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MogaHo maTtepian onst ayguTopHOI Ta CaMOCTiNHOT poboTK, HEOBXigHMI ANSA NIArOTOBKM
A0 icnuTy 3 HiMeLbKol MOBW, OOHUM i3 3aBAaHb SIKOr0O € HanucaHHs AifoBoro nucta .
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BcTyn

MeTo gaHoro BMOaHHA € O3HAWOMISIEHHS 3 HOpMaMu Ta cTaHgapTamu
BeEHHS AiNoBOI KOPeCNOHAEHLUiT HIMELIbKOIO MOBOK, a TaKoX PO3BUTOK Y
CTYOEHTIB HaBMYOK CaMOCTIMHOI pobOoTM 3 [ifIOBOK  KOPECMNOHAEHLIE,
CKIflagaHHA Ta BiANoBigHOro OPopMIeHHS NINCTIB MOBOKO ajpecary.
MeToaun4Hi pekomeHaauil po3pobneHi Ha OCHOBI opuriHanbHUX MaTepianis i3
ypaxyBaHHAM HiMeLbKMX npomMucroBux HopMm. MaTtepiann nigibpadi 3a
TeMaTUYHUM NPUHLMMNOM | CKMagalTbCa 3 OEB'ATU OCHOBHMX MaB. Y BCTyni
aHani3yrTbCs 0COBMNBOCTI CTPYKTYPM Ta CTUMO Cy4acHOro AifloBoro nucra, y
AEeB’ATU rnaBax penpe3eHToBaHi BapiaHTW AOiNOBUX NUCTIB i3 BKa3iBKOM
HanmbinNbl YXMBAHMX NUCbMOBMX LWTamniB Ta Bupasis. [O KOXHOI 3
TEeMaTUYHUX [NaB CKNageHi 3aBOaHHsA, $Ki CNpsiMOBaHi Ha 3akpinsieHHd
Martepiany, Wo npongeHo, 3 HanucaHHA Ainosux nuctis. BoHn oxonnoTb
cuTyauil 4inoBOro ChifikyBaHHS, LLO HanyacTile TpannsaTbCa, Ta CNpUSoTb
NOrnMBGneHHI0 3HaHb, 36arayeHH0 NEKCUKN, YOOCKOHANEHHIO MOBJIIEHHEBUX
HaBW4YOK 3 HIMELIbKOI MOBU B cpepi EKOHOMIKN Ta PO3LLMPEHHIO NPOdECIMHOIo
Kpyro3opy CTYOEHTIB.

3anpornoHoBaHa MeToAaM4yHa po3pobka npu3HadeHa Ona 3abe3neyveHHs
CTYOEHTIB HeobXigHMMK MaTepianamum Ans ayaumTopHOI Ta CaMOCTIMHOI
poboTn.

BupaHHA pekomeHOooBaHO Ons CTyaeHTiB ana ctygeHTiB | - Il KypciB ycix
HanpaMiB MigrotToBKM BCIX (pOpPM HaBYaHHA



I. Ein Geschaftsbrief

Die Bestandteile des deutschen Geschéaftbriefes.
1. Briefkopf
Der Briefkopf besteht aus dem Namen und der Anschrift der Firma,
gegebenenfalls mit der Firmenzeichen oder —logo.
2. Anschrift des Empféangers.
Die Anschrift besteht aus dem Namen und der Postanschrift des Empfangers.
Wenn der Brief einer bestimmten Person in einer Firma zugeleitet werden
soll, setzt man den Namen dieser Person unter den Firmennamen.
Z.B.: Graphopack GmbH

Herrn Dr. Rolf Schwarz
Bei Briefen an Einzelpersonen setzt man den Namen oberhalb des
Firmennamen.
Z.B.: Herrn Dr. Rolf Schwarz

Graphopack GmbH
Die Postanschrift besteht aus:
a) Stral3e und Hausnummer bzw. Postfachnummer
b) Postleitzahl und Ortsangabe
3. Datum.
So kann man das Datum schreiben:
05.09.2010; 5.09.2010; 5.Sept.2010; 5.September 2010.
4. Betreffzelle.
Die Betreffzelle — eine stichwortartige Inhaltsangabe — steht vor der Anrede,
gegebenenfalls mit dem Vermerk Betreff oder Betr.
5. Anrede.
Nach der Anrede setzt man normalerweise ein Komma (,), manchmal noch
ein Ausrufezeichen (!).Nach einem Ausrufezeichen hat das erste Wort des
Brieftextes einen Gro3buchstaben, nach einem Komma einen
Kleinbuchstaben.
Die Standartanrede fir Firmen und Organisationen lautet:
Sehr geehrte Damen und Herren,  oder:
Sehr geehrte Damen und Herren!
Bei Einzelpersonen lautet die Standartanrede:
Sehr geehrter Herr Schmidf,...  oder: Sehr geehrte Frau Mller,...



6. Brieftext.
Damit der Inhalt Gbersichtlich wird, macht man fiir jedes neue Thema einen
Absatz. Der Brieftext und alle Absatze beginnen am linken Rand des
Briefblattes.
7. Schlussformel.
Die meistgebrauchte Schlussformel bei Geschéftsbriefen ist:
Mit freundlichen Gruf3en
Andere Varianten sind:
Mit freundlichem Grul3  oder Freundliche Gril3e
8. Unterschrift.
Die Abktrzungen i.V. (in Vollmacht/ in Vertretung) bzw. i.A. (im Auftrag)
vor der Unterschrift bedeuten, dass ein Bevollmé&chtigter den Brief in
Abwesenheit des Absenders unterschrieben hat.
Z.B.: Mit freundlichen Gruf3en
LLA. R. Weil3
9. Anlagevermerk.
Der Anlagevermerk steht links unten auf dem Briefblatt. Es gibt verschiedene
Mdoglichkeiten:

— Anlage — 2 Anlagen
— Anlage: — Prospekt
Katalog Preisliste

Ubung 1. Lesen Sie den Brief an die Touristinformation KéIn. Welches
Informationsmaterial méchte sich der Absender schicken lassen?
1 Otto Gattlicher

Lange Gasse 9

1238 Wien

2  Touristinformation Kdln
Unter Fettenhennen 12
50667 Koln
3 15.07.2010
4  Anfrage
5  Sehr geehrte Damen und Herren,



6  wir mochten unsere jahrliche Firmenkonferenz gern in Ihrer Stadt
abhalten und suchen ein geeignetes Hotel in ruhigen Lage am
Stadtrand. Konnten Sie mir bitte ein Hotelverzeichnis und einen
Veranstaltungskalender flr August zuschicken?

AulRerdem planen wir einen Tagesausflug in die ndhere Umgebung
Kdlns. Ich wére Ihnen dankbar, wenn Sie mir auch dariber
entsprechendes Informationsmaterial besorgen kénnten, sowie eine
Liste von Busunternehmen.

7 Mit freundlichen Gruf3en

8  Otto Gottlicher

Ubung 2. Schreiben Sie die richtigen Ziffern aus dem Brief oben neben

diese Erklarungen.

_____a) Anschrift des Empfangers _____e) Unterschrift des Absenders
_____b) Schlussformel _____f) Name und Anschrift des
Absenders
____¢) Anrede, wenn der Name des _ g) nach dem Komma hat das
Empfangers nicht bekannt ist erste Wort einen Kleinbuchstaben.
_____h) Betreffzelle
____d) Datum
II. Lebenslauf
Wortschatz zum Thema «Lebenslauf»
das Geburtsdatum der Abschluss die Ausbildung
der Geburtsort Abschluss: Abitur die Berufsausbildung
die Staatsangehdrigkeit die Durchschnittsnote  die Berufstatigkeit
der Familienstand besondere Fertigkeiten berufliche Tatigkeiten
der FUhrerschein in Wort und Schrift die Referenz
Lebenslauf 1
Sabine Sauer
Kodnigswinter Stral3e 5
53678 Konigswinter
Geboren am/ in 14.08.1963 in Mainz

Staatsangehorigkeit deutsch




Familienstand
Schulausbildung
07/1975 —07/1981

Berufsausbildung
08/1981 — 06/1984

Berufstatigkeit
06/1984 — 03/1993

04/1993 — 02/1997

02/1997 — 07/2000

01/2001 — 05/2001

01/2004 — 04/2010

Besondere Kenntnisse

geschieden

St. Hedwig Hauptschule in Bonn
Abschluss: Erweiterter Hauptschulabschluss

Ausbildung zur Arzthelferin

Praxis Dr. med. Bernhard Pfeifer

Arzt fur Allgemeinmedizin in Bonn
Prifung von der Arztkammer bestanden

Arzthelferin
Praxis Dr. med. Bernhard Pfeifer
Arzt flr Allgemeinmedizin in Bonn

Blroangestellte

Metallbau Werner Scholz

Kundenbetreuung, gesamter Zahlungsverkehr,
vorbereitende Buchhaltung

Selbstandig mit Ladengeschaft fir Geschenk-
und Schmuckwaren

Arzthelferin
Praxis Dr. med. E. Rau
Facharzt fur Allgemeinmedizin in Konigswinter

Arzthelferin

Praxis Prof. Dr. med. Eberhard Walter,
Facharzt fir Hals-Nasen-Ohren-Heilkunde in
Bonn

Fuhrerschein Klasse 3



Lebenslauf 2

Geburtsdatum
Geburtsort
Staatsangehoérigkeit
Familienstand

Schule
August 84 — Juni 90

Ausbildung
August 90 — Juni 93

August 93 — Juni 95

Oktober 95 — Mai 2000

Berufliche Tatigkeiten
Juli 93 — September 95

Hannelore Kihn
Escherbachstral3e 9
34821 Disseldorf
Tel.: (09576) 46793

12.11.1974
Jena
deutsch
ledig

Geschwister — Scholl — Realschule, Jena
Abschluss: mittlerer Bildungsabschluss mit
Durchschnittsnote 1,2

Abgeschlossene Ausbildung zur Kauffrau im
Einzelhandel bei M6belhaus Korsmeier,
Bielefeld

Besuch des Abendgymnasiums, Bielefeld
Abschluss: Abitur (Durchschnittsnote 1,3)
Betriebswirtschaftsstudium an der
Fachhochschule Dusseldorf, Studiengang:
AuBenwirtschaft. Schwerpunkte im
Hauptstudium: Internationales Marketing,
Aul3enhandel, Internationales Rechnungswesen
Sprachkurse: Wirtschaftsenglisch
Abschluss: Diplom — Betriebswirtin der FH
Dusseldorf im Studiengang AufRenwirtschatft.
Gesamtnote “gut”.

Kaufménnische Angestellte bei Karstadt,
Bielefeld; verantwortlich fur
Grol3kundenbetreuung und Bestellungen. Nach
einem Jahr Aufstieg zur Eink&uferin.



Oktober 95 — Juli 99 Aushilfskraft auf Stundenbasis bei Karstadt in
Bielefeld und anschliel3end in Disseldorf.

Besondere Fertigkeiten

Internet, MS — Office — Kenntnisse (Word,
Excel, Access)

Fremdsprachen: Franzdsisch, Italienisch,
Englisch in Wort und Schrift

Fuhrerschein Klasse 3

Referenzen Herr Prof. Konrad Essel
FH Dusseldorf
Dornerhofstr.23
34825 Disseldorf
Tel. (0456) 563495

Hannelore Kihn
Ubung. Schreiben Sie lhren Lebenslauf!

lll. Bewerbung
Wortschatz zum Thema “Bewerbung*
zielstrebig sich bewerben hiermit
arbeitsam einladen um die Stelle als...
sorgfaltig die Erfahrung auf diesem Gebiet
zuverlassig die Ausbildung das Team

das Vorstellungsgesprach
— in der Zeitung ,, Informationsblatt ,,( ,Welt®, ,Zeit*) vom 5.12.10 habe ich
gelesen, dass Sie einen Buchhalter brauchen.
— Hiermit bewerbe ich mich bei Ihnen um die Stelle als Buchhalter.

— Ich habe die von Ihnen erwartete Ausbildung (und Erfahrung) auf
diesem Gebiet.

— Ich interessiere mich fur Aufgaben lhrer Firma (lhres Unternehmens).
— Ich bin arbeitsam, sorgfaltig, zuverlassig, zielstrebig...
— Ich arbeite gern im Team.

— Ich wirde mich freuen, wenn Sie mich zu einem Vorstellungsgespréch
einladen.



— Anlagen:

Lebenslauf
Zeugnisse
Diplom
(Tatigkeitsprofil)
Musterbrief 1 Heinz Haupt
Schonefeldstr. 5
764565 Kdln
Deutschland
Tel. 567-67-45
Franz Kihn
Schillerstral3e 10
Geschaftsleitung
Firma ,Kolnerinitiative®
76 45 82 Kaln
Deutschland
Tel. 345-56-89
Betreff.. Bewerbung als Programmierer 5.03.2010

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bewerbe ich mich bei Ihnen um eine Stelle als Programmierer. Wie
Sie meinem Lebenslauf und meinem Tatigkeitsprofil entnehmen kénnen,
habe ich die von Ihnen erwartete Ausbildung und Erfahrung in den
Programmiersprachen.

Ich interessiere mich fir Aufgaben in Threm Unternehmen und mdéchte gern in
Ihrem Team arbeiten.

Ich bin zuverlassig, sorgfaltig und zielstrebig. Gute Umgangsformen und die
Bereitschaft zur Weiterbildung sind ftr mich selbstverstandlich.

Ich wirde mich freuen, wenn Sie mir die Gelegenheit zu einem persdnlichen
Gesprach geben wirden.

10



Mit freundlichen Gruf3en
Heinz Haupt

Anlagen:
Lebenslauf
Tatigkeitsprofil
Zeugnisse
Musterbrief 2

Nicole Krause
Humperdinckstr. 87
23656 Konigswinter
Tel. 0178 — 5639264

Herrn Walter Winter
Eschenbrender Str. 34
34567 Unkel

Konigswinter, 12.11.2010
Bewerbung um einen Arbeitsplatz als Arzthelferin

Sehr geehrter Herr Winter,
Ihre Anzeige im Internet habe ich mit grol3em Interesse gelesen und so
erfahren, dass Sie eine Arzthelferin als neue Mitarbeiterin suchen.

Damit bewerbe ich mich um diese ausgeschriebene Stelle.

Zurzeit mache ich eine berufliche Weiterbildung bei der Kélner
Wirtschaftsfachschule GmbH Koln in Siegburg.

Wahrend meiner Ausbildung und durch meine bisherige Tatigkeit in der

Augenpraxis habe ich viele Einblicke im Bereich der Diagnostik und Therapie
gewonnen. Diese mochte ich gerne in lhrer Praxis erweitern.
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Ich bin flexibel und arbeite gerne im Team. Der Umgang mit Patienten und
das Arbeiten am Computer sind mir sehr vertraut.

Daher wirde ich mich sehr tGber eine Einladung zu einem
Vorstellungsgesprach freuen.

Mit freundlichen Grif3en
Nicole Krause

Anlagen:

Lebenslauf

Arbeitsbescheinigung

Lehrzeugniskopie

Abschlusszeugniskopie

Prifungszeugniskopie

Ubung. Lesen Sie diese Anzeige und schreiben Sie einen Bewerbungsbrief
an PR — Agentur!

PR — Agentur sucht Praktikanten. Jung, engagiert, flexibel. Mit Sinn fur
Textverarbeitung und Fuhrerschein. FUr Projektassistenz bei Event —
Organisation und ein Buchprojekt. Kurze schriftliche Bewerbungen (Foto
erwinscht) bitte an Schroder + Schombs, Reuchlinstral3e 10-11, 10553
Berlin.

IV. Einladung zur Konferenz
Wortschatz zum Thema ,,Einladung zur Konferenz*

einladen werden besprochen stattfinden
beginnen dauern teilnehmen an + Dat.
fahren mit + Dat. unterbringen sich freuen

— wir laden (ich lade) Sie zur Konferenz (zur Prasentation unserer Firma)
ein.

— Das Thema der Konferenz ist ,,...".

— An der Konferenz werden die Fragen (die Probleme) ... besprochen.

— Die Konferenz findet (am 4.M&rz um 10 Uhr in der Aula der
Universitat)... statt.

12



— Die Konferenz beginnt ...
— Sie wird ... dauern.

— Fahren Sie zu uns (vom Hauptbahnhof) mit dem Bus Linie 5, 7... (mit
der Metro, mit der Stral3enbahn) bis zur Haltestelle ,, Nautschnaja“.
— Sie (lhre Vertreter) werden (im Hotel ,Stadt®, bei privaten Gastgebern,

in einem Studentenheim...) untergebracht.
— Wir freuen uns schon jetzt, dass Sie an der Konferenz teilnehmen
werden.
Musterbrief Verband
,Grune Wiesen, frische Luft"
Helene-Weber-Allee 2,

Minchen
Tel. 345-67-54
,2Jnsere Zukunft®
Goetheplatz 5
Kassel,
Deutschland
Betreff.: Einladung zur Konferenz 20.03.2010

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir laden Sie zur Konferenz ,Unsere Umwelt und wir“ ein. An der
Konferenz werden die Probleme des Umweltschutzes besprochen. Die
Konferenz beginnt am 5.September 2010 um 10 Uhr und wird drei Tage
dauern.

Wir treffen uns um 9 Uhr in der Zentralverwaltung unseres Verbandes
in der Helene-Weber-Allee 2.

Sie erreichen die Helene-Weber-Allee mit der StralRenbahn (Linien 12,
20, 21) oder dem Bus (Linie 33). Fahren Sie bis zur Haltestelle Helene-
Weber-Allee.

Sie werden bei privaten Gastgebern wohnen.

Wir freuen uns schon jetzt auf unsere lebendige und aktive

13



Zusammenarbeit!

Mit herzlichen Gruen
Heinz Troger
Ubung. Schreiben Sie eine Einladung zur Geschéftserséffnung!
V. Anfrage
Sie mussen sich Uber das Angebot der mdglichen Lieferfirma sowie deren
Preise und Lieferbedingungen informieren. Sie richten eine Anfrage an dieses
Unternehmen.
In der allgemeinen Anfrage bitten Sie um
— Kataloge
— Preislisten
— Muster
— Vertreterbesuche
— allgemeine Liefer- und Zahlungsbedingungen
Wortschatz zum Thema ,,Anfrage*

— Ich habe lhre Anzeige in der Zeitung... gelesen und bitte Sie...
— Auf der Messe 2010 wurde ich auf Ihre Erzeugnisse aufmerksam

— Wir sind von den Vertretern der Firma... an Sie empfohlen worden.
— Wir verdanken lhre Adresse |lhrem Vertreter in..., der uns mitgeteilt hat,
dass...

—  Wir haben von einem unseren Kunden erfahren, dass...

— Ich will ein... Geschaft eroffnen und suche daher Lieferer fir...

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

— Wir haben Bedarf an...

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

— Wir brauchen dringend...

— Bitte senden Sie uns |lhre neuste Preisliste und einige Muster von...

— Unter welchen Bedingungen sind Sie bereit, uns Ihre Muster zu schicken?

Musterbrief Firma Reiner Seidel
Waldstral3e 67
4523 Freiberg
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Firma Berger Informatik
Leonardstral3e 89
5634 Stuttgart
23.12.2010
Anfrage Uber Preisliste und Kataloge

Sehr geehrte Damen und Herren,

aufgrund unseres Schreibens vom 15.11.2010 haben wir von Ihnen einige
Exemplare Preisliste und Kataloge der transportablen Festplatten der Typen
Memo Pack 20 MB erhalten.

Es liegen aber noch eine Anzahl Anforderungen seitens unserer Kunden
speziell fir die Typen Memo Pack 60, 80 MB und grof3ere Kapazitaten.

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

Mit freundlichen Grif3en
Reiner Seidel
Ubung. Ihr Unternehmen ist am Einkauf der Erzeugnisse der Firma C. sehr
interessiert. Schreiben Sie eine Anfrage an die Firma C. und bitten Sie um ein
Angebot mit Preislisten.
VI. Angebot

Zuerst ein paar Hinweise, was Sie fur ein vollstdndiges Angebot
bericksichtigen sollten:

— Ware (Art, Menge, Grol3e, Farbe, Qualitat)

— Preis

— Lieferzeit

— Liefer— und Zahlungsbedingungen

— Geschaftsbedingungen
Wortschatz zum Thema ,,Angebot*

— Gern senden wir lhnen die gewlunschten Muster und bieten lhnen an...

— Unser Vertreter Herr ... hat uns mitgeteilt, dass Sie grol3es Interesse fur

unsere Waren ... haben.
— Auf lhre Anfrage vom... teilen wir Ihnen mit, dass...
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— Wir freuen uns sehr, dass Sie mit unserer Firma in

Geschaftsverbindung treten wollen.

— In der Anlage senden wir lhnen unseren Katalog mit der neusten

Preisliste.
— Unser Angebot gilt nur bis zum...

— Verpackung und Fracht sind im Preis enthalten.

— Wir sind bereit, Thnen einen 5%-igen Rabatt zu gewahren.

— Unsere Preise ermaldigen sich um 5%.

— Aus unserer Preisliste kdnnen Sie ersehen, dass unsere Preise
mindestens 5% unter dem Marktpreis liegen.

— Das Angebot ist unverbindlich.

— Wir wirden uns freuen, bald eine Bestellung von Ihnen zu erhalten.

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

Musterbrief

Heinrich Klein GmbH
Herrn Schwatz
Leopoldplatz 5
80934 Miinchen
Tel.: (089) 472814

Betreff. : Angebot

Sehr geehrter Herr Schwatz,

wunschgemal bieten wir Ihnen an:
— Spannungsmessgerat ALFA 457291
— Akkumulator AS 563912

Dieter Krause/ Vertrieb
Messetechnik GmbH
Muthmannsstral3e 56
80939 Miinchen
Tel.: (089) 311114

23.08.2010

75 €
350 €
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— Messgerat OPTICA 270 €
Alle Preise sind Nettopreise und verstehen sich ab Werk zuziglich
Mehrwertsteuer und Verpackung.
Lieferzeit: ca. 3 Wochen nach Auftragseingang.
Zahlung: netto innerhalb von 30 Tagen.
Unser Angebot ist giltig bis: 23.11.2010.
Uber einen Auftrag von Ihnen wiirden wir uns sehr freuen.

Mit freundlichen Gruf3en
Messetechnik GmbH
Dieter Krause
Ubung. lhr Unternehmen produziert Verpackungsmaschinen. Von der Firma
A. haben Sie eine Anfrage erhalten. Schreiben Sie an diese Firma ein
Angebot, teilen Sie der Firma lhre Liefertermine und Zahlungsbedingungen
mit.

VIl. Bestellung
Wortschatz zum Thema ,,Bestellung“
— Wir haben lhre Muster sorgfaltig gepriift.
— Wir mochten aufgrund der uns zugeschickten Waren...bestellen.
— Bitte senden Sie uns sofort die folgenden Artikel...
— Von den folgenden Artikeln mochten wir je 10 Stlick bestellen.
— Wir bendtigen die Waren innerhalb von15 Tagen.
— Die Bestellung erfolgt aufgrund lhrer Katalogpreise.
— Die Artikel in Ihrem Katalog entsprechen unseren Anforderungen.
— Wir finden lhre Preise etwas hoch.
— Bitte teilen Sie uns die grofite Menge mit, die Sie uns sofort liefern kénnen.
Ubung 1. Lesen Sie die Information tber die Firmen KEYLOCK und
MICROCHIP!
Die Firma KEYLOCK ist ein mittelstandiges Unternehmen, das elektrische
Schlie3vorrichtungen herstellt. Ihr erfolgreichstes Produkt ist ein elektrischer
Garagenoffner mit den Namen , Easy Open®, der das bequeme Offnen des
Garagentors ermoglicht.
Der Nachfolger mit den Namen ,, Easy Open Deluxe” steht kurz vor der
Serienproduktion. Der neue Garagendffner ist sehr klein und lasst sich
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bequem am Schliusselbund transportieren. Der , Easy Open Deluxe® hat gute
Chancen, ein Verkaufsschlager zu werden, wenn er auf dem Markt nicht zu
teuer angeboten wird.
Das Kernsttick der neuen Fernbedienung bildet ein extrem kleiner
Mikroprozessor, der alleine schon fast ein Drittel der Materialkosten
verschlingt.
Ein Einkaufer fur elektrische Bauelemente bekommt von der
Geschaftsfihrung einen Auftrag, 20 000 solcher Prozessoren (PIC16C11-
04/S0) zum bestmdglichen Preis zu beschaffen. Der Einkaufer fragt wegen
der Prozessoren bei den Herstellern MOTOROLA, AMD und MICROCHIP an.
Ubung 2. Schreiben Sie ausgehend von den Angaben (ber diese Firmen
eine Bestellung von der Firma KEYLOCK an die Firma MICROCHIP!

VIIl. Unternehmenspréasentation
Wortschatz zum Thema ,,Unternehmensprasentation

grinden liefern die Halfte

zurzeit die Aktiengesellschaft die Umsatzsteigerung
gliedert sich auf in die Zusammenarbeit die Bestellung

GmbH der Jahresumsatz die Beschaftigten
betragen selbststandige Unternehmensbereiche

— wir mochten lhnen unser Unternehmen vorstellen.

— Das Unternehmen wurde 1909 gegrindet.

— Unsere Aktiengesellschaft gliedert sich auf in drei selbststandige
Unternehmensbereiche. (Die Firma ist ein Familienunternehmen in der
Gesellschaftsform einer GmbH.)

— Zurzeit haben wir etwa 11000 Beschéftigte, davon 1400 im Ausland.

— Unsere Hauptprodukte sind ...(Verkehrsschilder...)

— Der Jahresumsatz betrug im vorigen Jahr 15 Mio. Euro.

— In diesem Jahr rechnen wir mit Umsatzsteigerung von 6%.

— Wir liefern etwa die Halfte unserer Produkte ins Ausland.

— Wir schicken lhnen einen Firmenprospekt. Hier finden Sie weitere
Informationen und Daten.

— Wir wirden uns sehr auf unsere Zusammenarbeit (auf Ihre
Bestellungen) freuen.
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Musterbrief
Die BSH — Gruppe
Goethestralie 84
34982 Miinchen
Deutschland
Tel.: 3458924

Herrn Muller

Rodicostr. 23

95349 Vincent

Spanien

Tel.: 859527

Firmenprasentation 25.09.2010

Sehr geehrter Herr Miiller,

hiermit mdchten wir Ihnen unser Unternehmen vorstellen.

Die BSH — Gruppe ist die gemeinsame Tochtergesellschaft der Robert Bosch
GmbH und der Siemens AG. Diese Muttergesellschaften halten je 50%des
Kapitals der BSH. Zu Beginn des Jahrtausends erwirtschaftete die BSH —
Gruppe etwa 65% ihres Umsatzes im Ausland.

Die BSH — Gruppe ist mit dem Sparten, Spulen, Kochen, Kiihlen/Gefrieren,
Waschen/Trocknen und Consumer Products (Bodenpflege, Kleingerate und
Haustechnik) einer der fihrenden Hausgerate — Hersteller.

Unsere Zentrale ist Minchen.

Zur Obergesellschaft der BSH Bosch und Siemens Hausgerate GmbH,
gehoren nicht nur Unternehmen in fast allen EU — Landern, sondern auch in
Osteuropa, Nord- und Stidamerika, Afrika und den Vereinigten Arabischen
Emiraten.

Nach Deutschland ist Spanien der zweitgrof3te Produktionsstandort der BSH
— Gruppe

Wir schicken Ihnen einen Firmenprospekt. Hier finden Sie weitere
Informationen und Daten.

Wir wirden uns sehr auf unsere Zusammenarbeit freuen.
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Mit freundlichen Griaf3en
Die BSH — Gruppe
I.LA. Ralf Schneider.
Ubung. Prasentieren Sie ihre eigene Firma oder eine Firma, die Sie kennen!
IX. Reklamation

Haben Sie sich nicht auch schon dariiber geérgert, dass Sie eine Lieferung
mit Mangeln erhalten haben? Meistens liegen die Mangel in der

— Art (Sie haben die falsche Ware bekommen)

— Menge (Sie haben zu viel oder zu wenig erhalten)

— oder Qualitat (die Ware ist verdorben oder beschadigt)
Mangel sind ein Grund, sich beim Lieferanten zu beschweren. Sie kdnnen
verlangen, dass die Lieferfirma

— den Vertrag ruckgangig macht (Wandlung)

— Ihnen einen Preisnachlass gewahrt (Minderung)

— Ersatzware liefert (Umtausch) bzw. die Ware repariert

— oder Schadenersatz leistet.
Wenn Sie selber Lieferant sind und von einem Kunden eine Mangelrige
erhalten, prufen Sie diese Reklamation genau. Finden Sie heraus, ob sie
berechtigt ist.

— Wenn ja, entschuldigen Sie sich beim Kunden und bringen Sie die

Angelegenheit schnell in Ordnung.

— Wenn nicht, dann weisen Sie die Beschwerde hoflich zurtick.
Wortschatz zum Thema ,,Reklamation

— Wir mussen leider mitteilen, dass ein Teil der Ware beschadigt ist...

— Die Ware kann leider nicht angenommen werden, weil...

— Die Ware ist in beschéadigtem Zustand angekommen.

— Die Bestellung ist unvollstandig. Es fehlen zwei Kisten.

— Sie haben ein falsches Modell geliefert.

— Die Ware ist von schlechter Qualitat.

— Die Lieferung hat uns nicht befriedigt.

— In GréRe und Form entsprechen die Waren nicht dem Muster,

— Die Farbe entspricht dem Auftrag nicht.

20



— Der Preis weicht von der Preisliste ab.
— Die gelieferte Maschine funktioniert nicht.
— Die Ware ist vollig durchnésst.

Wir bitten
den Schaden zu ersetzen, den Vertrag rickgéngig zu machen,
den Rest der Ware zu liefern, die Summe des Verlustes zu verglten,
die Ware umzutauschen, den Schaden zu beseitigen,
die Ware zu reparieren, den Produktionsfehler zu beseitigen,

den Preisnachlass zu gewahren.

Musterbrief 1

Modehaus Seidel GmbH & Co.

KG

Herr Braun

Sommerstr.5

347658 Auen

Tel. 0987 - 4387560
Textilfabrik Werner AG
Herr Walter
Parkstr.5
675389 Bremen
Tel. 01235 - 9823418

20.12. 2010

Reklamation (lhre Lieferung vom 9.12. 2010)

Sehr geehrter Herr Walter,

wir haben lhre Sendung vom 9.12. 2010 erhalten. Leider haben 15 der
gelieferten Jacken kleine Webfehler. Wir hoffen, dass wir sie zu
reduzierten Preisen trotzdem verkaufen kdnnen.

Wir schlagen Ihnen deshalb vor, dass Sie uns auf die gesamte Sendung
einen Preisnachlass von 10% gewéhren.

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

Mit freundlichen Gril3en
Modehaus Seidel GmbH& Co. KG
I. A. Peter Braun
Musterbrief 2
Textilfabrik Werner AG
Herr Walter
Parkstr.5
675389 Bremen
Tel. 01235 - 9823418
Modehaus Seidel GmbH & Co. KG
Herr Braun
Sommerstr.5
347658 Auen
Tel. 0987 - 4387560
22.12.2010
Ihre Reklamation vom 20.12. 2010

Sehr geehrter Herr Braun,

vielen Dank fur Ihr Schreiben vom 20.12. 2010. Es tut mir sehr leid, dass Sie
mit einem Teil unserer Lieferung nicht zufrieden sind.

Bei unserem Stofflieferanten hat es einige technische Probleme gegeben, die
wir selbst leider nicht rechtzeitig bemerkt haben. Wir miissen daher die von
Ihnen festgestellten Mangel bestétigen.

Mit Inrem Vorschlag, dass Sie auf die gesamte Sendung einen Preisnachlass
von 10% erhalten, sind wir einverstanden.

Mit freundlichen Grul3en

Textilfabrik Werner AG

I. A. Herr Walter

Ubung. Das Textilwarenhaus, wo Sie als Manager arbeiten, hat eine
mangelhafte Lieferung der Jacken bekommen. Schreiben Sie eine
Reklamation!
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