sie den Empfang dieses Schreibens.

Auf mein Schreiben vom 4. April habe ich keine Antwort erhalten.

Ich habe mit Interesse erfahren, dass Sie zu uns zu Besuch kommen.

Anbei ubersende ich Ihnen die Preisliste.

Ich wire Thnen dankbar, wenn Sie mir umgehend antworten wiirden.

Sollten Sie irgendwelche Fragen haben, werde ich sie Thnen gerne beantworten.
Ich hoffe, dass unsere Meinung in dieser Angelegenheit Thr Verstindnis findet.
Wir hiitten gerne Thre Ansicht in dieser Angelegenheit.

Wir danken Thnen vielmals fir Thre Zeit und Mihe.

Bitte sprechen Sie Thren Kollegen unseren herzlichsten Dank aus.

Schicken Sie Kopien an Herrn Weber.

Kann ich hier fotokopieren?



Die Stellenanzeige ist das am meisten genutzte Mittel
der Personalbeschaffung. Die klassische Stellenan-
zeige gliedert sich in funf Teile, denen Sie bestimmte
Informationen entnehmen konnen:

BESCHAFTIGUNG, ANZEIGE 3

1. ,Wir sind...“
Informationen tber das inserierende Unter-
nehmen
2. ,Wir suchen...“
Beschreibung der zu besetzenden Stelle
3. ,,Wir erwarten...“
Anforderungen und Qualifikationen, die ein Bewerber erfiillen muss
4. ,Wir bieten...“
Besondere Leistungen des Unternehmens, wie z.B. Dienstwagen, uber-
durchschnittliches Gehalt
5. ,Wir bitten...« 3
Besondere Anforderungen an die Bewerbung z.B. Referenzen
A. Lesen Sie die folgende Anzeige und erginzen Sie die 5 oben genannte Punkte.
B. Stellen Sie sich die Frage, ob Ihre berufliche und personliche Zielvorstellung zu
den Informationen passt.
Manager (w/m) Internal Audit
- IT-Produkte und - Dienstleistungen
Unternehmen

Das Unternehmen gehort zu einer der groBten weltweit operierenden Gruppen im Bereich der IT-Pro-
dukte und -Dienstleistungen.

Den Schwerpunkt der Geschaftstatigkeit bilden Broadline Distribution Uber den Fachhandel sowie
Value Added Services.

Aufgaben
Leitung des Audit-Teams

Vorbereitung und Durchfiihrung von Audits in den Bereichen Unternehmensprozesse, Interne Kon-
trollsysteme und Risiko-Management

Betreuung aller europaischen Niederlassungen (Kosten, Organisation, Management)
Uberpriifung der Geschéftsvorgange auf OrdnungsméBigkeit und Funktionalitat
Entwicklung von Verbesserungsvorschlagen zur nachhaltigen Optimierung
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BESCHAFTIGUNG,
ANZEIGE

Anforderungen

Abgeschlossenes Studium der Wirtschaftswissenschaften

Mehrjahrige praktische Berufserfahrung z.B. in den Bereichen Revision oder
Controlling

Kenntnisse und Erfahrungen mit SAP R/2 und R/3 sowie mit MS Office
Englisch verhandlungssicher in Wort und Schrift,

idealerweise eine weitere Fremdsprache

Kontakt

Sind Sie an dieser reizvollen Aufgabe interessiert? Dann senden Sie uns Uber die von uns beauftragte
Personalberatung - Research & Process - Ihre informative Bewerbung mit Angabe Ihres Gehaltswun-
sches und des méglichen Eintrittstermins in unserem Hause zu. Fur weitere Informationen und Vorab-
fragen steht Ihnen unser Berater, H. R. Scheuber, telefonisch unter 06205/392038 zur Verfligung. Er
burgt fur absolute Vertraulichkeit.

Ihre Bewerbung erreicht uns auch tUber E-mail: research@scheuber.com oder Fax: 06205/392039.

Research & Process Unternehmens- und Personalberatungen
Birkenallee 5a, D-68809 NeuluBheim

Aschaffenburg — Bamberg — Boblingen — Dillenburg — Frankfurt — Heilbronn — Karlsruhe — Kéln —
Mannheim — Osnabriick — Prag — Regensburg - Stuttgart
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BEWERBUNGSSCHREIBEN
B GRUNDREGEL

e FEin gut formuliertes Anschreiben weckt Aufmerksamkeit und
Interesse.

e Mit der Gestaltung Threr Bewerbungsunterlagen entscheiden
Sie daruber, ob auf Anbieterseite ein Interesse an Ihrer Bewerbung
und an Ihrer Person entsteht.

e Ohne Uberzeugende schriftliche Unterlagen bekommen Sie keinen Termin zum per-
sonlichen Vorstellungsgesprich und damit keine Chance, den angestrebten Arbeits-
platz zu erobern.

e Niemals einen Fehler bei Namen (Absender mit Anschrift, Telefon etc.) und Adres-
sen (Name und Adresse des Empfingers) machen!

Beispiele

BETREFF

Bewerbung um die Stelle des Konstrukteurs, Thre Anzeige am 12. 2. 2006 in den VDI-
Nachrichten.

ANREDE

e Sehr geehrte Damen,
sehr geehrte Herren,

e Guten Tag, sehr geehrte...



EINLEITUNG

Die ausgeschriebene Stelle interessiert mich sehr.
Thre Anzeige hat mein besonderes Interesse gefunden.
Gern sende ich Thnen meine Bewerbung um diese Stelle.

DER ZWEITE ABSATZ

Ich bin Dipl.-Ing., 31 Jahre alt und seit funf
Jahren in der Arbeitsvorbereitung eines
Grofserienherstellers titig. Dort arbeite ich
stindig mit einem PPS-System, zusitzlich bet-
reue ich die... die englische Sprache wende
ich nahezu tiglich in Wort und Schrift an, sie
ist Arbeitssprache im Konzern.

WEITERE ABSATZE

Ich fithre seit mehreren Jahren erfolgreich
etwa 150 Mitarbeiter unterschiedlicher Ausbil-
dungs-und Alterskategorien sowie Staatsan-
gehorigkeiten.

DAS WECHSELMOTIV

Unser Unternehmen wurde verkauft, jetzt stehen umfassende Restrukturierungen an.

Mein Geschiftsbereich wird dann nicht mehr zur Kernkompetenz gehoren, seine 3
Zukunft ist ungewiss. An der ausgeschriebenen Stelle locken mich ganz besonders die
komplexen Projektaufgaben, in denen ich eine interessante Herausforderung sehe.

GEHALT

Mein Einkommen betrigt ca. 90 000 EUR/Jahr zuztiglich Dienstwagen.

KUNDIGUNGSFRIST/FRUHESTER EINTRITT

Meine Kiindigungsfrist betrigt sechs Wochen zum Quartalsende.
Moglichst frither Eintritt ist am 1. Januar 2008.

SONSTIGES

Ich bin unbeschrinkt mobil.

Ein Umzug nach Berlin ist problemlos moglich.

Zu einem Vorstellungsgesprich stehe ich gern zur Verfugung.
SCHLUSSFLOSKEL

Mit freundlichen Gruen

Wenn Sie sich um eine Stelle bewerben, tun Sie das im Allgemeinen schriftlich.
BEISPIEL
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SONJA HAMIDI
MetzingerstraBe 53
70 597 STUTTGART
Tel. 0711 60 03 55

Research & Process Unternehmens- und

Personalberatungen

Herrn H. R. Scheuber

Birkenallee 5a 2007-05-15

68 809 NEULUBHEIM

Ihre Anzeige in der Stuttgarter Morgenpost vom 10. Mai 2007
Manager Internal Audit - IT-Produkte und - Dienstleistungen
Sehr geehrte Damen,

Sehr geehrte Herren,

hiermit beziehe ich mich auf die o.g. Stellenanzeige und Ubersende Ihnen meine
Bewerbungsunterlagen. Ich glaube, dass ich lhr Team mit meiner Person gut
bereichern werde, und méchte gerne flr Sie arbeiten.

Ich denke an eine Position mit beruflicher Verantwortug, in der ich meine Kennt-
nisse voll nutzen und weitere Erfahrungen sammeln kann.

Ich bin ausgebildete Industriekauffrau und habe mich im Bereich Informationsmana-
gement weitergebildet. Langjahrige umfassende Erfahrungen in Buro-Administration
und selbstandiger Sachbearbeitung in der Automobilbranche erganzen mein Pro-
fil.

Weitere Details zu meinem Werdegang und meiner Person kénnen Sie auch den
beigefugten Unterlagen entnehmen.

In einem persénlichen Gesprach wirde ich Sie gern davon Uberzeugen, dass ich
vielseitig und aktiv tatig sein kann, um lhr Unternehmen mit meiner Person zu
bereichern.

Mit freundlichen GriBen
Sonja Hamidi
Anlagen

ONLINE-PERSONALAUSWAHL

Online-Auswahlverfahren ermoglichen es, aus einer groen Anzahl von Bewerbern die-
jenigen auszuwihlen, bei denen die Ressource fir ein personliches Vorstellungs-
gesprich am besten investiert sind.




LEBENSLAUF

BEISPIEL
Lebenslauf
Persdnliche Daten . N FOTO
Name Sonja Hamidi
Anschrift Metzingerstr. 53
70 597 STUTTGART
Tel. 0711 60 03 55
Geburtsdatum 30. 12. 1960
Familienstand ledig, keine Kinder
Schulausbildung
1966 — 1976 Haupt- und Handelsschule Stuttgart
1976 — 1980 Ausbildung zur Industriekauffrau Stuttgart
1981 — 1984 Staatliches Abendgymnasium Stuttgart
Beruflicher Werdegang —
1980 — 1984 Industriekauffrau Stuttgart
1984 — 1989 Chefsekretarin 3
Hochschulausbildung
1989 — 1998 Informationsmanagement, Stuttgart
Weiterbildung
1989 - 1993 Computer- und Mediensicherheit
Stuttgart, den 15. Juni 2007

LEBENSLAUF, CURRICULUM VITAE

Die wichtigen Informationen und Argumente, die fir Sie sprechen, mussen klar und
tbersichtlich geordnet sein. Man bevorzugt heute computergeschriebene tabellarische
Lebensliufe.

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

Was sollte nicht fehlen.

B PERSONLICHE DATEN

e Vor- und Zuname
e Anschrift/Telefon
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e Geburtsdatum und —ort
e Familienstand/Kinder
e Staatsangehorigkeit

Bl SCHULBILDUNG

e besuchte Schulen/Typen
e Schulabschluss

B HOCHSCHULSTUDIUM

e Fach/Ficher
e Universitit
e Schwerpunkte

B BERUFSTATIGKEIT

e Art der Berufsausbildung

e Ausbildungsfirma/- institution, evtl. mit Ortsangabe
e Abschluss, evtl. mit Hinweis auf besondere Erfolge
e Berufspraxis

Hl SONDERINFORMATIONEN

e Auslandsaufenthalte

B BESONDERE KENNTNISSE

e Fremdsprachen
e EDV

Bl HOBBYS/INTERESSEN

Zusitzlich gefordert werden in der Regel bestimmte Personlichkeitsmerkmale, die sog.
Schliisselqualifikationen.

Dazu gehoren:

e Durchsetzungsfihigkeit

e Einsatzbereitschaft

e Entscheidungskraft

e Fihrungsfihigkeit

e Initiative

e Kommunikationsfihigkeit
e Kooperationsbereitschaft
e Problemlosungsfihigkeit
e Teamfihigkeit

e Verantwortungsbereitschaft

Am Ende Ort, Datum, Unterschrift



Der Trend geht zu den Soft
Skills. Immer mehr junge Leute
erkennen, dass sie mit schlech-
ten Manieren nicht weit kom-
men. Fiur die Fiuhrungskrifte
von morgen ist gutes Bene-
hmen eine Qualifikation, die
einen Vorteil im Konkurrenz-
kampf darstellt. Auch die Perso-
nalchefs der Firmen wissen
schon lange, dass sich nicht
mehr nur auf Uni-Diplome und
Lebensliufe verlassen konnen.
Die verraten nimlich nicht, ob
der Bewerber einen Kunden
hoflich begriSen kann oder
nicht.

www.google.com.soft

TELEFONISCHE BEWERBUNG

Wenn ein Unternehmen in seiner Stellenanzeige telefonische Auskunftsbereitschaft sig-
nalisiert, nutzen Sie dieses Angebot und rufen Sie an.

e Fragen Sie nach, an wen Sie Thre schriftliche Bewerbung richten sollen, falls in der
Anzeige kein Name genannt ist.

e Lassen Sie sich Informationsmaterial zusenden.

VORSTELLUNGSGESPRACH

Das Vorstellungsgesprich ist fir beide Seiten eine wichtige
Informationsquelle. Der Bewerber gewinnt einen Eindruck vom
Unternehmen und erfragt Informationen, die ihm zum Beispiel
aus schriftlichen Unterlagen nicht verfiigbar sind. Weiter lernt er
seinen potenziellen Vorgesetzten kennen. Die andere Seite
besteht in der Regel aus Personalleiter, Fachvorgesetztem oder
Geschiftsfuhrer und Betriebsrat.

Nach dem Abschicken der Bewerbungsunterlagen erwartet
man die Einladung zu einem Vorstellungsgesprich. Der Gesp-
richspartner auf der Arbeitgeberseite will die richtigen Mitarbe-
iter fur die zu besetzenden Stellen finden, die auf Grund ihres
Konnens an die Stelle passen. Im Vorstellungsgesprich wird
vorwiegend der personliche Eindruck, den Sie machen, im Vordergrund stehen.

Sammeln Sie Informationen tber das einladende Unternehmen: z. B. Ansprechpartner,
Rechtsform, Umsatz, Mitarbeiterzahl, Produkte, Marketingstrategien, Marktposition, Cor-
porate Identity, Firmensitz und andere Standorte, Tochterunternehmen, ibergeordneter
Konzern, Firmengesschichte.
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B NICHT VERGESSEN!

Sorgen Sie fiur ein ansprechendes Outfit (passende Kleidung, gepflegte Nigel, Haare,
Schuhe, bei Frauen dezentes Make-Up).

B KLEIDUNG UND AUBERES

Der erste Eindruck ist enorm wichtig. Grundsitzlich sollten Sie beim Vorstellungsgesprich
Kleidung tragen, die dem Beruf und der Branche angepasst ist, eher konservativer als
zu leger (z. B. bei einer Bank erwartet man Anzug und Krawatte). Freizeitkleidung wie
ausgebleichte Jeans oder Turnschuhe koénnten Thnen Minuspunkte eintragen.

B UNTERLAGEN UND MATERIALIEN ZUM MITBRINGEN

Uberlegen Sie, was Sie alles zum Gespriich mitnehmen wollen.

Hier eine kleine Checkliste.

Einladungsschreiben zum Vorstellungsgesprich

Telefonnummer des Personalbtiros und Name des Ansprechpartners (Unfall, Stau)
Kopien Threr Bewerbungsunterlagen

Liste unserer Fragen an die Firma

Notizblock und Kugelschreiber

B PUNKTLICHKEIT

Es gibt kaum eine Entschuldigung bzw. Ausrede flur ein Zuspitkommen, die voll
akzeptiert wird.

B INFORMATIONSSTAND

Begriinden Sie, warum Sie sich fir den Beruf /die Position fiir besonders gut geeignet
halten und warum sich die Firma fir Sie entscheiden soll.

B EINLEITUNGSFRAGE

Erzihlen Sie uns etwas von sich und warum Sie sich bei uns beworben haben.

B ANSCHLIEBENDE FRAGEN

Warum gerade unsere Firma?

Was qualifiziert Sie fur diese Stelle besonders?
Thre Erwartungen an die Stelle?

Was erwarten Sie von Thren Vorgesetzten?
Was bringen Sie unserer Firma?

Wie schiitzen Sie Thre Stirken und Schwichen ein?
Berufliche Erfolge, Misserfolge?

Was wollen Sie noch lernen?

Flexibilitit
Belastbarkeit/Uberstunden/Wochenendarbeit
Mobilitit



Erfolg beim Vorstellungsgesprich kommt vor allem durch gegenseitige Sympathie
zustande. Thr Ziel muss es sein, Sympathie zu gewinnen. Thre Kompetenzen und Qua-
lifikationen werden Thnen dann — quasi beilidufig — gutgeschrieben.

B DANKSCHREIBEN

Ein Dankeschon zur rechten Zeit wirkt Wunder. Auch bei der Stellensuche.

Katrin Walter

Waldweg |

78120 Freiburg

Tel.: 7723/53005
walter@erdemere.com

Franckeler AG

Herrn Dr. Arno Rechtmeier

Am Stentor 20-24

79 114 Freiburg

Mein Vorstellungsgesprach zur Position Konzernrevisor

Sehr geehrter Herr Dr. Bechtmeier,
Ich mdéchte lhnen flr das informative, interessante und offene Gesprach dan-
ken.

Ich kann mir gut vorstellen, in lhrem Unternehmen zu arbeiten und mit vollem
Engagement einen wesentlichen Beitrag zum Erfolg Ihrer Revisionsprifungen
zu leisten.

Es wirde mich freuen, wenn Sie sich fir mich entscheiden kénnten, Sie wr-
den eine Mitarbeiterin gewinnen, die sowohl analytisch als auch konzeptionell
arbeiten kann, die Initiative und Selbststandigkeit mitbringt und sich durch
Teamfahigkeit, Flexibilitdt und Mobilitat auszeichnet.

Nochmals vielen, ganz herzlichen Dank fur das Gesprach in Inrem Haus.

Mit feundlichen GriBen
Katrin Walter

C. Stellen Sie sich vor, Sie haben Ihr Studium beendet und sind auf der Suche nach einer
qualifizierten Berufsausbildung in der Bundesrepublik Deutschland. Suchen Sie sich
eine Anzeige aus und untersuchen Sie deren Aufbau und Inhalt und besprechen Sie,
auf welche Punkte man bei der Bewerbung eingehen misste.
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Toto je pouze ndhled elektronické knihy. Zakoupeni jeji plné verze je mozné
v elektronickém obchodé spole¢nosti eReading.
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