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Satze, die Sie unbedingt kennen sollten

A01 Guten Tag, darf ich mich vorstellen? Mein Name ist Fatima Cabur.
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A02 lch mochte mich beruflich gerne weiterentwickeln.
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Ao3 Ich wiirde gerne auf das Thema , Gehaltserhohung” zu sprechen

kommen.
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A04 Ist es hier Ublich, sich zu siezen oder zu duzen?
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Ao5 Darf ich fragen, um was es geht?
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Ao6 Ich wirde gerne mit lhnen einen Termin fur eine Besprechung
vereinbaren.
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A07 In diesem Punkt muss ich Ihnen leider widersprechen.
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Aos Das sehe ich ganz genauso.
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A09 Borgmann Industries, Sie sprechen mit Maria Lopez, guten Tag.
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A10 Soll ich Herrn Weber etwas von Ihnen ausrichten?
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A11 Ich gebe Ihnen sofort Bescheid, wenn ich das erledigt habe.
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A12 Wirden Sie mir bitte einen kleinen Gefallen tun?
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B (e 4 (SeS bl oS el Cul (S
A13 Ich wirde mir das gern genehmigen lassen.
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A14 Das hast du wirklich toll gemacht!
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SATZE, DIE SIE UNBEDINGT KENNEN SOLLTEN

A15 Ich werde mich wegen des Verkehrs um ca. eine halbe Stunde
verspaten.

w‘b@‘ppb us‘wpy‘bsbg.id‘fg/lsd) .

A16 Der Arzt hat mich fur die ganze Woche krankgeschrieben.

o) JolSJ (po b codall J oS )
Cawl 0015 (Gylows (B6S yo 4 atan plod 1y 138D

A17 lch werde zum 30. April kiindigen.
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A18 Da ich bald ausscheide, mochte ich Sie um mein Zeugnis bitten.
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A19 lch mochte Ihnen allen herzlich fur die gute Zusammenarbeit danken.
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A20 Ich wurde mich freuen, auch nach meinem Ausscheiden in Kontakt
zu bleiben.
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Bo1 Guten Tag, darf ich mich vorstellen? Mein Name ist Fatima Cabur.
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DAS VORSTELLUNGSGESPRACH

Bo2 Guten Tag, Herr Assmann, freut mich, Sie kennenzulernen.
REIN ] VR | VPPN PO RV PP VOV P
Wlhed e b oLl 51 e oles] Bl psu 59,

Bo3 Guten Tag — schon, dass wir uns jetzt personlich kennenlernen.
Y hasel G J) e Cyxn ol oos — dunw o)
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Bo4 Guten Tag. Ich freue mich sehr, dass es mit dem Termin flir unser
Gesprach geklappt hat.
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Bos Herzlich willkommen. Gehen wir in mein Buro. Hier entlang, bitte.
ellidd o el i Jgbo e a0 J] 03D Ylgag Yl
Wil Gyl ol 31 ye 583 & gy - dpel g (s
Bo6 Bitte nehmen Sie doch Platz.
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Bo7 Darf ich IThnen etwas zu trinken anbieten?
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Bos Mochten Sie vielleicht ein Wasser oder einen Kaffee?
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Bo9 Gerne, ein Glas Wasser ware sehr gut.
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B10 Nein, danke. Das ist nicht notig.

RPN IAR SR
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Uber die Aushildung sprechen

B11 Nach dem Abitur habe ich erst einmal meine Englischkenntnisse
vertieft, und zwar in London.
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B12 Im Rahmen meiner Berufsausbildung habe ich bei der Firma ... ein

Praktikum gemacht.
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“'5)“ ) &)9“)‘5 )95 Sy pl b (ool comly > @
.roJo‘)
B13 An der ...-Schule habe ich zunachst ,Textverarbeitung” gelernt.
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B14 Die nachste Station war eine Ausbildung zur Fachkauffrau fur Buro-
management.
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B15 Daneben habe ich an Wochenenden einen Kurs fur Buro- und
Projektorganisation absolviert.
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Uber die Berufserfahrung sprechen

B16 Abgesehen von einigen kurzzeitigen Jobs habe ich noch keine
Berufserfahrung.
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B17 Meine erste Berufserfahrung war eine Elternzeitvertretung bei der
Firma ...
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B18 Meine erste Anstellung nach der Ausbildung war im Sekretariat der

Firma ..
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B19 Dort arbeitete ich als ...
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B20 Ich arbeite momentan in einem mittelstandischen Unternehmen als ...

< 5 ) Aawgio 88,5 3 Wl Jxsl @
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B21 Ich bin dort zustandig fur ...

B22 Zu meinen Hauptaufgaben gehort ...
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B23 Auflerdem kummere ich mich um die Projektorganisation.
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Starken und Schwachen kommunizieren

x5 A1 Olyloallg 398l aslas e s o Aol (ye
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B24 W0 sehen Sie selbst Ihre Starken und Schwachen?
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B25 Eine meiner Starken ist: Ich kann mich gut auf neue Situationen und
Menschen einstellen.
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B26 Ich denke, ich kann gut Verantwortung ubernehmen.
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B27 Ich habe schon fruh gelernt, Dinge zu organisieren.
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B28 Ich glaube, ich bin ziemlich geduldig. Wenigstens sagt man das uber

mich.
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B29 Bei hoher Belastung und wenn es stressig wird, behalte ich die
Nerven.
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B30 Wenn ich ehrlich bin: Zu meinen Schwachen zahlt, dass ich die
Dinge manchmal etwas zu personlich nehme.
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B31 Manchmal wende ich fur Details zu viel Zeit auf, aber ich bin durch-
aus bereit, langer zu arbeiten, damit alles punktlich fertig wird.
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B32 Bei Routineaufgaben langweile ich mich schnell, aber dafir komme
ich mit neuen Aufgaben gut klar.
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B33 Ich kann ungeduldig werden, wenn ein Projekt meines Erachtens zu
langsam lauft.
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B34 Mit dieser Software habe ich noch nicht gearbeitet, aber ich werde
mich schnell einarbeiten.
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Zlele und Erwartungen

B35 W0 sehen Sie sich in funf Jahren?
Flgias e dxy (0550 U 55 S
Tt oo xS o] Jlo g 5 1y (b
B36 Ich mochte mich beruflich gerne weiterentwickeln.
Lo (ot jughas dlislga 3
o Syt Jad a5l phle e
B37 Ich erhoffe mir von meinem Arbeitgeber berufliche Aufstiegschancen.
Lz Sl lojs os &y (30 oS!
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B38 Ich habe mir beruflich folgende Ziele gesetzt: ...
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Fragen zum Lebenslauf stellen und
beantworten

B39 Warum haben Sie Ihr Studium nicht beendet?

Sl oSS o 13
055 bb |y lsMeass |

B40 Warum haben Sie lhre Ausbildung abgebrochen?
S lowdas Caalad 13l
T3y glad |, (U (g0l 6)90 |

B41 Sie waren lange nicht berufstatig. Warum?

T3 L dlgls 28 dio Janis o
S\)%‘J%J%)Kddalﬁjduj o Loy

B42 Warum haben Sie so haufig die Stelle gewechselt?
08,8 Olyo llae &yl 15l
2l 00,8 oge yadnl ]y ldad |

B43 Warum haben Sie lhre Stelle gekuindigt?
Sellos Mae Easl] 13k
Tl lastw! bdads 51 1>

B44 Das hatte folgende Griinde: ...
et Gl Sl s
ceiyy s
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B45 Damals musste ich ...
I s EuS s
Sl (0 2890 O (1o
B46 Das war so: Ich ...
LU dad)] ol 1S
(e 145 D Cyguo (ol A Auad
B47 Dafur gibt es eine einfache Erklarung: ...
10959 (¢l ool prus oF Ao ol <y

Das Verhalten im beruflichen Umfeld

co1 Arbeiten Sie lieber im Team oder allein?

Sy pl 5ajd 3 Jodll JAE5 o G

co2 Ich arbeite gern im Team, kann aber auch gut selbststandig arbeiten.

Ll Jitne S0 T Joall Sl (5805 < 323 (S ol ol @)
o2 Jatue wilgh (oo (295 4 Lol (iS5 05 )3 @20 (o0 gy e <
oS IS
co3 Ich ziehe Teamarbeit vor.
Joe (328 o ol Ju23]
o2 (o Ty |y (o, e
19
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co4 Trauen Sie sich zu, ein Team zu leiten?

N Losd;)soat.e‘_;l;ab).\mdyy
S Colua |y o S aS Wyl dlese] L’,U>9‘><\U_x§3|

cos Ich kann mir durchaus vorstellen, ein Team zu leiten.
o 22 2981 Oy Vo] SISL
w1255 Ty (o o35y 905 5 (o lS” (0
co6 Ich arbeite lieber als Mitglied eines Teams. .
28 (B 9asS Josll Ju23]
oS )5 oF Sl gl Olgis a0 o

co7 Wie belastbar sind Sie in Stresssituationen?

QMIMIU\JBGBMIL;E@).\Bd_\ALo .

cog Im Allgemeinen komme ich mit Stress gut zurecht.
Nlea]a S8 gy90l 5]
ol 52 LS 0 oyl LIS (e
coo Bei Dauerstress komme ich schon mal an meine Grenzen.
o5 BB dgas J] ol @il] i) b)) Al 3 @)
rb.:l.u )\.S > w)auud‘ L f°"‘9" P Ls‘°"“> gy Jw‘)w).) {fa)
c10 Wie reagieren Sie auf Kritik?
Saii)] oo ellsd 3, (365 S
b oo 0l lasdl Ko as skl Jilie 4
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v &S dolas | Joall Jod)) dllis

c11 Das ist kein Problem, solange die Kritik konstruktiv ist.
6 08 IS 13 Al Y
ol T IS w5l sl sl a8 ey b

c12 Was tun Sie, wenn Sie anderer Meinung als Ihr Vorgesetzter sind?
$ 20 (ol Wlses il OIS 13] ¢ Jis 13Lo
TS oo S wil disls (3,8 LB gilo s L las ,Las |3

c13 Ich stelle hoflich meinen Standpunkt dar, aber akzeptiere die Ent-
scheidung meines Vorgesetzten.

(Sppde 5y BT ST cClpe S gk dag o]
)y p898lo puoua ol 0265 o |y pag3-las alati plyzsl b 1o
FSeRY

sz Lo I Tae gatoly glooy s 1 asel] gl Lol 33
o E25 1y ] oy 3 Tblge e SIS el 5o
& gyoy Slod Abluy JS ells Jab Sl ey )
8ly0l of Moy (45T 2 gu ¢ IS sl e ) Ll 51, 0loxl
a9 45 plad 1) 355 B> Glitone By 1385 ddnen
Bl & o 03B OIS Ly 5 Cb Giled >
bl odiagd |y ioled > apd Gl (s Bylo &y §y0as
Ao Coly |l c)la 5lo (0,8 S8 el oy 4 S
S oS b e i )3 (lojen 5 448 Cuprs 0050
S o0 B 35 b5 9 0o e pe b)) o dliwe )
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Fragen zur Arbeit stellen

0353 852l (b Jozomoll spazdl i gall Jo¥1 ALlGal) @
spad] ilbgelly 25yl Jole il 35, il

2ok g Waioeto o8 IV Cido gl il 6 . Jazomal
Colly I lMally dalezal) o] Jg Az

w‘” (el Mol e dllae 4ol Sg  SLSY] (5]
c\l:l.odoj‘ueobl_c LQJ\@)M‘MM‘N‘M.Q‘B cu‘)b.\f‘

i Gl e (B> gl«“»l Lsto;é)lflesi‘&? (e 5
540,138 oo 5l g5y 31 g Lodd &S sl Ol s 2 3 2
s &S SYNsw b 51yl a8yl 5 blap 4 e
D90 33 (STY 5w Aol juby ad o diwled ($e >
0970 9 CMaai b oS S92 e djew olo 398> Lo
5L 0l dlpiiin loud 4 sl (4 87 Sloj sl

c14 Welche Verantwortung trage ich in diesem Job?
$ ol Lin 8 Lolassil ) dghumall o Lo
Pl (e 0k 2 (g a2 IS ol )

c15 Werde ich allein oder im Team arbeiten?
23 Bl iy Joslo o
St )3 1) oalss )l o e U
22
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c16 Konnte ich das Team kurz kennenlernen?

)le‘_sllbu),udﬁJl@KAme.

c17 Wer wird mein Vorgesetzter sein?

2o OgSu (58
g dald (1o 558lo (S ax

c18 Wie sieht es bei dieser Stelle mit den Arbeitszeiten aus?

Sda gl odn 8 Jeudl sl gu5 oS

c19 Wie sieht es mit den Aufstiegschancen in lhrer Firma aus?

SeliS)is b gl SN o38 s S
W, 0gn g leds <83l 0 (35 lp sl Cusydas

c20 In welchen Bereichen kann ich mich bei Ihnen weiterbilden?
§ oS oyl Aol ge s SISl Il Y brall 2 Lo
i Syt o iyl leds €800 3 wilg5 o (old dle) > > ()

c21 Wie lange dauert die Probezeit?

Yol 558l Jgbo oo Lo
TS (o Jgbo yaiy ialesl e

c22 Welche Sozialleistungen gibt es bei Ihnen?

fase ydgtall LelamaVl el Closs o Lo
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Warum genau diese Stelle?

c23 Und warum mochten Sie zu uns wechseln?
] Jasdl g5 13kl
1S 5 Lo ly dulgn o dx ly g

c24 Warum mochten Sie sich beruflich verandern?

i Sl sy 1y 5 13Lo)
q’ .o PO DO IS R

c25 Warum bewerben Sie sich auf diese Stelle?
Sdils ol g by pais 13Lo)
o i ol el sl slis e

c26 Nach so vielen Jahren bei derselben Firma brauche ich eine Veran-
derung.

S ) gl Lot 35201 3 8,,580) Slgid | od S dny
oyld gl s SO 4 Sl ol 5o, b s e

c27 Diese Stelle ermoglicht es mir, meine Fahigkeiten optimal einzu-

setzen.
Do Sty SISl b e iSes gl o G
U9ﬂao ol rwl.m @UQ.: )‘ ARY o UKA‘ e L Jm L)" (fa)
SN
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c28 Mein berufliches Netzwerk wird der Firma zugutekommen

g dnles L;,Lwd 53y oye i bl 1 @ .

c29 Bei meiner jetzigen Firma verdiene ich zwar etwas mehr, sehe aber
fur mich keine berufliche Zukunft.

e J ol Y S 5TV ST iy 3l e G
Lo Mo

5355 Sl Lol el st oS poly3 o] ab 28y 3 S 4 1 @)
o o3 8 i 5l bl

c3o Ich verfuge uber umfangreiche Erfahrungen in der ausgeschriebenen
Position.

VSIS | RUICON | BB S5 PR NE AV
)3 gyl (Sl 4y 0l Ml ads Ao 43 0

5l o 5l Gl Jodl o 5 5 Sy Ciodl i @D
S Olg i gy ot leldail o g d’u‘u‘QﬁJ‘
] g5, Bolo

OBjgal 435 b O (5 (Ley)l8 )90 55 (55 51 lillas
s ST o> )l o (ggllaols sl 3118l 08 5um
g5 |y Cusdly
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Das Gehalt verhandeln

&&@)@&Tﬁﬁckﬂ‘%ﬁ‘ﬂ?ﬂ);@?&@@
oo Joall slaxil e el el ol oY) s sl
0552 Gz Ladly o5 oliass (el Tyl V) sl cal]
ol 1 gl 551 Josll G (5 39290 92 o Canoms )
: ) Ll )] e Calg ) lae e o] obiSal . LY
: www.lohnspiegel.de

(0 oS C8byd Aplos (0 a5 B>l Olygai b bl 5
&S’ Sga>  [8las tubl andly Hluad 3 sie 95 sl
35kos S Bly . Ol 550 B> 5 S )8 O sl s p >
22 s ) YL dle ol aus gulas )15 )L LT 295

1S (34855 s B9 (ljee 3)90 )3 Alg3 (0 ) 42
www.lohnspiegel.de

c31 Wo liegt denn Ihre Gehaltsvorstellung?
sl ygas ga Lo
el A WS Bl wnlgh 0 a8 Bois 5l (B)guas

c32 Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 36.000 Euro pro Jahr.
Al (5 9y0 Al 36 g2 Sl (6
Cawl Jls 33 9599 36.000 Joleo  Bgd> yo yguad
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c33 Ich glaube nicht, dass wir uns auf diese Summe einigen konnen.
el i e Bl el ol ase] Y
ey (38195 4 ol (Sop el gy S (03 )5 (40

c34 Mein Einkommen inklusive aller Verglinstigungen und Zuschlage
sollte um die 40.000 Euro betragen.

> il Of s bl clagisd] ad by JWI s
” ” 9792 i1 40

15545 Caunl oo b B> 48l 5 Llso da 55Me &y o ol
.25b 4542 40.000

c35 Was verdienen Sie denn derzeit?
Wb ! e a5 oS

c36 Mein derzeitiges Gehalt liegt bei branchenublichen 20.000 Euro pro
Jahr.

o)l b gll 3 LS 9,60 <) 20 aly Il 51,
S a5 pl yd S Cawl Jlo )3 9,95 20.000 (yo  Jxd (3ga>

c37 Mein Gehalt sollte sich an meinen Erfahrungen, meiner Leistung und
meiner Qualifikation orientieren.

A8k maassS 5o g pl (LUl el 425 b 2 b e Boi>
c38 Unter 18.000 pro Jahr kann ich auf gar keinen Fall gehen.
) &l 3 g5 )1 18 o Jgjll SISoly ol
93 Jlw ) 9)52 18.000 325 il g5 g dxg e 4y (0
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c39 Wir konnen lhnen ein Jahresgehalt von 28.000 Euro anbieten.
cgys2 @)1 28 &lo U ggin i, s 1ol
oS Dl 99528.000 Joleo (gl il (G Lo s ol g5 o Lo

Sich verabschieden

c40 Vielen Dank fur das Gesprach, Frau Westfal!
[ tad B b B0l e M 1,505
Lty il wigias (LS oSS ol <l

c41 Vielen Dank, Herr Miller, dass Sie sich so viel Zeit genommen haben.

c42 Ich habe mich sehr tber das informative Gesprach gefreut, Frau
Meininger, auf Wiedersehen.

ST ) e ailo s b loglaaly dlalod) &bl T8 &5 0 03
s el ¢ Siislo s ps e sd b0 g0l (635 oyl 51y
c43 Bis wann kann ich mit einer Nachricht von Ihnen rechnen?
Selio i lus cuad o Sk 2o
ol Lol o late oilg 0 (S
ca4 Ich werde mich nachste Woche bei Ihnen melden.
- Jiedl g o] clao Lolgil
28



I
hl S anlas | Joall Jodl] dblie

8,8 ol wles lads b ,S00 i e ()

c45 Ich rufe Sie in einigen Tagen an.
.Plj dds Ja Eb J@L.,
03 0 O Lo 4y )50 gy A (4o

Eine Stelle anbieten oder dem Bewerber
absagen

ca6 Wir freuen uns, lhnen die Stelle anbieten zu konnen.
Aabgll elle (2w ol slanw (5o
oD Dlpin leds 1y ad ol owiled 0 &S pdleiigd Lo

c47 Wir wurden lhnen gerne die Stelle anbieten.
Aaboll e (1225 Ol bygpw (2193 (o GigSems
ey lod ]y ol ol s olo (LS Le

c48 Ich kann Ihnen folgendes Angebot machen: ...
USR-S [ R NPEI| S I N P
vty alpidon cpl ledd 4y wilgT o o0

c49 Ich denke, Sie waren fur diese Position genau die Richtige, Frau
Moscu.

- $Sawgo B b cuatell lig) culial] el oS clilsize]
gSwwge 13509 il g3 0,8y ptiolio Cund ] (Sl Lo oIS o0 56 0 <Fa)
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c50 Leider muss ich Ihnen fir diese Stelle absagen.

byl sl ogasy el Laye Al ol Ale Gl
o hin Sl Lo Cand nl (Sl pgiome ailbuolie

c51 Wir haben flr die Stelle schon jemand anderen gefunden.
.Jﬁy@yloi@waw»s,@
co2) 03,5 1 1y (6,500 sl Cows ol sy Lo

Das Stellenangebot annehmen oder ablehnen

c52 Ich freue mich sehr tber Ihr Angebot und nehme es gerne an.
s o] coly 48 ym s dumao U]
ey oo e JWS L Ol g wlloedign o (Ul )

c53 In einem Punkt mussen wir, glaube ich, nachverhandeln.

il o o LI ao] b 330l dlolge ble @
Mfo;‘hﬂ@b‘bmwbwb)y@)bpjwﬁ .

cs4 Ich freue mich schon auf unsere Zusammenarbeit.
2 i) Wes J) allast U
SNV N TR UV | PNIES PRI
c55 Leider habe ich inzwischen schon woanders zugesagt.
s 3T e 8 Mas LYl odn 5 ELS 3 @)
plodld Cute Llgn (6500 b @ alold ol 4o &lawlio oo <fa)
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Neu in der Firma

af)dlusx» alb g
O35 ) 4 ggpb <80 50 (Sib 4
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Die Kollegen kennenlernen

oW1t ol Bl e L3LaIYI AL Gl U1 b)) 6 G
oA.QCB WWﬁW‘MW‘MUs&JHIJ
RINC] Fa@@bwu@ Slai¥lg ol J1 5L
) v S sy oL J) el sl o U5 S35
O il Bygoxd Cbls 2a81sal) ) La Jp oV J) s
ST B RPEREN B W

b b3 55 cbbe b (a5 byl 0bj Slall slaygis 5
(o OLES 28 dlwsg ol 4y -l Jolato Jlons 350 sy giS
1l Ll b s> a8 o 565 €3 L aS amd
Sz 082 Hlis Klgh o g (1310 IS b 04053 Cble
L0a)S Cummo plSin Ll Clge &S imy cangi 5l 2y
9> A8l oo cnl sl pb a5l (25 bl
Aol Al 2,8 (6o,

po1 Darf ich mich kurz vorstellen, Herr Westernhagen? Ich bin Meryem
Schami, die neue Kollegin.

o W S g Ay iy iy gyl SISl o @)
RXVREN) PUIS PAgOSR:

w20 0 S5 Oyt GBI oS (B pme oligS |, r°>9> r")b °)‘>‘ @)
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po2 Hallo, ich bin der Neue, Andras Toth.
Lo ds Ulg gy ol il Ul el o
25 ol s dyt e ye ¢pOlu

po3 Ich bin neu im Team. Ich heifde ...

cov ol Josdl 3058 (80500 U

po4 Das ist heute mein erster Arbeitstag hier.
Lo Jos abl ol 1in
bzl 3 050 )8 ol 595 595!

pos Ich habe heute in der Abteilung von Frau Rehmann angefangen.
Ol 8dl und B podd] Sy a3
plo2)S )5 4 oy loy W5 S ) G950l (30
po6 Ich glaube, wir kennen uns noch nicht: Ich heife ...
e ool Ul 2 ] Lidny (34 Y Ll e
Ll e yo anl 1ol 005 LT Ko nen b 59 0 o0 1S
po7 Ist der Platz hier noch frei? Darf ich mich zu Ihnen setzen?

S| pogladl J 03B o S Iy Lo s IS o
S s Lo (5e il3 oo SCea)s b ol U]

pos Darf ich mich Ihnen in der Mittagspause anschlieRen?
98 e b)) Aoyl 3 el BVl J 036
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po9 Gern, wir gehen um zwo0lf in die Kantine.

Sl e )8yt i) ZeL) i 3y JSs @0

D10 Kommen Sie mit in die Kantine?

$5yl) gabae ] o e xall o I @
ol o 56 & L b o L U] @

p11 Vielen Dank fur den Vorschlag, ich schlieRe mich gerne an.
b BtV cal Byl e Mss 1,8
ol (o Olplyen fro JWSL (pigien (Ulpidey ]

Der Einstand

D12 Ist es lhnen recht, wenn ich Ende der Woche zu einem kleinen
Einstand einlade?

dplios Byt i £ 901 Blog (B o8] O el cnliall (30 S
S apsd] Lac

Slote 513 p iy aamB] o S10)105 oaile beid (sl U]
YR Qb&o.tbl.g&u]d‘ﬁ l)u.i%ﬁi\é)ln

D13 Welcher Wochentag und welche Uhrzeit waren denn am besten
geeignet?

§ oM Ay lusliall delidlg podl Lo
tCul plio lad sl el ax g 59, 4>
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G2 ) 4 ggpd <Syd 3 (S | 45501 (5 e ibge

Hs Sy Jl bl lle iy Joall Jo¥IpLYI S

O g 85yl b llas sy (4 gl ey Bl S
oo s cliny ) lail) 5 i Alis 0ud5 o) Sl w5M)]

L] blSels BTy bgptall i 365 gy 36
U305 el pLdll LasVl e S 13) Loss cpidall 08,

ol gulaodl : Mo ¢ 3Nl K g g San )5 ol plol] g
ool el eluaie 8 LlSy Seasall o clelozaY! 3
OleaS s @By 2] Vb Lale clajs 5T 00585 o e
0dd Jio 8 Loy o yo Boally SlaSU) . doalY] 40 8508

Olawliadl

5w 250 LST 06 83 )l Lo b gl sy, o b Leds
solye il (o0 a3)lae (e gl Oloj o e ain So
a1y ool Lo s o LT b0 (e L ol jo oS

SIME LS o Cged (Spaisie (lie oo B g Suiiy
405 4 10 Wb 1) ol balgs bl sy (LB g8Le

L &) ceelos o olye o3l (61ys comlio iloj LT Jlto 4ol

ol Sy caslio (18 LT Sl b Scanl (68 el 5l 2,5

a5 SObdgs 483 b duds U1 L wil o 615505 muolyo

B 8y gL b 051851 Glas 4y 05l YL Lo plis

)85 aio (glie Wanil Lod 51 S ) capily awils
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D14 Welche Raumlichkeiten stehen fir einen Einstand zur Verfugung?
$4S,8dl LIV dslioy 8o Alis oY dliadl o SWNYI 2 Lo
Saisted o3zl 1B 48)les pias (gl b 3L 51 S plaS

D15 Gibt es etwas, was ich als Neuling in der Firma besonders beachten
muss?

PRCE ” . gﬂoﬁwk‘ﬁ&gwby&
@ 1l o gasu ESyb 1 e dS Cund dlae LI 3)lg 035 (il gie 4
foS g 0l
p16 Ich wiurde mich sehr freuen, wenn Sie kommen konnten.

Al dlgn Lo ST40 ealgs Jlwdes (s (ye

D17 Ich mochte Sie am Freitag zu einem kleinen Imbiss einladen.
Byo dirg (J] dnesdl pgy clige ol

D18 Schon, dass Sie gekommen sind.

ESl Gl s @D
ol ool Lo &5 g 4> ()

D19 Greifen Sie zu!

w

.3
!Jb- cJ.«a.O.:
Lo sy
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Du oder Sie?

Ao o Bpally sl ool Josll Mo (30 2]
ol sl 3 0l g 8 015 IS (8 ol 50y
o Do) ot B i sy 30 0 (ol 8 )
SV (531 e18 o5 ool i (5 S <l B puiaall
5 0155 85801 3 il ool b e g0 355,
09 o e B e ol B 30 Sy
ST o 98 AL dodlasdl Ule w5830 Jo¥ el o2y

Lol caiS o llas € 1y ) So0ed ) 51 (gl 054 0]
FE5095 48 ol (i g0 (555 > 1o ded 3 4
S8 (SU5 0 aS Jb oS e olpiiw |y oy uﬁof
Sy Sy dludis 0 ST S CunleyraSs (65500 kil g
ollas LS slpidas 1y oy € Wlgh oo 3yl 55V plis
’ Do oo 2lad (> wad\,byw (@)

p20 Wollen wir uns duzen? Ich bin Nicolas.
L wYsSS e SouS Ot (g |y \Soned Ldlgs o
D21 Wollen wir nicht zum Du ubergehen? Ich bin Maria.

PO T PRVIPURIL YY) S ER PN P VR PPV | POt P SR W P |
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D22 Ja, wir konnen uns gerne duzen. Ich heif3e Heinz.
iy dpaunyll o8 bl dago plaseinl gy JS6 WISeL s
Aol o]
3l (o sl 25 (50 Koot &y il oo o JLaS b el

D23 Ist es hier blich, sich zu siezen oder zu duzen?
1l dpauy)| Cb bl Lo plascnl b glldl oy o
$ ooyl
T b aiS o ol wloisn 1) 5035 Jgome b 4 i) 3 Ll ()

D24 Waren wir nicht schon beim Du?
$ligs Lowd dpanoy)] s bbbl Lo pisiins 4S5 o]
C oS o5 €g3) o2 & Lo L

Wo ist .7

D25 Konnen Sie mir sagen, wo die Toilette ist?
tplesdl oyl ‘_51 Jsd5 o) Ll o
P ulnS g 1065 (e 4 Alg5 (0

D26 Gibt es irgendwo eine Kiche oder einen Kaffeeautomaten?

908 Al gl glao Lo e 32y o
3,13 3555 0948 Slogsl oKwd b a5l Sls L
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D27 Einen Kaffeeautomaten gibt es in der Kantine.

3yl palae 3593 U sa g5
sl 5y 1AE D 0ga8 Slagi] oKt

D28 In jedem Stockwerk gibt es gleich nach dem Eingang links eine

Kiche.
Syl sl e Jradll day dubao sy 3ilb S S @D

D29 Konnten Sie mir sagen, wie man zur Kantine kommt?

S, pabae ) oladll LaS ) Jsis of bl o
ed) ) lie a4l jolar 10650 e 4 Al o0

p30 Von wann bis wann hat denn die Kantine auf?

4 b ity (o (J] (2o (10 <aD)
tewl b ST Sl plie @

D31 Gibt es hier eigentlich einen Raucherbereich?

o ded) janse (e la g o
SJ)]J S99 u.&mf)&w LS‘)-{ L;)L.QQ > 3 Ll

D32 Wo befindet sich die Personalabteilung?

tondbgell (195 ud S g2 ()
Sl 35S s

D33 Wo ist denn der nachste Kopierer?
¢G5l sl DT Bl ]
S dm oS olKwd
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D34 Der Kopierraum ist am Ende des Gangs.
VON | - PS B T JYN A S N LS
ROMPYSRES IR gl
D35 Welchen Drucker kann ich benutzen?

ol o) S5l dnllo (]
TS 03l wilgs o Syl p1a5 )

D36 Wo befindet sich denn das Faxgerat?

TS Wl ke g2 0l
oS o WS oK

D37 Das Faxgerat befindet sich im Sekretariat.

) G 00 43 WS 0Kt
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Slagheo o Jgand]

SleMbl (9356] Cunds
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INFORMATIONEN EINHOLEN

Wie macht man das?

Eo1 Wie kann ich eigentlich diese Daten sichern?
ool Cloglaall 03 (355  SISely i
S 030 ) CleMbl ol Wilgs (o0 j5kaz (4o

Eo2 Ich muss eine grofdere Datenmenge verschicken. Welche Moglichkei-
ten gibt es?

392 90l Sl (Lo ST o duad) Claglas Jluy] G
W ol sl Sl i ]y (65)5 (Sl wom il e
0,095

eo3 Wie komme ich auf den FTP-Server?
fo 5l plsd J) Jol s
Spgp «FTPY éu)lS 9y ol gie (5y5la>

Eo4 Wie sendet man denn mit diesem Kopierer ein Fax? Kannst du mir
das kurz zeigen?

o SISy IS easld] DY) g (S Jly] OIS (S
$lazsl i 3,5

o G55 oo Ul 3liyd W81 S 0lwd ol L3gd o jokan
$ e Ol o |y ol dlasd

Eos Ich mochte etwas einscannen. Konnen Sie mir zeigen, wie das geht?

Seld s a3 o Sl o v Sedl prulal] plascinl 3l
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wl SleMbl 33y9] Cavds | Sloglae e Jguad!

Ol gz dosSs (e 4 Al (o oS (Sl ]y (G ol S (o 1
s 1y,

Eos Wurden Sie mir zeigen, wie ich die Druckerpatrone auswechseln
kann?

Sinllll yo 8o 5 LaS 55 0 LISl o
029 ) e 5o 1l jelax dmd (LA (e &y L) uils o L
tS
eo7 Ich habe heute Morgen vergessen einzustempeln. Was soll ich tun?

(e o . Josll I bigpS) Js oo ol pogd] Epas 43
S Jsl o]
S e b wih ke p3,5 el e oyl (e

Das macht man so: ...

eos Das geht so: Zuerst ... Dann ...

fb"\J9‘ dw).‘cﬂ‘u-ﬁbv\b

Eog Das ist gar nicht schwer. Sehen Sie mal: ...

kst MY e las o i @)
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E10 Das ist ganz einfach. Ich zeige es lhnen.
REI TSI - H I B POV RS
o2 o LS ye Ll caly LS

Wo finde ich ...?

E11 Konnten Sie mir bitte sagen, wo ich die Kundenadressen finde?
bl ouslie s gpl ellds o J Joi5 O il o
28 T S 5 o (gpntio (ool g (o 4 el il (o L

E12 In welchem Schrank werden denn die Akten vom letzten )Jahr
aufbewahrt?

Shs Lol il clake Lads o &il5 (o] 8
T35 (o (61K A 1S )3 42335 Jlo slo oy

E13 Wie komme ich hier eigentlich an Bliromaterial?
$iSal) Slgo b unl aS
P Ty ylol ple) wilgs o xS

E14 Das Druckerpapier ist alle. Wo kann ich neues Papier besorgen?

Sod> Byg e el opl (e cdmllall (85 435]
§ oS g3 JEWS Wilg3 o xS 51 Ll 0 plo il A21S
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Zeigen, wo sich etwas befindet

e15 Die Kundenadressen befinden sich auf dem Server MHV 01.

Hely yao u-9 w‘ el ) EW‘ (89> 90 w‘v” wsL&

E16 Sehen Sie mal im Schrank ganz links nach.

)qu,aeluealpJI‘_;e,L»l .

E17 Buromaterial bestellen Sie bitte bei Frau Schubert.
cellad o e pnads Bl () CiSal] Blge el SIS
e )l Ciyad w315 (ssles llal 1) (5ylal 5l

e18 Druckerpapier finden Sie im ersten Stock im Raum 101.

oy Bho o8, 48,301 3 Jg¥I 3l b dallal] 39 05 ] ISl
)3k 101 3L Jol dabo 5l ailes o]y Gla 32

Wer ist zustandig?

E19 An wen kann ich mich in dieser Angelegenheit wenden?
foladl lin b ad gl SISl 043 ]
TS E92) wilg (0 (oS Az A 3p90 1l 50
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e20 Da fragen Sie am besten Frau Sanchez.
U3 e iz LISl 46 Jadl o il 5]
S 15w 558k 3B 5l sl yip

E2

-_—

Fur die Auftragsbearbeitung ist Herr Jakovski zustandig.
S Sy Sl g S i lolro ye Jgunnol]
Sl il 55105 st SuudsSy BT L]

E22 Weifdt du, in wessen Aufgabenbereich das fallt?

$ S Sl gtane 355 2 by ol Jld (o0 g U]

23 Tut mir leid. Keine Ahnung.
.d).)i Y .k.gbi)"‘ BT
w13 i Mool ¢ piunlie

E24 KOnnen Sie mir sagen, wie ich in diesem Fall vorgehen soll?

Sl i 8 Bl o) e S J Jsi5 o bl
tpox Ot b ok 390 (ol 53 dsSo (ye 4 Al (oo U
E25 Bitte wenden Sie sich an meine Kollegin, Frau Baumann.
llsd o yasl Basdl dajl] J] 55
o9k B S £ o)l 4, Lal)

e26 Wer gehort in dieser Firma zum Betriebsrat?

sas,mmgwuu@gmmy
Pl GUS)E slyas gas <83l (ol p3 (S >
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e27 Der Betriebsratsvorsitzende ist Herr Santoro.

3T =<1 IIRVIR| g FES ] RE S WS
ol gyl BT eS8 USHS (glygls s

Die Adresse erfragen und angeben

e28 Konnten Sie mir bitte Ihre Adresse geben?

fellad yo ccbilgie sl o] (Sas o
T o 4 1y byl kel Conl Ko

e29 Hat lhre Firma eine Webseite?

t o] aBge syl s o
0,1 (o) Colw led 8y L]

E30 Unsere Website finden Sie unter www.tiefbau.com.
www.tiefbau.com : oSS Uadgo (g0
www.tiefbau.com : Cow Lo 5 yis] Colu

E31 Meine Adresse ist: Aleksander Zakrzewski, Huhnerposten 2, in
20097 Hamburg.

2 Aleksander Zakrzewski Hiihnerposten 2 : lgic g |ia
20097 Hamburg

Aleksander Zakrzewski Hiihnerposten 2 :Cuwl ol o ()0l
20097 Hamburg
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E32 Konnen Sie den Nachnamen bitte buchstabieren?
5&;5@&1)QUJ.:AEMH.&]QJJJ9S@

ddendd Slogles Jo o8 SLlSII B9y &g & b 90) dully
.95 18, daa)| 8

(oo 1 95 Ao 40 S gpine SleMb| (43,87 S 3490 4
S

E33 Und jetzt bitte auch noch lhre E-Mail-Adresse und eine Nummer,
unter der ich Sie erreichen kann.

Gl 139 SgpSIVI Dy Olgie Lagl ellidd ye el (Y
" e Lol

oo & 0265 51 5al )lads S g ueal ol S ilal Vs
o5 1 O L) e il b sy

E34 0.k. Also, meine E-Mail ist: alekzrewski@gmx.net. Und meine Fest-
netznummer lautet: 040, dann 23 85 41.

t Al 18y o |ing alekzrewski@gmx.net : _ Lues] g2 1ia . olod
“ " 238541 %5 (040

5 lols alekzrewski@gmx.net : Cowd 'y  Juoul pwy3l A s
238541 Jx) 9 040 : Caudd 015 yal5

E35 Hatten Sie auch noch eine Handynummer?
$ Jgeome il o8, Ll Sluie n
T30,15 o ol yos §yles L
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E36 Ja, meine Handynummer ist 0179 111 75 83.

01791117583 : g Jaesrall a5l 8 ¢ pas
01791117583 : Caud o 0l yos 5Ly cals

Bankdetails erfragen und angeben

37 Konnten Sie mir bitte lhre Bankverbindung angeben?

Sl dhlus o8 il IS o @)
Sands |y OB SOl Gl Slaseiio o 4 i) Llg5 o U] ()

E38 Meine Bankverbindung lautet: ...

R E&OLSS)'L{L;—" s

e39 Dann brauchte ich noch BIC-Code und IBAN.
LOoleYls el clogles L 2l
2 Y o ]y L ol 5 S iS5 e

E40 Der BIC-Code lautet ...

..pé@,}l

E41 Die IBAN ist ...

- 90 oY Gy
G Ol
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Preise erfragen und angeben

E42 Was kostet dieses Gerat?

IR SIAREPRN

E43 Wie hoch ist der Preis dieser Anlage?

Slyod] in e Lo
TN RTINC LN FENE

E44 Wie hoch sind die Stuckkosten?
tdalad)] LIS 2 b
ol i Slalad 51 Sy Cuodd

E45 Der Preis betragt ... Euro.

.9)9.&...&1.3)&».«”

E46 Der Nettopreis belauft sich auf ... Euro.

gt o Sl e
Al (o gy5eee 2 FL O I

E47 Das kostet ... Euro, die Mehrwertsteuer nicht eingeschlossen.
.%W‘W‘Aﬁpkw 49)9% e &.&&{‘3@
03938] (3l 0 Slle (59 el gy55 v O] o8
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E48 Der Bruttopreis ist ... Franken.

Sy s I x|
ol SOl o LAl s
E49 KOnnen Sie uns einen Rabatt gewahren?

W awess olews Sl o
by (6855 Loy Ailg5 oo U]

eso0 Wir konnen Ihnen einen Rabatt von ... geben.
ey laad eloeie Lol
oy b5 L e 4 il gl o Lo

Es1 Auf dieses Modell gibt es leider keinen Nachlass.

M dsedl 13 e puas dogy Y
cosgm BB ailgd i b Jde cpl gly ailawlio
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Um ein Gesprach bitten

Fo1 Hatten Sie kurz Zeit fur mich?

Ty 8] JoT o g ) o
Sayld By yo sl dlisd S, U] @)

Fo2 Kann ich Sie kurz sprechen?

t el S8l L] Consd] SISl o
Tl Cuoo b b aland S ilg5 o

Fo3 Ich mochte etwas mit lhnen besprechen.
Los o Jo clao jlisl ol o
oS oSS el b aillae 3)50 )3 plilo 4
Fo4 Hatten Sie morgen Zeit flr eine Besprechung?
§ sl s lae e o
S5 CBg 5588 Sy (6l g 13,5 U

Fo5 Ja, bitte. Worum geht es denn?

A5 Como Al (o0 Siar 42 390 ) 4l cal;

Fos ES geht um den Vertrag fur die Spedition.

JA 8y po sl (3lay £ 900l
el J& g o 213,18 390 )3 Cllas
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Fo7 Ich habe nur zehn Minuten Zeit bis zur nachsten Besprechung.
Reicht Ihnen das?

Sell3 eliSs o . W1 ae gl J) Laid 565 e (o)
Losis sl (iloj ol Wl -yl oo yd 4,85 10 Lafd (gim duds 15 yo
CwundlS

Fos Im Moment ist es etwas unglnstig. Konnen Sie heute Nachmittag
wiederkommen?

PV e VPPN T LN P PO ) PO A B SUIES SO R P
; ; e

AL 51 dn jgpel 155 oo Ll el Canlial oSyl U 5
ERWINES IS

Foo Kein Problem. Es hat Zeit bis heute Nachmittag.

) am podl I g s gy L dlSe Y Ga)
i Sy 405 10 U, pl 6l s (] dliis

F10 Es ist leider dringend.

REY Jole g9094]l
sl (5588 dilawlio s g0yl

ZU einer Besprechung einladen

F11 Ich wirde gerne mit IThnen einen Termin fur eine Besprechung
vereinbaren.

ol dego e elao 3L5Y) 3]
IS SuS Se sl )l b L il
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EiS 135+ Jgemeall clisls M| clle ay Dnlall S
I Jgeseall clisln cilalie] a8 dage dlale LollSo gy
JRUSIEDS:JEN] N | CON| B WS SENPCON WS BN P | INRY= N
Sl plol J) cadly dbliad] 3 elao ooeiall yaseid] (o
Dl (B o5 Ol bVl pog . Lislel] cliadlSo 525 S
Al a5l Lo)lSe gBgz i) Abliall

S stie 514558 (gl 1) Oliblge 1l dde 2y
o (o b oled)] (g9, 1) OLdbge cautun (5)98 yolo3
PUS (ol e ab ai)S wledlass b (B9 1350
HED )3 Cunl yigg S Cuzo g g 53 (Sl 4 S
At ket S ezl 5 oS 08 we ] duds

F12 Es gibt einiges, das zur Besprechung ansteht.

loilio ity LN hn da g3 G

F13 Dafur sollten wir einen eigenen Besprechungstermin vereinbaren.

S Jo palaal) jadsee e go pao Wle sty
o2y ) A s Adds b Ao ol <y

F14 Die Besprechung geht von ... bis ... Uhr.
Cedeldl L delld) e yslasdl s ge
258 o ok o celw bl cael 5l duds
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Auclgad] AN Eabg0 Jo> slutal] osd| o puiSU) s
doaall 9 elsall slaiad] Ladll 8 «leild]g ayuisis
.104 3,

(Mo 4148 93) 5 yuotd ¢ iz 3550 53 1y (Sylows Judo e
3,8 Junl g3 1as 104 Ao )d b M ()3 s )

Eine Besprechung verschieben

F15 Ware es moglich, unsere Besprechung von morgen auf tbermorgen
zu verschieben?

Fasdl sy J) a3d] e bygliss se go e b ol (30 S
ooyl hin 19,8 o 419,851 (ilo duds sl Sao L

F16 Konnten wir die Besprechung von Donnerstag auf Mittwoch vorver-
legen?

tebo)Yl ey Jl enesdl pgn (10 poliadl se 9o )5 LSl Jo
P2l ol 4o 4 a1 dude il s oo U

F17 Herr Kafer verspatet sich, deswegen findet unser Meeting eine
halbe Stunde spater statt.

Jaclw omuml)»bwaw PMMWI
(0 €97 yind el o dude e cpl 4 )l 136 )i (5B
.39,;;3
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Eine Besprechung absagen

F18 Leider muss ich unsere Besprechung absagen.
yslid] Las go WY Jlacae Ul Cawl
W.SyJ bol.oc\m.l;}ra)sgm & lowlio

F19 Leider kann ich nicht zur Besprechung kommen.

sl e gall J) o orodl S )
e dud> @ Silg8 o dlawlie

F20 Es tut mir sehr leid, aber mir ist etwas Unvorhergesehenes dazwi-
schengekommen.

23 095 JB sl 3 0S5 o 505 @B g il Ul
ol 63,8 Sl s (6] 04 i 3y90 o2l ol ¢ pialio LS (R)

F21 Die Besprechung fallt aus; bitte sagen Sie den anderen Teilnehmern
Bescheid.

ellas e oSilaadl L AU L gyaliad)] as gal) S] o3
oS w0 S S 4y lila 095 o S5 duls

Vorschlage machen

F22 Konnte ich einen Vorschlag machen: ...
e b8l 2 8 T Sl e
tonds iy S il (s
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F23 Ich hatte da eine Idee: ...
-t ogasd] ligy 8,58 o)
.:ﬁ)‘b DJ%‘ uii()ﬁ

F24 Ich wurde Folgendes vorschlagen: ...
1 JW 81 3
S (oo ey (2 O

F25 Was halten Sie davon, wenn wir ...?
T JWIU g el L
%o Lo )3 o 350 ol )3 5k

F26 Mein Vorschlag ware, dass wir ..
L;ul i ol oo 18] @
o oS ol oyl polpiien @

F27 Wie ware es denn, wenn wir ...?
St JU Uled g 5L
Sl S1ogd 0d>

Nachfragen und Verstandnis sichern

F28 Habe ich Sie da richtig verstanden?
troeall JSadl le cliogd Jo
Tpaand Cunpd |y Lo yolaio pye L
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F29 Wenn ich Sie richtig verstanden habe, meinen Sie, dass ...

e Ol ey Gl sl ISl eliagd 18 EisT13)
e dS Gl ) OB glaie w3l odeend Cunyd 3]

F30 Nur eine kurze Nachfrage: ...
oo :h&é)@)W‘ J\%%
20l I3 S Laid

F31 Ich bin mir nicht sicher, ob ich alles verstanden habe.
o S Eangd 8 il e TuSTs Ed
pagd ]y e 4o Ll ptid oyialas yo
F32 Konnten Sie das bitte wiederholen?
Sellad yo U3 Bale] LISl I
08 1,5 ]y e ol i) ol Soe

Interesse zeigen

F33 Ich interessiere mich sehr fur dieses Thema.

Egell ligg 11z e Ul
st LaBMe jlany £ 9890 (pl 4 (90

F34 Das finde ich aufderst interessant.
Aoy adl J) plezaM et cll3 ]
ol Al a5
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F35 Das ist eine spannende Sache.

Gl Al g9d90 So ] <)

Bewerten

F36 Ich denke, das muss man ganz anders machen.
LU Galises Sy @3 b o3I yo oyl e
213 el (65553 e MolS b 138 0 SO

F37 Das finde ich gar nicht gut!

F38 Ich halte das fur problematisch.
SEUPCRENL S FESY
sl s [Sie D50 ol pyla5

F39 Das sollte man vielleicht anders machen.
lises ISy U3 os it Loy
1y el (65505 e 1y o b L

Fa0 Der Vorschlag ist nicht schlecht, aber ...

e s ez il Wb Y @
o Lol e s Dl
60



- 0000000 |
-'» oS Vo /5SS | &y pglis Ll

F41 Das konnte man so machen.
1S 3 Jad IS
NE ﬁl}u‘ Cygeo U"‘ 4 |) uT .)9m s°

F42 Das ist eine gute Idee!
(500 5,55 oa
[l £ o]

F43 Das finde ich wirklich gut!
| gly (b b 1o
el s Ll pylai

F44 Das halte ich fur die optimale Losung.
st - JaYT ol g 1
ol > oly i ol e B

Absprachen treffen

Go1 Wie sollen wir vorgehen?
§ Gy 518, S
S &
29 Gl b ol

Go2 Sind wir uns alle einig?
Spuitlge pi b don U
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Eol YU il Eabatal] cyo o ptoniall ol o Lol gl @
> ) gy et g5 S8 img ¢ Wms‘w\wuﬁv
LS cyo oy ool Gobut I 1L A g o e o
B yno oy <5506 &) il ,iliall Jlgd] 50 5]
pae JUly - Joew JSo gzall g0 Log 306l ¢ 9290
SNLETVI LY

Ol ol 383 g otane B 01 el g 31,81 L L)
TSN 5 5500 sloSimb 5l oldl g9 p Sl oo
el (83565 0 i Cuye Lol %Ui:@bﬂduos.wlw?b
85 ol 5l 5 Comus dudB 39 o d>gito |58 ased 45 Caws)
|y <SG Lalgus alie s )5 ol o -39y oo 6yl

Go3 Ich habe das mit dem Kollegen so abgesprochen.
3 e Gaisly Mgl go &gl 23]
ey (Bl i g 23,5 S 90 (ol 50 ) g (0

Ggo4 Wir haben uns auf folgende Losung verstandigt: ...
o JU ) e Lonlis 8 G
o) rbﬁ’b-’ 4 ) Joly 350 0 Lo )

Gos Wir haben das mit dem Abteilungsleiter so ausgemacht.

)] e o SlIB g Liais] il
ooy (Bl 85 (i S ) b 0yg0 ol o Lo
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Ggos Das wurde auf der letzten Teamsitzung beschlossen.

o] 5,8) duds )>\‘_;9£U>J9>)|)dlal>ul¢;.ml

co7 Wir haben vereinbart, dass ...
o) e L) wa)
RUPUPRSARCERIR

Gcos Abgemacht!
[Laas]
Ll

Eine Besprechung moderieren

Go9 Ich mochte Sie zu unserer heutigen Sitzung ganz herzlich begrufien.
o) Ll Lolioy Lol 05 450 (S35
w205 pde yd Lo 4y B e 51 Olojgpel dda (sl )3 wlile ()

G10 Auf unserer Tagesordnung stehen heute folgende Punkte: ...
oAU bl e 5 ol Wlos] Join 3
sty )18 45 SIS Ol g 43 g5l

G11 Es geht heute um folgende Themen: ...
il o0 ) Clegbge 4 jgyel duda 5
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G12 Herr Popescu, Sie wollten sich dazu auf3ern ...

e I3 Jg bl S o 25 E8 ) gy o
s i 290 Ol 50 Sl oo Lo gSunygy (B

G13 Erst Frau Becker und dann Frau Cinan, bitte.
f:l.’>-) CUL?- owl rwb.;uao9)/§.u DM‘/\@‘
Ol @il da g S 18 ol i)

G14 Hier muss ich mal kurz unterbrechen.
(oS &lad |y Cusus dlasd SO b e ] o

G15 Leider ist unsere Zeit begrenzt.
g_QwS/U D gi>wo L.».99
] dgd>wo ul.o.d9 AAls).wLo

G16 Kommen wir nun zu unserem nachsten Thema: ...
i QW lsgdge JI 8katin Yl
b S Egd9e w mugn Y

G17 Diese Diskussion sollte besser in einem kleineren Kreis fortgefuihrt
werden.

.MIS;IA&QML)IJMEKJIOA@&WH@
g 0313 Aeld] (638555 zes )3 Cou 1yl Cawl g

18 Um noch mal auf das Thema ... zuruckzukommen, ...
e g pdgell ] (531850 395
. ‘f”‘?o‘)/‘fﬁ &9;.9940 L o)l.gg.) 4&‘ Lg‘).g
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G19 Ich mochte noch kurz das Ergebnis unserer Besprechung zusammen-
fassen: ...

S (60 e US|y (o s doet lile ye

G20 Ich denke, wir konnen als Ergebnis Folgendes festhalten: ...
e tdoeS I sy WISl o sz
ce S G i Ao Olgie A oudlgl o @i 0 SO

G21 Ich denke, wir sind jetzt zum Ende der Sitzung gekommen.
Adod) s ) oY W g 38 U] e
co2l oy s LU 4 ST ks 4,

G22 Hiermit mochte ich die Sitzung beenden.

L Ldsd) sl 3]
il Ll @) Sapel dud> whle ol

Seine Meinung aufdern

G23 Meiner Meinung nach ist das Problem losbar.
Sl A Asadl o oy 8
REW B P N T S IRV T

G24 Ich vertrete dazu folgenden Standpunkt: ...

il (i (e g0 Al (> <)
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bl Y g i 5 sl o) 095 o i 58
Wl el o o (o> .l Gl YT 0 891 ol 138 Bl
e Sty el oo 3o el Jg8 SBlSeld 0 )
B PRES

S b 5ol |y o g sl aisls (g )b 3g, oo el Lo 5]
Loy &84S )58 1)S00 Gl (800 46 1, O L5 3550 S
o By Olnls 3edlo b (ylyas 31 s ) (gl Mo
Ols dbage |y OlsMes 08 510l 1) Ol yld o5l ] s
S Sy (03)5 S5 Sl g dled

G25 Ich bin Uberzeugt, dass dies die beste Losung ist.

L LasY! Jdl on lia ol misie Ul
ol > oly e ol a5 pyld s g
G26 Ich sehe das so: ...
o U e )l @
...afwupa)yo&\gl)dliwy

G27 lch denke, dass ...
e S S e S8 e
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Die Meinung anderer erfragen

G28 Herr Mahindra, was meinen Sie zu diesem Thema?
Tegogoll g el L el uale sl
NAIWESLIVOE IR PRI EYE S WEN P t]

G29 Wie denken Sie eigentlich dartuber?

Sl b el Jo> 2y Lo Gan
BAS (0 )SE 4 390 il 5

G30 Wie ist lhre Meinung zu diesem Punkt?
Salaid] o bl Lo
S'L.au.w}“ e 4.«3.’" .O.)J .3)9.0 ).) Lm»).B;

G31 Frau Pintova, konnten Sie bitte dazu Stellung nehmen?
Fell3 Lo Cigo S5 blsals Jo gy 332
S bl dyge ol o1y ke L) Cuwl S Tg gty o315

G32 Was haltst du davon, Britta?
Sl s 5 ey L
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Zustimmen

G33 Ich stimme dem zu.
. dxo d‘“‘ ]
PELIPYS ol b 0o
G34 Da stimme ich lhnen voll und ganz zu.
ilgo Lo L WIS

G35 Das finde ich auch.
L e @
S (2 )59 jshlan o2 (1o ()

G36 Das sehe ich ganz genauso.
RETRQEIRIPN
o 0 Sy (e B33 |y 4B o8 e
G37 Da bin ich ganz Ihrer Meinung.
Lobes ], 2o 345 L
ol go Lo a3 b MalS 1y

G38 Ganz meine Meinung.
Loles ) Jie i G
g,wo‘ )M l.cbﬁb rb!b e )h:
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G39 In dieser Frage stimme ich mit lhnen voll und ganz tberein.
Mpaisy dled e il ol ol 5 )
o8l g Lo LS 1y 3)50 ol 1> @
G40 Da haben Sie zweifellos recht.
els M > Juie ba
)l 33050 ol 0 S o e

G41 Dagegen habe ich nichts einzuwenden.
el Je alyel o )

G42 Einverstanden!
[ 33l g0
PELIPYS

Widersprechen

Ho1 Da habe ich meine Zweifel.

;—U.)‘_SQQ‘.{\M»L;A.&.
Wum.\aﬁ.)b).))yu)‘)b .

Ho2 Ich bezweifle, dass ...

ol st @
..45‘9)‘D®L}0
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Ho3 Ich mochte zu bedenken geben, dass ...
Lol ) pSalie el sl

Ho4 Das sehe ich nicht so.
REIRGEIRIPARY
Lok (50 Sygeo (ol ]y 4ndB e

Hos Das sehe ich ganz anders.

.ubMJadefbw9 Gan)
i 00 6522y Mol 1y 4028 30 @

Hoe Da bin ich ganz anderer Meinung.
Ll callseo ], Lo )
315 3,8 MolS o biiie 3y50 3l 40 @)

Ho7 In dieser Frage sind wir unterschiedlicher Meinung.
Ailiseo Uylas lgsg c el odn 3

Hos In diesem Punkt muss ich Ihnen widersprechen.

M‘o.\bédxod%\f“_sl&.
oS o bas bl dyg0 ol yd ()

Hoo Dem kann ich leider nicht zustimmen.
o axo GBI Sl
oS Ciblge dlius ol b wilgr oo o
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Jemanden unterbrechen

it w9555 Ol (193 oy Lased aMS” dabolio 3,1 13) Lol
o9 ey o Sl oo dolST o darf delS (1
;3 J) Bl . dewly aseid] cbolss ol Lay caall
.mal kurz 97 kurz doJSJ| Pml

S48 o5l ol o 4SSl 0 B ) S By sinlgs oo
2 50 Bliwgd g cCuwl bdge pyld o5l Ko g8 AalS
51200 5) e aamd 1,8 Chlses il b1y 3,8 oo 8g ey
S eolatw] €alasd Sun L «oligs ) Ko 68 SlalS

H10 Frau Hubner, darf ich Sie da mal kurz unterbrechen?
aon B b SIS clabliay J o33l
oS gl ) Ol dlasd S il oo« yagn 1
H11 Ich wirde da gerne kurz nachhaken.
L MUB a3
oS 558 3,0 ) 13 oS olilo e

H12 Kann ich dazu kurz etwas sagen?

Sl Jo sl s 5 JiB ISl Jo
PeesSe S )lad ] 4 3)50 ol )3 wilg5 oo L]
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H13 Entschuldigen Sie, wenn ich Ihnen ins Wort falle, Herr Bauer, aber ..
e 0 g3l s b ecloMIST zablie e Tsis Gan
ol el BT S o glaB |, (1B > (5] iy (@)

Auf eine Unterbrechung reagieren

H14 Lassen Sie mich den Gedanken bitte noch beenden.

Wyo)sm&slu@ @

H15 WUrden Sie mich bitte ausreden lassen?

;b)uo%J@Slwwa@.
CQSFLN‘)WBPLQBMA@%B‘ {fa)

H16 Ich werde noch auf diesen Punkt zurtickkommen.
i) oda J &Y el
S pplgd 5 aSS pl s lim oy

H17 Ich werde gleich darauf zu sprechen kommen.
O NERREI EPCIEE
255 wblgd Cuss dyg0 )y aclid] yo

H18 Das ist ein guter Einwand. Ich komme gleich darauf zurtck.
B NERESEW) 3991» A olge] i
23,5 o polaaclldl o sl pgd &5
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Teambesprechung

Dyriall Joall pailias (pag oo g3 oy 32,8 (3 ool @)
Sy ey Josd) iy 1St bl 50 320
£lpo o OME Cigis tie g Jin dolgs jlosi] o s S
S g s 4| 51 53 Sl 1o
ppdedl ) 3 oy otonth Ao ol gl c¥gloxo maos

()5ed Slasuiia jl .45 (0 (Gib (ot 18 (295 )
3led 1By By 51San b s 53 L oS sl 3T S s
oS 2 &S 1S asilejls sgms 4,5 Sosen STl g
I SRL S (oinamd ol 008 ) (albg o
35 gy ol 395 4 Lased gl > M| )] S
el 3 lghlo b (155,55 SaS oLyl (closib o g
...\tlfc;gw.))s,o

H19 Jetzt geht es darum, eine gute Arbeitsteilung hinzubekommen.

cJosl) s s e Jaaxdl Jo Y £ 5550l
S s S sl 2]y &S Canl pl yo gy 90 pl by

H20 Die Frage ist: Wer macht was?
$I3Lo ady 'y 1o Il
Pz (S 2 Ay il ol Jlge
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H21 Wer kann diese Aufgabe ubernehmen?

Sogell odn Jg5 6l 45 @)
qb)*-i’ov\%c)")“'“-jww‘d‘"?@@“{d& {fa)

H22 Ware das nicht etwas flr Sie, Frau Pyka?
$Sg) B by el Lolio Lyl
W B dmd el lg Las a5 s ()8 ol U

H23 Das ubernehme ich gern.
s gl o o
w23 oo bl |y o e JLeS

H24 Ich kimmere mich um ...
oS (50 Sy e & (0
H25 Das kriege ich hin, kein Problem.
AlSin Y gyl sl
s (Mo el (00 32 Bl 0 ]
H26 Ich bin mir nicht sicher, ob ich das allein schaffe.
Ly U3 5o e 5,08 e ST Eud
il bl o Sl ool 4 it (yialas
H27 Ich glaube, damit bin ich etwas uberfordert.

M5 8l 568 Lin o) sazel @)
Lol 2,18 pe g5 51 oS ) ol o 0 ;S
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H28 KOonnten Herr Bilgin und ich das gemeinsam ubernehmen?
oo <13 Jo5 iy oy U SISl Jo @
S 0dgs 2o Bl 41, IS o ol o 38 BT g (0 Ll <R
H29 Ich habe leider keine Kapazitaten mehr.
oM Jlre sis 3y
ol ] (6,503 I8 plos] b 5 wilakio e

H30 Brauchen Sie noch Unterstiitzung?

¢ ST 885l J) gliss o
)5 Colos & gl 5o Ll

H31 Frau Doringer kann Sie unterstitzen.

Jour fixe

H32 Gibt es neue Entwicklungen?

e Ol jglat s o5
Todel D4 (ol Vg L

H33 Ich denke, folgende Themen sind flir Sie von besonderem Interesse: ...
ol Ll Aol Lol I3 Cle g gall odn ] siie]
s Al ogass lab (sl Clegbge cpl 035 (0 )58 (40 @)
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Ol Sl e oty phitio o8 g (6)500) lasY]
328 Ol gl e gml JS e (g el Ste o 18
kel bog Db 51 Loye (o S 3,103 p35 oo
ezl o O gaoxdll (yog - opdl) 3oy 5] gyl
s s 56 bl 4ol juasey 58 . glon¥] iy Tas
Sy 5y9)) glaz¥) sl o3yl blad) ode (230 . clas
2l - dlais JSG dalezad] )3l ol Josd ploo dlais S s
J9 J5590 5,85 LS camall o 150 Y S e
Sl bles

ol Gl Colb (BUS C8 )i b Cye s SO €l 4y
Oale Bdlo g laid y9ui b (sl dunl> Jlio yobo 0 il g5 (oo
olo o (o b 39 (00115 LS, dxam 93 o 45 AGL
9 ol 3 a3 oo ()15 ]y (sl 0fg Cumdg Sy Sy e
SIS 1 suogd OBgs sl bl odle] gs AST o B0
Ay duds B3 4555 L) ol g S A duds 4 by s
948 I8 (6500 51 s S ol s 3 SIS ol g9y
Ol 53y i 418 5 Ologouad g, 8 (slaygiwd B35 (sl
ad o O8R! Lo s Losedlanks pl L asles cublaoly w).Q‘.S
S (95 ) > g0 (6108 CBg Bpo b

H34 Wie sind Sie mit ... vorangekommen?

tlas) g jolax ... b (G)
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H35 Das ist der momentane Stand des Projekts: ...

e e spall Jodl w1

H36 ES gab Probleme mit ...
e ) e Mo o g5 S
.L:u:)‘.) ..)3.>-9 @M&u«o o l)b‘g)’)‘ ).)

H37 Aufgrund von ... kam es zu Verzogerungen.
IWIRI TS| FVES N WAV

H38 Wie soll ich weiter vorgehen?
qdj«z»” 4140]9«0 :519 ULS
Sp2d dodl Ll gl

H39 Zu folgenden Punkten hatten wir gern ein Feedback und lhre Anre-
gungen: ...

o blad sda e cblyBly llasMe oSio 35

H40 Ich bin fur jede Anregung dankbar.
281 S e Sy (ygioa b
p)liSwlow ool 4355 2 51 (4o
H41 Dazu hatten wir gerne einen Input von lhnen.
25 S logluns lsysys oSio 35
'fbt‘:;b‘f ‘) Lo""’)J‘” W“J"L" )90 O‘i‘ )0
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H42 Alles lauft nach Plan.

39y (0 Ui A bl s don (fa)

H43 Alles lauft bestens.

b Jadl e s 5 S G

139y (o0 i S| 950 4y Ju> Ao ()

H44 Unsere weitere Zeitplanung sieht wie folgt aus: ...
IS e e a5 £8LaY) Ayl Lidas

Protokolle

H45 Wer fuhrt heute Protokoll?

IS0l w0l podl jodiw (ye
Pyl (oo |y duda Opg0 (oS 42 oyl

H46 Ich schreibe heute das Protokoll.

S5l 32,0 podl ST Ul
e (o0 |y Al g0 5950l 4o
H47 Ich fasse die wichtigsten Punkte kurz zusammen: ...
el (o S g |y SIS (o pegee (46
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Sy Lixo plai s Ao 4y il g5 o iy L dsles cudlaoly

oS S VW] PSS WA CNREIPR WA AN VS WXV
L 33,5 48 duds Oygo o b dbae L] 0S5 oKalE

H48 Soll ich das ins Protokoll aufnehmen?

S5 s 3 in ]

H49 Das kommt nicht ins Protokoll.

5l sl 3lin 3
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H50 Bitte nehmen Sie das ins Protokoll auf.

IS5l i Blis i

H51 Wann ist die nachste Sitzung?
$ i)l ddod] (oS o
Sl (S (gam dudl>
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L;l).g o] Lsi‘c)éQ‘M)l-{‘\fdbb 0}55‘ LS‘){ w‘uwg(o
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Zlelvereinbarungen

101 Reden wir zunachst dartuber, inwieweit Sie Ihre Ziele des vergange-
nen Jahres erreicht haben.

Aol Ll b clbluaY cligiss (she e Yol Esd
Slial &y o5l e b ladh S 08 950 Jlguo 0l b Jol 1355
0,8 o Cuwd (U 4 lS Jle

102 Ich habe alle Ziele erreicht.
Sl gues G 43l
ol ol pdlun] dad 4y yo

103 Ich denke, ich habe meine Ziele mehr als erfullt.
B3LIL Blaa] mes Eiool il i
ol oty ol 4y Lass] assl 51 i w8laal 4 1S 0 ;S 4o

104 Warum wurden diese Ziele nicht erreicht?

1Y) ol 3u55 o3y o) 13Le)
TaL5 Gy SBlaal ol |

los Folgende Faktoren spielten eine Rolle: ...

o ilyed Ead AW Lol el
v 1 00)S (0 (55l B o) ol 4D 5 Jolos
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06 ES gab folgende Griunde daflr: ...
) LY S e g el
ce iy Yo g

107 Jetzt geht es darum, Ziele fur das kommende )Jahr zu vereinbaren.
Al dnul Glaal o Bl sl (oY) s g g0l
W})dﬁ‘yd\:o.\ulﬁwq‘&‘wyd\fw‘J‘MPBJB)J

Ruckblick

108 Waren die Arbeitsablaufe aus lhrer Sicht in Ordnung oder haben Sie
Verbesserungsvorschlage?

Ll Ol pl s oy cyo plyd Lo e ool oljle 415 o
§ pncl) sl 31
T,y Ll

109 Die Arbeitsablaufe sind im Prinzip in Ordnung.
el e s Lol @l
NECATY wl.uo LS)K L;Lﬁ.\u‘).‘? Jf).)

110 In Bezug auf ... kdnnte man noch einiges optimieren.

)5 il Al (pdm )3 OlgT (o0 o2 Jo o a2l
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111 Was musste anders werden, damit Sie effizienter arbeiten konnen?

ss;m;siwswm&;%@e}iﬁgmu
25,5 e Lo B S 55 10b (G2 42 <)

112 Gab es Probleme oder Konflikte, uber die Sie reden mochten?
Soie Codsdl (93g3 lelyo of EMSie d gy ST o
TS Cueo (3] 390 3 dibilo S azils dgn g  SMNSI |  Sino LT )

113 Ich denke, der Konflikt zwischen mir und dem Projektleiter ist gelost.
] b ]’ J».é &9 ]] )?M L}:{Q w{ ’!lg ” O‘ ‘.‘
| om&oj‘”g( pdy § 30 (e S| WS...O)&‘B

114 Der Konflikt mit der Kollegin ist noch nicht vorbei.
iy &y ol Las Alia3ll o glpall 1y Lo
) 04 d).b).: By Y. ﬁ)&o.m9&o s |

115 ES gab keine Konflikte.
Slelyo s 055 o)
RORAREESEOR VIS

116 In den letzten Monaten hatte ich den Eindruck, dass die Motivation
nachgelassen hat.

&3y sl ol Lslad) a1 8 elhail ced) o8
o] 00 L)""L’ o}ﬁi}‘ C.bw ‘DA.J} 4> g0 EVIWRLY LgLQrQLo e

117 Das kann gut sein. Ware es moglich, mal eine neue Aufgabe zu
ubernehmen?

Toas dage Jo3 (Swall (g0 S T 1 (1556 5 G
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3 (E335 Cod e g )15 8l LT aily jglain] ol Koo
g.&.é;oJ.Qrc

118 Die Arbeit ist oft mehr, als ich in der vorgegebenen Zeit schaffen

kann.
Sasall gl 8 ojloul e a8l o ye STUL Lol
L) s T bl el oS Canl ko e §) yins o8 ]
.rb)‘.)

119 Ich bin sehr zufrieden mit Ihrer Arbeit.
ellas e pb sl yy yais]

120 Danke, es macht mir wirklich Spaf3 hier.
Ao Db L slea Y1 (1,80
ol i5e M llg aol s (10 gr i) ¢ giow

121 Das freut mich, ich arbeite gern hier.

uwlw\u u,.\,wm.

122 Zu lhren Starken zahlen Teamfahigkeit und Grindlichkeit, zu lhren
Schwachen, dass Sie ...

Gomt 5| dnling 32,0 ¢ 9 caal) 2l 3580 (55 o

B3 g w5 (6503 5 cosd S SbsF S0 Lo (sl g e 5]

86



|
0 Yl o0)S1e | gl gl

123 Ich finde selber auch, dass ich daran arbeiten muss.

gﬁbgwwmwubu\d)\wwu .

124 Wie sind Sie denn mit dem Fuhrungsstil in der Abteilung zufrieden?
§ )] 8,)3) gl e 5L, oo Lo

125 Ich finde die Meetings manchmal etwas ungeordnet. Da konnte man
mehr Ordnung reinbringen.

o] Saall o (365 48 . Blad dalaio 2 clelan¥! o (o)
Lol oudaid] e 1550

S by ol 05 oo it ol (o Gloslid CBgl s gyl
)5 Sy deliy

126 Wir fuhlten uns bei der Umstrukturierung der Abteilung manchmal
allein gelassen.

Bl bas g iS5 Wk Uy « omaid)] A 801 5L
o2yS oo obusl ond by s 1y ylosgs

127 Empfinden Sie die Unternehmensziele als transparent genug?

T 1S o315l 4 55 Glual ol U @ .

128 Bei diesem Thema gibt es, denke ich, etwas Nachholbedarf.
o)y e cfasgall 1 Il Tadome (5 ylasl) ds st g5
)5 Ol Iy g (odm 1L £ 5850 (pl L 3| 3 gl
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129 Ich finde, die interne Kommunikation lauft manchmal nicht optimal.
Jo ISz Blal py ¥ 311 L5163 Gl aaT G
J‘:).»Su.o.:ﬁbul d>g L)’)"‘Qf‘\"ubb quL.:)] ubg‘u!blfrc).\a:zb.

Fortbildung

130 Eine Excelschulung wirde mir sehr helfen.

u&s,www@wk}wﬂwyl.

131 Die Firma bezahlt die Fortbildung, aber Sie missten sie aufierhalb
der Arbeitszeit machen.

25 g Aol lle Sy g 018,90 gy 65 855
Josdl B

B 1y 0y9 cnl il o Lol e3jloyy ooy (10eS5 893 diyjn Sy
A5, )8 elelu

132 Konnten Sie mir nicht wenigstens die Halfte der Zeit anrechnen?

Grad Lo Slisine J gmos ol JBY) e oSk o]
O]

TS Glue 1y €8g 5l o JBlas Cunl Son Ul ()

133 Das ist leider im Moment nicht maoglich.
oM Wb Sae s lin
REMEIRK GO P O I
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Gehaltserhohung und Boni

134 Ich finde, meine Ergebnisse konnen sich sehen lassen, und eine
Gehaltserhohung ware angemessen.

S8l cusliall yog ¢ i gl D5, YL o )]
i8] Cuslgh ) oS Mt 1 Kaiis Glas 0,8 bt pylas a
ol (ilaio g Jgine Boi>

135 Ich kann Ihnen eine Gehaltserhohung von ... anbieten.
e ey L)) B 8al; elle oyel o SIKal
S s Olee (B bl oLl Led ) oilg8 o0 (e

136 Leider gibt es dieses Jahr keine Gehaltserhohungen.
Al oda ol (3 ol de g Y Cawdl
ol 005 43S a3 1y e iulial Jlusel (gl ailiwlio

137 Ich werde mich bei der Geschaftsleitung flir einen Bonus fur Sie
einsetzen, aber ich kann nichts versprechen.

o) S lasgle e oSIgean 85501 5y)5] 5 mals
Lo Lo &y 5 izl Cgppa 53,5 ol ) w3 51 1 5
b 5 o5 I gt ol 2,55, 3l

138 Ich freue mich, Thnen mitteilen zu konnen, dass Sie einen Bonus von
... bekommen.

ey Bl BeMe e gl oSOl oSabl ] ey
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Beforderung

139 Ich wirde gern in Zukunft mehr Verantwortung tubernehmen.
el 5 58T idshus 5T 9 54
F)*i’ o..\.Qrc).g d).uwu.’ UJQL.«M o.Lu‘ ).) rvL’L"u‘

140 Dazu gibt es in der nachsten Zeit leider keine Maglichkeit.
s Z318e] ol 1 o)) 5 a5 Y
D)l 0939 51Kl Mad IS pl (6l

141 lch werde daruber nachdenken.
22)S whlgn S8 Ol 3)90 )3 (4o

142 Sie konnten vielleicht eine Teamleitung tbernehmen.
A Bl Jg eblsel Lo,
Dy 00 1| o S w5l e L

143 Wurden Sie sich das zutrauen?
el e obyaies 55 o
Tyl S slezel (B33 4 )8 ol sl U
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Anrufen

jo1 Guten Tag, mein Name ist Raluca Tozlovanu, Rechtsanwaltskanzlei
Schroder und Partner.

Poys Blaborall i yo ¢ ilaglusir glly sounl cdymus oS
.oélf).«fbg
=y g 409y <y 185 5l el )55 Kl (o sl ¢y 5

JO

N

Konnte ich bitte Herrn Mannheimer sprechen?
5 aclagle dped) J] il SISl o

jo3 lch musste dringend mit Herrn Basdekis sprechen.

oSl spd] I e Sy Egasdl o
oS o S deols GBI L 58 0L e

jo4 Mit wem spreche ich bitte?
Sellss OngI&MT&;@
lala) 13" oo Cummio S 4 b
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Ein Gesprach annehmen

jo5 Borgmann Industries, mein Name ist Maria Lopez, guten Tag.

A 50 g byl (ool o ytedi] (18800 45,0
5 j9) sl g bjle (ye ol (1050 DS

jo6 Eleni Koniari, MobTel-Kundenservice, was kann ich fur Sie tun?
Tod ol s o0 55 (B il Aoss e o )isS 1 U

ol 0 )8 4o e oge (e 4 Slods (w1 i yligs ()
fend plsl Gl

j07 Hueber Verlag, hier spricht Panos Panopoulos.

09993k gl Lo L ¢ jign pidl )l
S o Cusno welaapl wels ¢ pga L]

5393 Crguall cnly £85 L)) oISl 2T S oo clalS)
M5 o o iy L)) Aol o] punits Lovied sLia]
LIS

Caod] 05151 Cpaad 4y o2 1o 335 (6l g il pgo lolS
Do oo )y oyl e dS s sz lubloe 4 Lo (ST 00,15
A ololis o
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jo8  Wer spricht, bitte?
ke S o Cumn S 4>

joo Entschuldigung, ich habe lhren Namen nicht verstanden.
Lol 503l o) clgae
ot )y Lo b o cpiisnny

;10 Entschuldigen Sie, konnten Sie bitte lhren Namen wiederholen?
$Comoms) Slowl dad () LSl o 3 yde)]
WS LSSy el L) sl K cduiises

111 Wiurden Sie das bitte buchstabieren?
Fomam o) elld bxges Ol OIS o
S.\,;S‘_é&l)gima)c;wldsw

)12 Paula, Anton, Nordpol, Otto, Paula, Otto, Ulrich, Ludwig, Otto,
Samuel — Panopoulos.

(3] <&dog) <ot gl egigl Vsl egigl e Jgeapgs cogil Vsl
’ 9 ordpgl- el

Fgolos e5il « Sagng) ¢ st Jgl el Vol egil « Jganygi gl Vgly
STTTLE
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Lang Blal Cagyodl diomgs Lo Suclus lolS pluseinl
lpto Gsla)Y G

O 3 K (o 03agd Cuw ldly b Olgie o v pb oam
el G S RN PP N IS 8
S Gz 5l By sl (2wl cgu bl 5l 5pSol>
) 50 .0 (o edlaw] 3515 oL (10,87 S (Ll bMlas]
i o |y Ll ol Sl g

A = Anton A = Arger B = Berta

C = Casar D = Dora E = Emil

F = Friedrich G = Gustav H = Heinrich

| = Ida J = Julius K = Kaufmann
L = Ludwig M = Martha N = Nordpol
0 = Otto 0 = Okonom P = Paula

Q = Quelle R = Richard S = Samuel

T = Theodor U = Ulrich U = Ubermut
V = Viktor W = Wilhelm X = Xanthippe
Y = Ypsilon Z = Zacharias {3 = Eszett
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Falsch verbunden

)13 Hier spricht Jacek Nowak. Sie haben sich verwahlt.
ol owlubo)\.o.w J“fupuowgf‘yw .

)14 Oh, entschuldigen Sie bitte. Das tut mir leid.
Gl UT .3zl o

115 Ist das nicht 089 9602 4807

90899602480 : o5 ,)] 52 Iin |
$ s 0899602480 o,los ) L]

)16 Nein, das ist 089 6902 480.
.0896902480 : ,3,)] g | .Y
. Cuws) 0896902480 o)los p &

117 Da habe ich wohl die falsche Nummer gewahlt.

o bo e Wasdl (301 & s ag)
ol &S ol |y oyles lais g <R
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Den Grund des Anrufs nennen

31 sl lis (8 a5 EuS 13] Aol S lISa] 8
s ) S5 (g - no 8y Tl T 4 Joas
.eigentlich &alS" pascins Rl gé9JLJ| Oy Aol K]

ooled S b el g ol oo ]y OloggSiaS Byl 5y
5ET 01030, (563288 S b Yoo |y )lo dod Ko ¢l sl
2 985 (0 295 |y Epo9e &S bl L @S (0
3 AlS” 51 Cunl Ggd s |y lowled I pudl 9>
oS odlaiw! « ol

118 Es freut mich, dass Sie einen so schonen Urlaub hatten. Der eigent-
liche Grund fur meinen Anruf ist ..

3o Y Leil] MMM@I@M.

“i’))‘d“’u‘t’@‘uu‘) xlwla@?u)/t@yafﬂ,]bw? {fa)
.o w‘w‘ U‘))

119 Eigentlich rufe ich an, weil ...

N il W il 5 @)
UPﬁﬁwwbwéﬂ‘s)b ()

120 Ich rufe aus folgendem Grund an: ...

2 I ) il 6 )
fﬁwwb&%w‘“w (@)
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)21 Ich rufe wegen ... an.
PS5 (50 ole oo by (e

)22 Frau Asimidou, es geht um Folgendes

9on.~w‘ on.ul.: L;Ul.:dlw&yoﬂ‘ .
F)Suowtwulsw‘wwgwhwb

Jemanden weitervermitteln

)23 Da verbinde ich Sie am besten mit meiner Kollegin.
oy llogl O o o5 Las] el ogasy
w8 oy pylSen ) Lo ol i
)24 Dafur ist mein Kollege zustandig. Einen Moment, ich verbinde Sie.
Lisls oY) elloglo cdlasd el (4s Jgguus oo
sl ly o (g0 ciS yuo dland S Ll ) (pl gtne (40 S0
oS 2 s

25 Darf ich fragen, um was es geht?

S el 3l Blay Jlgudly J 035

Pl 32 42 0,10 (pl oy wlg5 (o0
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126 Herr Saleh, da ist eine Frau Wolters von der Schroder AG in der
Leitung fur Sie.

el Conodl g 5 ] e s Sandl do g8 il dw b
900 8y e g
Colad b ity 55 oS 3155 o5 Lo B

)27 Guten Morgen, Frau Estefan. Herr Muller vom Planungsamt mochte
Sie sprechen.

Sy bdased] CiSo g oo dnd] . Olit] B b 5l 2l
REIN] FLNREY)
Lanlgs o ackyy Glojls 51 Jgo BT Glisl @35 5 4 e

128 Bitte stellen Sie durch.
AJS 3 2ls,
S Lo 1y oyl Taka)

129 Einen Moment, ich verbinde.
o) Kall Losl U cdlasd

)30 Ich kann das Gesprach jetzt nicht annehmen; ich rufe ihn in einer
halben Stunde zurtck.

el Gaas a4 sl . (Y G 8l aubal Y @)
oolod 9l b 50 Sl o oS Sz pilg3 (o5 ol Sl
8y walgs
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Frau Estefan hat leider momentan keine Zeit. Kann sie Sie in einer
halben Stunde zuruckrufen?

&b NV el o cawd g Y1 lisw] 3] () o
tdelw Lol
L ;%00 Gl s B3 oo LT L3yl 85 (YY) (i) o3l 5lilis

Sich weltervermitteln lassen

Konnten Sie mich bitte mit Herrn Weber verbinden?
YComaw o yud dondly Jlay] SblSl o

Konnten Sie mich bitte zu Frau Farber durchstellen?
tellas yo 5y sl JI (o cblSel o

Eine Nachricht aufnehmen

Er ist leider nicht im Hause.
3520l e B ) 2D 2
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)35 Sie ist gerade in einer Besprechung.

:S)é‘u.w 9\9.]‘.59u~\j‘ L;Ib
ol ddn S 3 5o o 43 ol

136 Mochten Sie eine Nachricht hinterlassen?
tdlly s Ol cod 5 e
10,1385 elig bl

137 Soll ich Herrn Weber etwas von lhnen ausrichten?
ilio s iy yid Al ) Ele o
filop o 5l ool g ST L L

138 Soll er Sie zurtickrufen? Wann sind Sie am besten erreichbar?
by JlasW ¢y Ladl ga b Sl Jlas¥l ade |n

139 Herr Weber spricht gerade. Soll er Sie zurtuickrufen oder wollen Sie
es spater noch einmal versuchen?

Lo Dglomall 43 ol by Jlas¥l sl o . Y ey 12b ]
& Bye sn
TS 05bgd 0 oS Al

140 Wann ist er denn am besten zu erreichen?

S JlasW g sl oo Lo
Tl (S gl 03)S 1y sl By oy
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Eine Nachricht hinterlassen

j41  Konnte ich Herrn Weber eine Nachricht hinterlassen?
¢t dend Ay A5 SS6L o
)% plisg S g BT sl ol (oo U]

j42 Bitte richten Sie Frau Sieber aus, dass ...
Ol sy Bl &l s,
LS L0650 o) @ 4 laka

143 Konnten Sie ihm bitte etwas von mir ausrichten?

muf@usmwd,b)lwmy@u .

144 I<6nnten Sie mich bitte mbglichst bald zur'L'lckrufen? Danke.

qu&)&wwwbw9&wl)bww‘u&o.

Das Gesprach beenden

45 Dann verbleiben wir so, dass Sie sich bei mir melden, Frau Gruber.
Auf Wiederhoren!

LMl 2o« yigps s b xo (yebiol g5 ey U3 e 5 33
Haslalus . 139)S @3 338 oled (yo b las aS s ol 3 (o8 e
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146 Vielen Dank fur Ihren Anruf und auf Wiederhoren.
M) go cclllasl Lo Mojn 1,85
sl lus o (U eled ol (giene (L

j47 Dann hore ich also nachste Woche von Ihnen. Auf Wiederhoren!
M) o+ ol £ ] lio gouols (33
[hala a5 | it G wled e das dtams yo

j48 Ich melde mich bei Ihnen, sobald es etwas Neues gibt.
Al 5 b 395 598 Elao Lol gl
S (oo ol Lads b padly 4ty (guds 13 aS) ame 4 e
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Vereinbaren

ko1 Konnten wir einen Termin ausmachen?
taego o WSl o
oyl )8 6 il oo U

ko2 Ich wiirde gerne einen Termin mit Ihnen vereinbaren.
S 8 L b wlolo 40

ko3 Welches Datum wirde lhnen denn am besten passen?

fell o o) bl oo Lo

ko4 Wie ware es mit Montag, den 23. November um 15 Uhr?

S pedal) s 3 B Ll W ()25 en55 23 053] s o8 I3
3 celw )"~°‘9-’ 23 cw‘)9.\a> W9.}

kos Mir wirde der Dienstag besser passen. Geht das bei Ihnen?
Sl oo i I . bl Sy omolis M) gy

ko Am Dienstagnachmittag habe ich schon einen Termin, aber am
Mittwochvormittag konnte ich.

oY1 pay 1ol (g cliano a0 i jolal] ans DI ooy
SOt
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ol g7 oo oo didyloa Lol epyln )13 (S pobs 51 ey 4 A oy

ko7 Der Mittwoch ist leider sehr unglinstig fur mich, aber der Donners-
tag wiirde gehen.

uslio el py Sy sl J a5 s el )Yl oy

kos Gut, dann notiere ich mir: Donnerstag, den 24. November um
15.30 Uhr bei mir im Buro.

@U‘d)uu/)aﬁy24wm>c”f9: dw‘,\m&wb ¢Ju> <ar)
Sl (B e s 03:30 delul

Q&Lw).w‘y 24 cw@ p&.«ﬂw‘.}bbuﬂw cus>)l~.w {fa)
.L‘).o)db)b 3:30

ko9 0.k., dann halten wir den nachsten Donnerstag fest. Um 15.30 Uhr
in Ihrem Bdro.

Tuas 0330 delud] . idodl uwesd] pay o i e 03] . ples
] 510..§ LSS

HPOWEVERR
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k10 Konnten wir den Termin flr unsere Besprechung andern?
§5y5Ladl bas go yois LISl o
Spad 5 |y lo duds o, U ol el oo

kK11 Konnten wir unseren Termin von Mittwochnachmittag auf Donners-
tagvormittag verschieben?

el 2 I polall s sl ¥ ooy 90 bt go Jiab Lol Ja
bl s

J5590 qwe 4 gy 4w L jlam adiylen 51, Oloy) 3 il s o0
oS

k12 Kein Problem. Ich habe am Donnerstag auch Zeit.

coesdl po Ll g e AL Y
-ﬁ)‘b ws rb-Q !.. & @JL’)A L “. ]S &

k13 Der Termin wurde um eine Woche verschoben.
S omol 830d Ae goll Ll o5 13
Dlsl §rgar s aan SO SN )8
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Absagen

K14 Leider kann ich unseren Termin morgen nicht wahrnehmen. Mir ist
da etwas Wichtiges dazwischen gekommen.

Js7 oo =5 By ) 1o se g0 2po] SISl e D

é,U.) 09.)
o rb'i‘)f RP e rb-’l*’ L')L°~.’.b)é )|)§ 4 rb-"9’ s &lawbie
) o_&,o]

kK15 ES tut mir sehr leid, aber ich muss unseren Termin fur morgen
absagen.

Jag bas ge s8] J) et Ul SJg caul Ul
w5 99 ]y Olewlay? )18 pygene Lol piunlie (s

K16 Bitte sagen Sie flr Freitag alle Termine ab.

Anoord) pgy dislgo gan il 5 3L,
S g 1) dras (sl dan o)
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Der Arbeitsauftrag
Josdls S
B Uyl
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Einen Arbeitsauftrag erteilen

k17 Konnten Sie sich bitte unverziglich darum kiimmern? Es eilt sehr.
Al le Do) Somons of slas] (o3 oyo Uy slize¥ LSl
] (698 sl TS (S Ol & Al B wlgs o U

k18 Bitte mach dich sofort an die Arbeit. Das hat absolute Prioritat.

c\.o.LLuc\.>9J9|A>9.> 1)¢J@|g|&ﬂlgu,.

k19 ES ware gut, wenn Sie das bis morgen erledigen konnten.
Al o N ell3 jlos] Ealatal o) 129 y0
S alas 13,8 51,8 ol aslgny 51 39 daled igs
k20 Bis wann konnen Sie das schaffen?
55 3los] ULy 2o )
P20 lelosil ailgs (o0 (SU
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Einen Arbeitsauftrag bekommen

k21 Bis wann brauchen Sie das?
Sl zlos e J)
tybhbola S

k22 Gerne. Ich kimmere mich sofort darum.
Jygs Ay el . jgpm S
oS (50 Sy Ol ]yg8 ye . o JleSTL

k23 Klar, das geht in Ordnung.
el (e s b S5 ca ST

k24 Ich hoffe, dass ich das bis Freitag schaffe.
Aol pgy J] 3 325l O o]
o halod] daex U il p)lg el

k25 Es tut mir leid, aber dafir brauche ich etwas mehr Zeit.

U Jabl Uy glin] S5 el U]
13 5k eptias Gloj 4,8 pl lys Ll ¢ pbulio
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Vertrage und Bestellungen

Sldlallg 3484
Sl law g ol 3
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K26

K27

K28

K29

K30

K31

I ———
Slisylaw o badlsyly8 | clollally 34a4)]

Vertrage

Bitte bereiten Sie die Vertrage fur morgen vor.

NH| PYURIYH| ETPNPHES
S 03l 15,8 (glys 1y Lol |3 Laa

Ist der Vertrag fur die Bauer AG schon fertig?

ol 5l dSyld ade
Tl o3lol 55l 8y 51,1, L

Ich brauche den Vertrag in zweifacher Ausfertigung.
el o s J] gl
o2l o dsud 93310 ,1)8 5 e

Der Vertrag muss noch unterzeichnet werden.
aad) 2855 e Yol Y
Do sbasl Wb jem ols,),8

Ich habe den Werkvertrag gestern rausgeschickt.
el pg sl Edlyl il
.ﬁ‘ DJLLW).é ‘) .)‘.3)‘):9 L}O

Der Vertrag kam heute Morgen unterzeichnet zuriick.

Lo poul pluo diall Log a8
M) )9).0‘ o Lol 9‘3)‘)5
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VERTRAGE UND BESTELLUNGEN

k32 Bitte unterzeichnen Sie hier.

S t@’gs
S Lol 1y Lot Taal

k33 Der Vertrag ist auf zwei Jahre befristet.
ol b g3 015,13

k34 Was steht im Vertrag?
Saiall b asgy 3L
Sl 0l A8 (G 4 dldyly8 o

Etwas bestellen

k35 Ich wirde gerne bei Ihnen Folgendes bestellen: ...
W) L)) e bl T o]

k36 Ich mochte gerne folgende Artikel bei Ihnen bestellen: ...
pSie AW el b 5]
Cippdy ke leds 1) 505 YIS Wbl
k37 Wirden Sie mir diese Bestellung bitte per Mail bestatigen?

§ o lal 0 J 1835 ] blSals o @)

qubw‘b‘)w)@w‘ww‘yu@ {fa)
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k38 Ich mochte gerne eine Buchung vornehmen.

5ol 35
o plosl Ogawlyys) S pbles o0

k39 Ich wirde gern bei Ihnen ein Hotelzimmer buchen.
ASKe (548 88,8 jme B
oS 53y Pl e b )3 oples o
k40 Ich mochte fur morgen Abend einen Tisch fur vier Personen reservieren.
el &)Y Wil shued Dglbs 5o 34
w5 9030 39 e Sl jro Se i 192 sl w2l (0

Etwas abbestellen

k41 Ich mochte diesen Artikel wieder abbestellen.

k] o b ) )

k42 Wie kann ich meine Bestellung stornieren?
sl S| Sl S @
S o ) pdylaw ol (o0 pslax (@
k43 Konnten Sie mir diese Stornierung per Mail bestatigen?
§ oy ] Lo 0] 15T SIS, o
T8 a0l ool Uy (bl (ol 530 Wbl sl 5 s
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k44 Leider muss ich meine Buchung bei Ihnen stornieren.
Su iz W) I Slae Ul cawdU
S 9 |y el b gl pygome dilawlio

k45 Leider muss ich die Reservierung fur heute Abend stornieren.
el sl e <] o 0 Y o
oS o3 ol Sl 1) igmlys) b dilawlio

Eine Bestellung aufnehmen

k46 Welche Bestellung darf ich fur Sie aufnehmen?

C2d iylaw lods (gl pilg oo (S 4>

k47 Und was mochten Sie bei uns bestellen?
) by o5l 5 13k
T2 lhw bo 4y dalgd o (Ghaz 4 g

k48 Wie lautet die Artikelnummer?

Salud! 3, 40 Lo
sy YIS 3yl

k49 Vielen Dank, ich habe mir Ihre Bestellung notiert.
el s s S 18
3,8 Culadl |y Hludsylaw < ygioo L
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k50 Dann darf ich Ihre Bestellung kurz wiederholen: ..
il o Ll ST ubu.\ 3 eodl @
w5c_s/°)‘)§4 ly Oldylews @y (g0 s )

Eine Stornierung entgegennehmen

k51 Ich brauchte die Bestellnummer, bitte.

I NPTR PERN
.M cﬁ)‘.})’l*; QLLA)LO.») E)LO«» d-’ P

k52 Da der Verkaufer Ihre Bestellung noch nicht bearbeitet hat, konnen
Sie sie kostenfrei stornieren.

Dloro 05 LISl ey Ll o Jolaty of @5W1 Y T,k
(o <l 03,55 Sy Lo f5)lis ) 55 040098 oS sl 5|
35 53 O, Syg0 0y O Sl

k53 Die Ware wurde leider schon versandt, aber Sie konnen die Liefe-
rung ja zurickschicken.

] lodyl B3l e o) blSaly 4505 cinadl) de Lzl ) o5 280
gy e |y O Slg oo Lo Lol el 00 oyl YIS &ilislin <)

k54 Bei Nichtgefallen konnen Sie die Ware innerhalb von 14 Tagen
zurlickschicken.

Logs 14096 U1 1 dlub lesls | cblSeld ALl et o) 13
o 59y 148,06 1) T usler o culs (lidgd YIS 51 a8 5yge 4
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Die Lieferung
dclal Joog G
Y byl b b5 @
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Versandarten und Lieferbedingungen

Lo1 Wie wird mir die Ware zugestellt?
tldelall Jlay] g s
2390 (o0 Jl)l (g (gl yolar YIS

Lo2 Die Ware wird Ihnen per Post zugesandt.
oyl el deladl o)) piw
398 o Jly) Ol Sy L YIS

Lo3 Der Versand der Ware erfolgt durch DLH.
851 ) 3 I dlalgy oy deladl L)
358 Lo bl 2l Ul e LY Loy U

Lo4 Bieten Sie auch Expresslieferungen an?
lay) o] o gl Ao (50485 o
fa23 o sl oo VI el s i ]

Los Konnen Sie die Sendung nachverfolgen?
oY1 Lo daslio LIS, o
S cudsd |y Jlyl Y 0iles o L]

Lo6 Konnen Sie mir einen Abliefernachweis schicken?
f by e TasTs (s oy Ol bl o
08 S YIS 925 dumsy S 30 (5 2155 o U]
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Lo7 Das konnen wir gerne tun.
s JSo U3 b LalSCel
2 plsl ) )87 ol il s oo e LS

Los Wie kann ich mich uber die Lieferbedingungen informieren?
Tilayed) Bladl Loy e pMa¥] Sk cas

Loo Bis wann konnen Sie liefern?
Teladl Jlay] oSOk 2o )
S oo ) YIS 4lgs 0 (ST

L10 Die Lieferung erfolgt bis zum 14. Dezember.
IV 0P | yronrd 14 I G ity del] L]
A bl gt plodl puolwd 14 U dtws Jsgoa

L11 Die Lieferung erfolgt frei Haus.

P Sy oy delad] )
ol )y Sygo 4 Aty o520

L12 Welche Lieferkosten fallen an?
T L) IS o Lo
Sl yin Y oo diyja

L13 Wie hoch sind die Versandkosten fiir...?
$o o)) 5 o s
RV VN JU | WY A E P WR
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L14 Welche Versandarten bieten Sie an?
leigenis 3 JLop glgil oo Lo @)
t0)b Jlo)l sl (oledy) 4> )

L15 Innerhalb Deutschlands liefern wir ab einem Bestellwert von
50 Euro versandkostenfrei.

5352 50 2 1y By S 13] Bloes delia)] oy WlJT I35

O Jlany) b YU 45 g9 50 2o)lis VI iyl ST ol 31
sl OIS,

L16 Liefern Sie auch nach...?

oD el il Gsloyg
S oo Jlol dty o2 - 4 LT @

L17 Die Zustellung erfolgt von Montag bis Samstag.
andl (g V) 30 i el Jlar] @)
Do oo ploul dll U addgd 51 YIS Lgss

L18 Das garantierte Lieferdatum fur diese Bestellung ist der 15. August.

ol et 15 g dodlall 0ds Jgog) (s genial] )i
Ll CuST115 oyl ol bgn (sl 0l pnends 2o, ()

L19 Meine Bestellung ist noch nicht angekommen.

ool 0danyi s (ye oylus
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L20 Die Bestellung wurde vor zwei Tagen zugestellt.

ol 00 031 &@&}9)93 u;:)uu

L21 Haben Sie keine Benachrichtigung erhalten?

TN ol Gl o]
Tl 00ii 0315 £Mb] Lo 4y L]

L22 Ich klare das und rufe Sie gleich zurtck.
8 o by Ll D)) o gl
xS (o ol Lo b Y] o g 037 o0 (g, 1) dlitne ] (g0
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Zahlungsweisen

L23 Wie kann man bei lhnen zahlen?
teSed @8l YL s
0,5 ooy lod a4y Dl 0 465

L24 Sie mussen bar zahlen.
1485 28l e
31350 085 L ey

L25 Sie konnen bar oder mit EC-Karte zahlen.
Bladl plaseiols ol 1us x8ul cblSel,
(SO L er 05130 (648 G0 b or Al oo Lo

L26 Sie konnen den Betrag nach Erhalt der Rechnung tuberweisen oder
auch per Nachnahme zahlen.

250 ISl gf el By 5la) el sy alsall Ly ISl
delad) elalus sie Tas

LS )ls Clus Sygo 8l o 51 ) dlo 15l55 oo Lo
Aol A8 ]y Gl dag ¢ hgod plSn

L27 Konnen Sie auch gegen Rechnung liefern oder muss die Ware im
Voraus bezahlt werden?

&3 Yl Comy pl Gl 3,958 olio el Jluy) oS5l Jo
Flodio delal ol
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L28 Sie konnen den Rechnungsbetrag uberweisen.
clasdl oo g cbilaly

L29 Wir akzeptieren auch Kreditkarten.
Ol Bl Loyl L oy
ey o0 o2 Sl )5 L

L30 Bitte schicken Sie die Rechnung an ...
u.\l ul.uo:” 0)9.:1.9 Jw)‘ ;'-l>)
.J.:Lu»)é.f cos w).)‘ 4\.{‘)&)1/»&)9;0&‘&]

L31 Ist bei Ihnen auch Ratenzahlung moglich?
ol oSod 281 IS
TS oo Jod ob (bludl calsy U]

L32 Am bequemsten ist flr Sie das Lastschrifteinzugsverfahren.

Sl Eblus o S Cond] o U rwY) 6 o]
 Caol Az g palitne Culsld g Ladls (sly ol o5 ol

L33 Wenn der Betrag sich monatlich wiederholt, bietet sich ein Dauer-
auftrag an.

O L5 Sa] > 928 (6500 IS dndd 3T Al )80
Syl Glusd] o w3101 AL
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O amlie Ol w313 Allgs cajlay 1) oo Glod b olo ya S

Zahlungsbedingungen

L34 Bitte sagen Sie mir kurz, welche Zahlungsbedingungen gelten.
PFERUREIYW P o laid b Coronw o) u:)»l
gl oo Jlosl oy (gl (Jaalyis 4 306K ol Sl | 4 lalal

L35 Wann wird die Rechnung zur Zahlung fallig?
$xdll Aoy olucd] 9318 pracio o

L36 Die Rechnung muss innerhalb von 30 Tagen nach Rechnungserhalt
bezahlt werden.

L] 85518 Pl yo Logy i IS Gl £83 oy
g a1 ol €l 5l ae 55,30 b b Olus Oyge

L37 Konnte ich 3 % Skonto abziehen?

S A 13 s S o @

L38 Da muss ich erst meinen Vorgesetzten fragen. Einen Moment bitte.
s oy dlasd .j9‘g.5)iJwJ‘§w&o%sJJ{\j
) 58 o aland S oo oy ) b Jsl |y o
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L39 Einverstanden, das geht in Ordnung.
plos 1 . 38190 Ul

L40 Konnten Sie uns einen Rabatt gewahren?
W awess olews Sl o
Tanb bo 4y 4855 Lilgs o L

L41 Es tut mir leid, aber ein Rabatt ist nur bei sehr grofien Mengen

moglich.
By LSl 20 Y 655 Y st Sy el U
2bj (kB oo 0 3 gy el o b Lo Lol < panlie

L42 Konnten Sie das Zahlungsziel etwas verlangern?
SYNEPERUFSRIW I NN
TaS Mol oS 1y CE N3y o, Al giee U]

L43 Ich denke, das lasst sich machen.
calsd Koo 13 ) asze]
DS 1))l 358 o oS ,S

L44 Das geht leider nicht. Wenn Sie das Zahlungsziel nicht einhalten,
geht der Vorgang an das Inkassobdro.

v sha Y] ) 281 5 y2ay o3l o) 13] M Sy L
Ogl Jrass cise ]

24 Ol iSS Caley 1) ey, Clae (51088 oo dilawlio
D 003D foxy (gl lass
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Zahlungserinnerung und Mahnung

L45 Haben Sie schon den monatlichen Mahnlauf durchgefuhrt?

Siy o) &, YT el Esaal o
Tl ooy plosil |y ilale ,las ] U]

L46 Bei 25 Rechnungen wurde die Falligkeit Gberschritten.
Aogllhaad] Bad] Bae ilus 5,636 25 Eijglos Ad)
BT VLY uL.u> Syguo 25 L»‘D).) A g0

L47 Fur diese Rechnung konnte kein Zahlungseingang festgestellt werden.
03 Clusd! 5,6516 ol dlasMo 435 )
w225 My Clas Oygo cpl sl Jpog (A8 @ b

L48 Bitte schicken Sie eine Mahnung an diesen Kunden.
sl e JITIE] o 2ls,
A yds gl las] g piine ol (gl lala)

L49 Hat der Kunde auf die letzte Mahnung reagiert?
$ Y1 i)l ol o
D pl ey Bl lbs] 4 gy U

L50 Wenn der Kunde auf die nachste Mahnung nicht reagiert, tibergeben
Sie den Vorgang bitte dem Inkassobdro.

S Y1 sl o J) 30 il o )13
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Gl by cax Slay g )lbdl 4 e &8 J)9e 5
WS N O FESRIWELS VER

L51 Ich habe von lhnen eine Mahnung erhalten. Ich mochte die Rech-
nung gern begleichen, brauche aber noch etwas Zeit.

clin] oSUs laosd! 5,518 s gl . 23l 1))05) oS Euils 3l
" Bl s ]

ly Clae Cygo plilo ol 00,8 il o g )las ] G L 51 4o
oyl gl Gloj (oS @ Lol g3l

L52 Die Rechnung Nr. ... ist noch offen.
s By oy o) s o8y o] 8,651
ol 044 wb);)y.m E)‘.o.w uL..o- Cygeo

L53 Die Rechnung Nr. ... ware am 15. November zur Zahlung fallig
gewesen.

025 | yad 5315 (5 s s3I e OIS . 08y Clud] 85316

L54 Flr die Mahnung wird eine Mahngebuhr von funf Euro berechnet.
W IEY i e Slagygs dused ey powy o g3

L55 In welcher Form mochten Sie die Zahlungsrickstande begleichen?
285 kall 5l gall sl 395 IS ¢l b
Sl ) Qb eslidl s by p aples o (D x4

129



|
DIE ZAHLUNG

L56 Welche Moglichkeiten sehen Sie, die Riickstande zu begleichen?
%5 Lol i3l gdl) sland dubio gl (3 ) iy ylall o L
0 Bogre (Sl (2 CE13p sl (ol 4jS e S (o0 S

PRVRIA

L57 Ware es moglich, den Betrag lber die nachsten sechs Monate in
kleineren Raten zu begleichen?

Gl jopidl (3 8y bludl e gl sl (Sadll oy o
PRI

38568 bludl &g 4 0di] slo iy 1y do 3,15 (185 U]
S Sl
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UM HILFE BITTEN

Von Kollegen

Lol (Y Bacluns J] 4sd glivs poy Ll 5L 98 oy 5 @)
o Bl e Coes Ol asd) e Uiy ol Lo e Sy o)
8y b i) D9a3 sl Q,Mc\s,mguobwl
Jd cllaa)l ol e blasdlg W.Q‘.dblaamrbﬁ PENEH)
U &,k dls gl

095 <doyld 5L KeS oS sl sl gd i Loy (6l 59, O
dodjl C8D 1D S A My Cuwl Ay gl Cwyd ()8
g2 51 35l o Lads g Cnl (Sl SaS B3l i
5 a5 Cuwgd ol Ll g sl Camgo aSOT 51 iy 08
)l L3 ) (s )

mMo1 Konntest du mir bitte kurz helfen?
e ) Faclus bl o
§ S SaS yo &y dland S Slg5 o U]

Mo2 Konnten Sie mir vielleicht kurz behilflich sein?
SRR U SR W BRI REIHCON I
TS e (S8 alasd S wlgn ST (e S8

mo3 Wurden Sie mir bitte einen kleinen Gefallen tun?
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0 Ol eS| Bacluadl b

WSS (S oS dilal S il gt cuwl [ SKew
mo4 Ich danke dir. Das war super nett von dir.
lie gl cala) Gll3 8 03 . 2,
1638 a3 wigien 93 5l (4
mos Vielen Dank fir lhre Hilfe. Ich weifd das wirklich zu schatzen.
s el a3, 38 Ul bl e Mo 1,5
oS 2 S8 Ol e L wigies (LS (LSS ]

VVon Vorgesetzten

moe Darf ich Sie kurz um lhre Hilfe bitten, Frau Amtor?
s,y@iswgc,@a@g&sxw\@&;wy
% g0l Wil MS SaS yo v alasd SO oS il gt il o

moz Entschuldigen Sie bitte die Storung, aber ich brauchte kurz lhre
Hilfe.

b C8g) Slinelue J] gl S czlepY] e 5)dndl]
OLSeS s dbasd G Jg cppled o iigs pi (liesljo 4SS ;)
p)l> gl

mos Ich brauchte in dieser Sache Ihre Unterstitzung.

o)l o Lsg S5 Lo L;l CL>| .
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mo9 Ich ware sehr dankbar, wenn Sie mir helfen konnten.
cSelus o eliSay o) 1,510 oS L
S S8 (g0 4 ilgn S psds (o0 giee (S

\VVom Betriebsrat

Miad . 8851 3,)13) (e puibs gell pllan fray Jurid] ulore
gzl I lewdyg cpibogell (g (59lSall 5 1Sy
w)u@ﬁmu&gl oy e cgumad] ol cadsbgd] e
o gall zloo] dule Lyl Lixicd] Luloms ploe yo .,
.&f,ﬁluéglg\fl

Co o blis yd (ylaieylS” ol Lasls Sy S, (gl g
iyl LIS Jlie oo 4 8195 o gl - ol S
R Slwp pdgtme Cawd sl 0055 g |y
E80s SIS (6l dyls LoybslS  aio)lS 2 hya ] by plascral
jlenles (Solsd cpl lo Cgiunns j10)13 Oy 0,

M10 Ich habe eine Frage zu meinem Arbeitsvertrag.

oyl> el d)g 213,18 3y50 )3 (JNgw (40
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m11 Ich brauchte Auskunft zur Arbeitszeitregelung.

Jodd) Bl pllss Jos loglas J) s

mM12 Konnten Sie mich uber die Urlaubsregelung informieren?
T plls e o] blSoly Jo

m13 Gibt es im Betrieb Mafnahmen zur Gesundheitsforderung?
Tl Bl U 3,001 B ol s o
W oo plos] oM Cule,y s Sloluadl eS8yl yo Ll

M14 Ich wollte mich bei Thnen nach meinen Rechten als Arbeitnehmer
erkundigen.

ASpall (B cibbgeS’ Bgis o e planal o &)
w5 Jlgw )5 Slgie 9858 390 3 Lo I w5 oo

m15 Ich brauche Hilfe bei ...

v B bdslue Jzbsl @

=

ey SS a5l sl oy

M16 Ich habe ein Problem mit ...
.fa)l.)ul&d;.o l’u‘
m17 Ich habe eine Abmahnung erhalten.
ARG PR
plon,S il oS b ylhs] S oy
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mM18 Mein Vorgesetzter hat mir eine Urlaubssperre erteilt.
RRRCIRIVERIFSCY i 0 e dxio N8
oy sadye 4 oyl ojla] CaS ye 4y

mM19 Ich werde gemobbt.
N R RCARC R
35 2912 Sl g )lil3y90 )8 base )3 e

Mos gl 8sls] (555 38 ey gl ol U S o) 14,5
2318 Slgad] Lowdl ol 35Lul] Lloes iy pa3 g - Lilgas
o e Lo g 8555 y0 JBY1 e o5 1555555 oo yenty
el Olgaslly suasl gl slplasM ol liylael) ple Cha

S baso Codl g 15T Jolee (WS 5 (6025, y» tasgs
T SWLB casls” el iy ol s - s (Kige)
Lol ain 13 )b S Jlis Gl oo (6l Lasen ol
o 5 Codl il e b calon 3)90 Jls o 51 s Lo
Nigad g8l

mM20 Was wurden Sie mir raten?

§ et I3loy @
1S o Sl Ao o 4 ()

m21 Konnten Sie vielleicht in dem Konflikt vermitteln?
TOMs) i 5 badadl Ly, LISl I
$auS Sl o b BB ol )3 wlgs o U]
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M22 Soll ich mich an einen Rechtsanwalt wenden?

Tola J) 42 5d) e iy o @
$iS dnnlyo LSy o 4 L LT @

m23 Haben Sie schon mit dem Kollegen gesprochen?

§ o)) go e Ca50 I D)
Tl 03,5 o (1, Ken b s 4 B ]

m24 Haben Sie das Problem schon bei Ilhrem Vorgesetzten angespro-
chen?

Sl 03,5 o 3 Lty b ISiio oyl 3950 )3 Jl 4 5 L] (@

m25 Bitte nehmen Sie auch Kontakt zur Mobbing-Beratungsstelle auf.
Ll aseed] caSall 2o L] Lolgs il
Loled ot IS Lo 13 bl g 15Ty (gl 0y5Lie 3550 L Lalal

S

m26 KOnnen Sie mir morgen die Abmahnung bringen, damit ich sie genau
prufen kann?

T duasis oS3l S o I Las] ebial o
S ewyp hy Ol BB b yoluly (o8 :\:’.)‘-Ll&‘ w2l 13)8 0515 o
m27 In diesem Fall sollten Sie anwaltliche Unterstutzung hinzuziehen.
ploes 8Lzl ) sbea¥l elle s Al odn 5
S Sygdie JuSe SO L Sl S b b 390 ol )
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Um Erlaubnis fragen

o e i bo olSe 8 T30 Mos 05 oy Logas
Jyazd ool elleg e b b pois Of S8 s (4355
ke 4381 50d) o (3Y1 cllany o) ppaodl Jlol . ST Blgs
35 yg o 8ymab Ao S oY) cllazs 13 LY ad
(& Al dotad AsS Lele @890 e £39 £ 9590l Jo>
25 Loy > oy 138 Molly el (yng iy ddll s
-(5)9p2

Sl (o 0l 03,5 )5 4 g9y 03U (2l )3 (B gz
Abb awdly ([ S)p sladels lgi o0 dS (58 plodl 51 s
)8 ol bl 3l lula 3gdle 51 bl cbblge (LS
089y ($ly (Spaiseo Clilddl poy) Ciygo g0 J> 101
Sdo a5 51 A S el |y ) LB g8le 5,1 450 § S g
Olale Bglo 5 (St 4 5 235 535 )3 (65 SV
3185 eg3) 505 )8l Yo | c003,8 1ay (652 (linelo]

No1 Ich wiirde gern eine Bildschirmbrille beantragen. Ware das 0.k.?
quxo.o RV J.m us.wl?r.]‘ dolid davasw S)M uﬂa.’ raA.O.:l u‘ .)9‘

0l a8

139



|
GENEHMIGUNG

No2 Ist es in Ordnung, wenn ich folgende Buroartikel bestelle?
Sl 3oV oda bl T ool ye I
S a3 hlaw |y (gylal pslg) oyl STl JIs)

No3 Ist es Ihnen recht, wenn ich heute etwas friher nach Hause gehe?

L S ey b cadl Jl padl cadl gl el Jodall o Jo
tpop Sl ) 5355 (oS japel (ye )T Cannd gl Alins (Sl

No4 Sind Sie einverstanden, wenn ich in dieser Sache folgendermafden
vorgehe: ...

oo JEIE Dlaall ol 8 Byl 0] Lo 38150 Sl o
e Py e ) U9 4 90 0l ) e ST At (38150 Lad LI G
No5 Ich wirde mir das gern genehmigen lassen.
LU Aoy Bolao e LasT o) 3]
023 558 oy 325 350 1y il Lo

Nos Wenn Sie mir dazu bitte diese Notiz abzeichnen wirden, ware ich
sehr dankbar.

Aol sda e I Eaby o &l Tginn oS L
S el yo sl |y celaoly ol ailsis JS) pes oo (ygias e (yo <

Erlaubnis geben oder verweigern

No7 )a, das ist in Ordnung.
phile s lin Lo
ol Cgs ey
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Nog Nein, damit bin ich nicht einverstanden.
U5 e (Bdlge Eud Ul oY

No9 Das machen Sie bitte so: ...

N10 Sie haben die Erlaubnis, einen neuen Burostuhl zu bestellen.
Sl b S by 3T el
Aad law s (gl Jaie SOyl ojls ] L

N11 Das kann ich Ihnen nicht genehmigen.
FEITR ‘_,;Lc U L.ow) d85laol] L;’&ob uwj <ar)
o s Loy Ol 1y () @3l g5 oo @

N12 Das muss ich noch tberdenken. Sie bekommen morgen eine Ruck-
meldung.
Ulg Tae bz Vol (Sl 0 J LY @
o (o0 Sl Ol 19,3 038 158390 cl 53 joi b (10

N13 Ich gebe Ihnen heute Nachmittag Bescheid.

)l s podl Ll el 3L
o (o0 y3 Ol o 51 s 590
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Y C3apuiSI) SEMb )y nones ¥ 38 GalS)) o ciiinly
ligd ol oz Yy 14l 92 L sy 8,5l . gismans
wtedins 2oy Y oMol | faall 8 el CBlyzeV] yo 6058 iS5,
A clSaly Lo )] pas z oo 3 CBlseg 1,06 Y] jan
oY) a3 Y 1dl Sy . e ol sl zded) . o]
LN s aaedad Yo posll oy 15 IS ol T
ol Jasee o clota 38T 02 18 Wl cligoad]

5 5y e o ol sl s LS ) L8 cpl
O e cpl Cully Gl pslainen a3 <l Saogid
Gl § A8 o5 4y (D95 A5 D) 1)l 118 (S
i e e S SR S
300555 39008 g (lebs] pie ¢ oloyb ] Jols S
R s o il 115 59,5 i a5 Sl
Sy & 5 S Azl (oS 5 (S g0 4 4 Sy il
Cgo ol 1 O -l iligay 51 lBlg 487 (Ghen
Dl go3 i8)S (6> (Yldmal

N14 Das hast du wirklich toll gemacht!
el Mas Eann] 08
g3aly gl )8 ol e
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N15 Da kann ich nur sagen: Respekt!

| solyol JS V) 381 o g 5 od @
w8 el ]y pags plyinl Colye il g5 (0 Lats (4o (o)

N16 Ich schatze Sie sehr fur lhre Fachkenntnis.

Aoaasel] dlidyre e 1,28 5,351
2135 (oo plyn] Yl OB (panass (il ol Lo & (4

N17 Ich mochte mich fur die ausgezeichnete Zusammenarbeit bedanken.
aedl Hyziiall adll e (6K e pnid] 3]
oS S5 o jlas )Sen ol ol b 51 pbile

Konstruktiv Kritisieren

WL as) L0 jilo JS2s Bale slanY) a5 oty LT 3
055 Yy SE) 2] 45 gall el e Tegorm ¥
Lo sV 650 o loslo _iauts 580 5 L] ko uad

T ay sSi) 4538 03950 Ol oo 9550 Jos
&S] ol Lol 99 o il shitne s 385] Vaomo (sl 5

2819 2as] 3y 90 yaseis 4y dlos 51020 (i da g gud 4 paliune
sl b pl b oyl 5g35 O Sl o (63 Sl g s 000

5L oA st 99> s 5 549 dibdge sl oo
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N18 Ich hatte da einen Verbesserungsvorschlag: ...
ot oymil) 238 L G
.[o)b L;}L» Ay S > L;JW 5%

N19 Im Prinzip bin ich einverstanden, aber tuber ein paar Punkte sollten
wir noch reden: ...

L] Gan Jo> cotsdl lids iy oSg Lo 58150 U]

N20 Was ... betrifft, bin ich nicht ganz einverstanden.
Tidlge Ead LB ... J &l Lol
.Mtéé‘sﬂmlf&ﬁ oo .))9A).)
N21 Ich denke, in Bezug auf ... gibt es noch einigen Klarungsbedarf.
e o plaod dalod] ae da g 4l s
N22 Was diesen Plan angeht, missen wir noch mal reden.

sl odgy 3l Logd Lo WIS Lke 15 Lo
oS Cuzeo 0)bgd Ll )bl 3)50 50

was ... + Akkusativ betrifft was den Marketingplan betrifft
in Bezug auf ... + Akkusativ  in Bezug auf den neuen Mitarbeiter
was ... + Akkusativ angeht was das Telefonsystem angeht
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Auf Kritik reagieren

N23 Was meinen Sie genau mit lhrer Kritik?
$dn Dolasl bles w13k
G dlas) oyl 53> Ob)glaio

N24 Konnten Sie bitte etwas konkreter werden?
Segasell il J| 3 0 oSl o Jo
TS oo i guly oS i) ] (Sae

N25 Ich werde daruber nachdenken, und dann lassen Sie uns noch
einmal daruber sprechen.

U3 Jov 6y3T By oo Lied 25 ey Sl
Cueo o b (45390 )3 134500 das 90,5 wbls 156 3)90 (ol 53 (ye

oS (P

N26 Ich werde mich bemuhen, dass sich das nicht wiederholt.
3,85 Y oy sl Sl
Do )1 ySS Ao (pl a5 58 walgs  mw o

N27 Sie haben vollig recht. Danke, dass Sie mich darauf hinweisen.
ey J) ol cals bl e 1,50 olo 3> Sie
93,5 (6y91dL pe 4 4 Cygiee . dyld > Mol Lo
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Etwas richtig stellen

N28 Lassen Sie mich das erklaren: ...
oo zclld @égl (S5
D g e o3l
N29 Das war ganz anders, als Sie denken.
S5 e olos lalises cll3 (18" aa)
)5 (355 158 oo S o sl Mol 4.8

N30 Das ist nicht richtig so. Es ist vielmehr so, dass ...
e O 9 oY 13 buses ) 1in

N31 Die Sachlage ist folgende: ...
ot JWIS g Lt w3
i) Gygo opl A bl

Etwas rechtfertigen

N32 Ich habe das gemacht, weil ...
o Y ccld Edab ad)
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N33 Ich musste so handeln, da ...
Y i G yal) B as]
e &Sl epd)S (o Joo sermal ML oy

N34 Fur mein Handeln gibt es einen guten Grund.
Byl g Cuw oy
Dy)l3345 26> o pe 5 Shee (¢l
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Konfliktsituationen
£lyally BMJ) Y
(32550 9 diiblio CupnBge
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KKONFLIKTSITUATIONEN

Beschwerden von Kunden

001 Ich mochte mich uber ... beschweren.

oS Sl 0)90 50 el gs o

002 Ein Kunde hat sich beschwert.

Sadl byl s
ol 03,8 ol b yie ) S

003 Konnen Sie mir das Problem genauer beschreiben?

a8y ST IS A i) Gy LISl Lo Ga)
CAS o iS5 5480 pe Sl |y e WSl g5 o

004 Das Gerat funktioniert nicht.

JBS s jlesd
S 03,8 oK

005 Ich mochte das Produkt zurtickgeben und hatte gern mein Geld
zurick.

535 B3latoly dalud ] gl ] 3]
2330 o ly g2 9 w135 |y Jgamme wlgd (o 1o

oo6 Wir konnen lhnen das Gerat ersetzen.
U kel s LS,
oS g ol |y o Kwd wuiled o Lo
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007 Bitte schicken Sie uns das Gerat. Wir lassen es reparieren.
aslias Laiscel | dgod] aias - jlead W sy 2l
.M‘SL;QMI)JLo it yds Lo (¢l 1y 0 Ktwd lala)

008 Schicken Sie bitte den Artikel zurtick und Sie bekommen von uns
einen Gutschein uber die Kaufsumme.

el pil) yoa 8o Lo e Lo Juasciting dabud | 1) o)l
4 calsp cilas Ao S5 Olly bo g ity o |, YIS k)

Dliwyd padl gt 13 Ceud S Gliue
009 Es tut uns leid, dass Sie nicht zufrieden sind.
it (8 Lo &S patolio LS
010 Leider ist die Garantiezeit schon abgelaufen.
Blena) 838 Cagil 13 Cawl
sl 005 pla¥ Cilad O)loj wilaslie

Beschwerden innerhalb der Firma

011 Der Kollege aus der IT verweigert seine Hilfe.

RN rQ.JJ\.Q) 049).: u&.ﬂ‘ J.«.o)”
WS 0 (603 (10, SeS l auelS s (K
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012 Herr Schweiger beantwortet meine E-Mails nicht.
AgSIVI Bl e 33 Y 5l ad)
A2 ei |y e 6l Lon) Gewly ,Solsis (S

013 Haben Sie ihn schon darauf angesprochen?
T3 o> due Edos o
q.b‘ o.)).{puowﬂ l.: D)9 L)"‘ Je l.:]

014 Er sagt, andere Dinge hatten Prioritat.
Aonl ) (33151 O] ks g2
)13 Coglyl 503 Sz 1155 (o0

015 Ich warte immer noch auf eine Antwort von Frau Schulz.
s 3] ye 13, ezl EJ; L
o g @3B 51 Sewly Hlatie joim e
016 Die Kollegin will nicht kooperieren.

sl 25 Y el
o (Elae ST 4 ble K 1B

017 lch werde mal mit ihr sprechen.
Ll Gassl

018 Das Projekt kann eine Person unmaoglich allein schaffen.

&9)4“.«” RV o._\:>9j A>‘9L)a>w).>wu‘ W‘ e
A2 plos] 1 05y ol Ll 3,8 S 1288 Cund 1K
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019 Das Budget ist viel zu knapp.

i oo S5 S5 sl
Gl 30U w40 g

020 Ich werde sehen, was sich machen lasst.

.c\ln.coio.i\.od)b
)8 39 (00 )8 42 o 0 (o M)

021 Mehr Ressourcen stehen leider nicht zur Verfugung.
) GU3 o 35T 5,150 4855 Y

Seinen Arger zum Ausdruck bringen

022 Das finde ich ausgesprochen argerlich!
18 )bo JSuta bxe o lin S
Casl 015 )5 Tlg ) oy 4
023 Ich finde dieses Verhalten unmaoglich!
{abas o g Mo 8yl 1 o]
] Joo BB s )l cpl (e slai

024 Es reicht mir jetzt!
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Grenzen aufzeigen

025 Bitte bleiben Sie sachlich!

e gage o5 o oo )

H
-

Hsiles 9590 55 Lol

026 Bitte werden Sie jetzt nicht personlich!

'w MRS & : ”900 =z
' B N n - oo "
loghs (pased do 51 i lala)

027 Ich glaube, da gehen Sie jetzt zu weit!
[ Gl T Eamd 08 ] sxe
L 35 o 53 1y il o35 oo S5
028 Wir reden daruber, wenn Sie sich beruhigt haben.

Jags o &3 o IS G
ol el Lo a5 89 5,5 wadl gt Cusno 3y90 1l 13 Lo

029 So lasse ich nicht mit mir reden. Bitte bleiben Sie ruhig.
Bl Bl 2l & lall 0dg ono pIISIL o] Y U]
|y obags el Wil S Cuseo yshaiy) fye b (S o2 oo 05l

030 Dieses Verhalten finde ich nicht in Ordnung.
el o e oas Y G padl Lin
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031 So kann ich nicht mit Ihnen zusammenarbeiten.

oo ol iSay ¥ K201 gy @
w58 b b wilg (o5 g ool 4 0 E)

Beschwichtigen

032 Ich kann verstehen, dass Sie verargert sind.
aleyl wads SISl
Sty Sluas lads & pards ol 00 (e

033 Wir sollten versuchen, sachlich zu bleiben.
om0 2@l Jols O s
cplos E9d50 (Soy oS (rw 1L Lo

034 Wir mussen jetzt darauf achten, dass die Emotionen nicht tiberkochen.
VWY o e o ) oY olsYl cony

035 Ich denke, das ist alles halb so wild.
.ausgwlyaimi
o 4 Oy i S8
036 Schimpfen hilft auch nicht!
Ll ssluy Y ozl
(S o3 193 ]y (63)0 o (9 Sluas
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037 Lassen Sie uns gemeinsam eine Losung suchen, mit der alle leben
konnen.

o 33l mrend] ISl b oy eo o 123
il o2l Ol b dan 4 S Ty s o) S0uSG oS a4y )i

Sich entschuldigen

038 Das war mein Fehler und es tut mir sehr leid.
ol Ulg (gllas )3 I8 a3)
ool o Syl 31 5 592 oy oz

039 Dafur mochte ich mich bei lhnen entschuldigen.
ey e el Sl
oS5 (2lpde Lol b1 cpla plle

040 Ich hoffe, dass ich Sie nicht gekrankt habe.
SIELT W6 ST ]
ol 03,55 Gl )b o lguel

041 Ich bin etwas gestresst und habe Dinge gesagt, die gar nicht so
gemeint waren.

l@say@ﬁgzwiéﬁﬁsbkywhﬁbmﬂ
By sad]
395 pyglaio &S 035 oledy g p))d Lyl (05 (0
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042 Hoffentlich kann ich das wieder gutmachen.

3 et SISk 058 0l (S ol
w8 Ol |y s (ol w319 )9l

043 Bitte nimm mir das nicht dbel.
S e o g Vi,
92039593 5 I o5 (o 1055
044 Das wollte ich nicht.
NEIR Jgj u?l N
D90 yshail il oo

045 Das war ein Versehen und soll nicht wieder vorkommen.

g S ) piinall (po g asdl o e Tgg U3 (418 08) Gan)
i Bl o0 LS g g olidl S oyl

Eine Entschuldigung annehmen

046 Ich nehme Ihre Entschuldigung an.
3ldze 81U
ey oy o (2l de (o

047 Entschuldigung angenommen. Vergessen wir das Ganze einfach.
Al e 5 IS ) ldaeY) Jod 5
oS ogely |y hle IS 001050 a4y (sl g8 &ydae
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048 Schwamm druber. Wir machen alle mal Fehler.
las ] S5 bagon 20 - ool i)

Einen Kompromiss finden

049 Ich denke, beide Seiten sollten aufeinander zugehen.
L0 o0 lagedn iy O (s 0)lall O die
gy o8 Cewo dy b Bylo 93 500 40yl

050 ES sollte doch moglich sein, hier einen Kompromiss zu finden.

dawsg s olxg) b U 00550 0l iz @)
eyt 885 S 4y b)) b awls (Sl W

051 Wie ware es damit: ...?
... oI5k
S 3] Casl yolas

052 Ich bin froh, dass wir uns einigen konnten.
oy (38l o b il g a5 WJloegd o
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Ol s BY ol Cad ol (38 s oy 5l 8l 5B
Ied pez5 SoySIVN gy 3 8Slogigl Ay
bl Bymg dogysll dluy (asel Al sy opod L Ells
Bsalllia (854 le (5)0all D) pie o cudally jnily o)) A6
4,85 logio) oyl do el oliol] ol punil] yons (905

http://www.onlinemarketing-praxis.de/e-mail-marketing/
abwesenheitsnotiz-muster-vorlage-in-deutsch-und-englisch

A8 (o e S e pa b yS o patyelod S
2 S A Gl pMel (gl (1blaol 565 Jieal jo il
S 5l 8065 Cygpo s diwyd o ueo) Gl aST WS
33 oo eoly gl 0Ty Lo &Sl 31 g 39 oo el (g
2l GBS S ]y sdindgu (slaslpidey 358 (s0d Sluas
R ST [ ol s aalsals

http://www.onlinemarketing-praxis.de/e-mail-marketing/
abwesenheitsnotiz-muster-vorlage-in-deutsch-und-englisch

Jahresurlaub

po1 Ich wiirde gerne lber Ostern zwei Wochen Urlaub nehmen.
vadl] le 5018 M e gl 55l 45 3]
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5 3y Dl 32 tie e clle bl 35 13) 2600
G gall 2 5 3l of Joall oy 3 (o 1S, Laille
9\1&‘@@&9& u‘ u9.)u.ow.\:.).cu.~.0.\o9,oula.cwmo)
e 50 cleplial) ol 5 S0 925 Bl 3 5]
3 pye B3 GISH Jios Jeddl 0y

935S Cumo OLEMdasi 390 43 2890 ) LS| Sa 9 Ly L
EMbass oy 15195 o Loy S . doles s |y )] 0,5
O Olaj ol Bl (o0 2i0)l8 - led s 05 1) 80
Cle a5 1 Mio) ABd yusd ad o pué (gl i dawlg |y 0l
Mio) 3515 o3t i Loy 15 . (03] 5 (sl 51 S g
9 35,10 pb  aisls At (o) l8 51 6ol dlaas B
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po2 Konnten Sie mir bitte den Urlaub genehmigen?
telliad o ¢l 3515 L;' ,\M o) bl n
po3 Ich wurde gern im Juli drei Wochen freinehmen.

Allae £y E8g gualwl B 5905/ gy 3 48T ¢ 34l
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Po4 Es geht einfach nicht, dass alle gleichzeitig weg sind.
s o)) B meend| paliy o Al je50 Y
5 Cole lojod dod 45 35 o 3
pos Wenn Sie im Juli weg wollen, dann mussen Sie sich mit Ihren Kolle-
gen absprechen.
ks ol e cond ja sl (B8] (B s 0 E0)T1)
Mo xo
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Felertage

pos ISt der 6. Januar ein Feiertag?
§ ol oy Jabass 439515 6 ]

po7 Ist die Firma zwischen Weihnachten und Neujahr geschlossen?
85l Gd] wlys 3ol s oy dalie 35200 L
$ ol Jubass 95 Sl 5 e 3o dus (y <S5 U]

Po8 Ja, Sie mussen am 29. und 30. Dezember Urlaub oder Gleitzeit
nehmen. Der erste Arbeitstag ist dann der 2. Januar.

31 552] U 1S | s (32301520 01 5 3 of elle o
SO s 20 g plaall ¥l ool s oo &

399 3130 ool (I8 L 1S ot e a3 30529 0k Lo el @
ol agil5 2,87

poo Der 1. Mai fallt in diesem )Jahr auf einen Donnerstag, konnte ich den
Freitag freinehmen?

Sl I ¢ ured Aoy Al odn 3 3oy L1/ salo e oY)
el Cg duocd) poy a1 ()]

¢ e
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P10 Das Buro muss auch an Bruckentagen besetzt sein, bitte sprechen
Sie sich mit lhren Kollegen ab.
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P11 Du hast schon die letzten beiden Briickentage freigenommen, jetzt
bin ich mal dran.
e (555 (e dBlgll ALY o (yngy BT B dllae E3T 0

Sonderurlaub

P12 Leider muss ich morgen auf die Beerdigung meines Vaters gehen
und mir deshalb einen Tag Sonderurlaub nehmen.

o 35T o e il ccslly ik ) T candl of e U )
c\.u\...w»l o)l.'>‘ £y

B cnl & prgoo 5 pay ok GolenS B 12,3 1L Sliwlie @
P3N 09 (oA y

P13 Da meine kleine Tochter mit einer schweren Grippe im Bett liegt,
steht mir der Sonderurlaub zu.

o el 58181, 2y Bl LolSy 8yl il ) Y T @
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Uberstunden

P14 Ldsst du dir Uberstunden eigentlich ausbezahlen oder nimmst du
Gleitzeit?

85 ol Ll cllos lelo e 1Tl (sndiy ppdess o
oo Y £1)3
21> (o

P15 Ich werde meine Uberstunden lieber abfeiern.
ALY Jes clelo Blio 1,8 c8g isT o] L2
St o il 5)lS LS ey 02D o 2
P16 Ich mochte mir diese Uberstunden genehmigen lassen.
Liowy 03m £8L3Y1 o @lels Gluss] 3]
w23 )8 oy 2 901y 1a )8 LSl enls oo

P17 Wie viele Uberstunden haben Sie diesen Monat gemacht?

¢ peeidl i 3 Lsses] L ALY cleludl sas oS
03 03,8 ()5 8L e dx olo oy

P18 Ich habe seit Januar 35 Uberstunden gemacht.
3L3] e sl 35 S gl /by o Sl a3
ple3,8 (6)5 bl el 35 Y b 4ol 51 o
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P19 Bitte machen Sie keine Uberstunden mehr.

Asls] alelw L;l u_e J.«v M ¢;l>) Gar)
WSS ()8 asls] (S0 bl @)

P20 Lassen Sie sich die Uberstunden diesen Monat auszahlen.

ybid s 8 dslsY| I lelw  blio GU (yandls w2 ed <an)
< ; PR RS
g CA b Glola (48 asls] ole oyl 0,135

P21 Momentan ist nicht viel los und Sie kénnen die Uberstunden abfeiern.
AdlaYl elles clelo blio §1,5 cdg 8T blsaliy 8 Jos dag Y Ls
AR padyely Glale (S ALl aSlgS o lods g S 6y o> Sl 0
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Krankheit
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P22 Leider kann ich heute unmoglich ins Buro kommen, ich bin krank.
e Ul epadl casadl JI T ol ol o e o

P23 Wenn es mir bis morgen nicht besser geht, gehe ich zum Arzt.
o)l ) codlad el pgy JI oo pioes o) 13)
P9 (2 F5D Lol cp g yiaa 13,3 S

g dn ol U3 o)) J) cods o Jooll ) g5 Yoo
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P24 Eva, bitte sag dem Chef Bescheid, dass ich heute krank bin.

pﬂ‘um).ouu‘).:.xo.”‘jxu LO.:HJ;B) <ar)
iy syl (yo 55 ey & i) U ()

P25 Ich melde mich, sobald ich Genaueres weifs.
Laall Ghyel Wb eles ol gils
2365 (o ol il 3 (380 Sl Ao 4y (40
P26 Der Arzt hat mich flir die ganze Woche krankgeschrieben.
g9¥] JolSd o Sl ] J S
sl 0315 (ylows (2155 po s dtan plod (ly 38D

P27 Ich schicke der Firma die Bescheinigung vom Arzt gleich morgen mit
der Post.

0yl T2 Byiilen 45,001 J) cdall S ooyl
i (oo CSph Sl S L 138 (e ) 155 (2155 (4o

Verspatung

P28 Fur die Verspatung bitte ich vielmals um Entschuldigung.
VERC| BT AWAR SR | BV
w2l o yde b b el
P29 Tut mir leid, aber ich werde mich leicht verspaten, ich stecke im Stau.
el 3 aGie U B sl S5 ccanl U
plosile Gl ol )3 (g el wplys 1l oS Lol ¢ gl
171



ABWESENHEIT

&2 - laalb bluaiYl slan bud olod] degpbe zeie IS Gan)
) L;nd‘wU‘uDu:\uLoJ\j‘ dallb dab U] dalaiol]
dblae b 3 Lol e 9ol Ll e 35635 L8 wadusge
J| ua>r.wJ| u.:b u‘ LY CW‘ doﬁ Wl uz,.L:»}J‘
Ddoeal| degoll fpo 3560 e |8 &Sl 8 JlanY] K
O Sy s 19yl guaodlly 5185 i &5 1
i 356> yie e ST A ke EaS13) Lol L 3k o sls
3 e g Luw ST Ol elide

Slall85g 13315 €39 CBgpod 511345 ) Kinyb ya
B 2 0s pal Gloj 51 3395 48,805 e JLSL 2131 5
&S dnlas gl 09 oo dnog oguase bl o BN
el gl alyaes pb SlaMe 41,8 51 iy adBd 0> [Slus
dod 9 090 3yl (g dude 2 503 ABI> 7y &8 (Spge )3 S
Sypaiseo  Blgd Oydao Cusl g caiil azily jguas bl )
roge Hb cdplo 50 daBr0345 S)ee 0 bl S
Awled Sl (U b glp gl onisS B s aled yiee

P30 Ich werde mich wegen des Verkehrs um ca. eine halbe Stunde
verspaten.

)9)QJ|4§)>W¢\LLMML§J|9>PBL.; <ar)
Lol ru-‘b]g>)~>b Q&Lurb.u‘.)sb Ol oly cle @ <fa)

P31 Bitte sag den anderen Bescheid, dass ich etwas spater komme.
MbsT3 ke Sl Sl o Y il 2y G
M)upﬁ))bwfupc\fo_\:&yb‘u‘)imcbw
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P32 Ich musste lange beim Arzt warten, bis ich dran gekommen bin.
1699 1 O ) el e Mgl s J1 &l
Sy wiagh 1 pile o ylatio 183 o 3 (Vs Se 1l

Kundigung und Entlassung

P33 Ich werde zum 30. April kuindigen.
b/ gl 1303001 G0, e Elaml sl (068 Cummy i) 3L
o2 oo sl L0130 (sl ye

P34 Ich mochte aus privaten Griinden meine Kundigung einreichen.

qu‘ww\f L;..m.c ;l.z.” 39] <ar)
pﬁwgm ‘)Wgw‘u‘ow&yac\:@buﬁ .

P35 Das ist schade, denn die Zusammenarbeit mit lhnen war sehr gut.
Jas Tas 8 oo 3 ziadl Laddl Y 5yl ol
g o (S b L oS g cchn

P36 Gibt es etwas, womit ich Sie Uberzeugen konnte zu bleiben?

cwgul,,\;wuxuwwlyulbafw@dpu .

P37 Leider muss ich lhnen Ihr Kiindigungsschreiben lberreichen.

e 3] 38,5 dlasles e s @)
o Ol |y O (518, dab b wlawke @
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P38 Aus welchem Grund wird mir gekiindigt?

TS oy ) e (> a4y

P39 Der Grund fur die Kundigung ist ...

.L:wdl "‘Obd)tf)'fg)ﬁ)‘)

P40 Leider mussen wir IThnen aus betrieblichen Grunden kindigen.
Alais Ol cllos <lps] J] gplaio 0 Cawdl
oS Sy ot 51 S Bluse YD 4 ] e o e ilaliora)

P41 Ich verlange eine Abfindung.
o pasgen I
oS o Sylad by

P42 Wir bieten Ihnen eine Abfindung von ... Monatsgehaltern an.

e gy o 1318 Loy e Layges elile )55 @)
2 0 dleidn |y U ailale gis 51 .. Joleo S)led Lois 4 bo ()

P43 Eine Abfindung ist nicht vorgesehen.

Sy Ml g
Lol 00is a8, L 13 Oyl lgie 4 sl

pa4 Sie sind fristlos entlassen!

!@}wéimplykjyfmai

174



i | ol

P45 |Ich werde einen Anwalt einschalten.
Looloeo S5 Cogu

Das Zeugnis verlangen

ey Joo oo e Jpandl 3 3o el cilsge ]
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http://www.studis-online.de/Karriere/arbeitszeugnis.php
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P46 Da ich bald ausscheide, mochte ich Sie um mein Zeugnis bitten.
33leed oo bl (1351 L 8 Lo 88 g sl SV Tk
oS iled Lo 3wl gt o S 0 Sy 1y i) (6355 4 (e
Ay (o dy (2SS

P47 Ich hatte gern ein Zwischenzeugnis flr meine Zeit in der Marketing-
abteilung.

w8 Y ) los 858 e LS a0k e Jgasdl 3]
) Uhed Lz p3 a8 Gloy e Sl el g3 (o0 (65 S 40
P25 &

P48 )a, naturlich. Sie bekommen lhr Zeugnis sobald wie moglich.
DS dunlgd el ly (b als Cdg g ol jd laxs cals
P49 Bitte prufen Sie den Entwurf fir Ihr Zeugnis, ob die Angaben voll-
standig sind.
E3lecd 855mn 5 Al SULYI S ] e B 2l
Jo Sl bl i 5 48 JpS]) OF (2155 g Gl ek
o

P50 Mit dieser Formulierung bin ich nicht ganz einverstanden.

sl 13 o ol 3851 Y <o)
s (38190 MolS (s ala (I L 0 R
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p51 Bitte andern Sie das von,,...“ zu,,...".

e opelin R 2l
b i sl ol i) @)

Der Ausstand

5235 > LogtalB] Sl Syino i 2 Josll g0 glag)) Al
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P52 Wir ihr wisst, verlasse ich die Firma und wurde mich sehr freuen,
wenn ihr zu einem kleinen Abschiedsumtrunk kamt.

s A ) o3 o tS sy 855801 D50 0158 a5 oS
Bpsiuc
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P53 Ich wurde mich freuen, wenn Sie zu einer kleinen Abschiedsfeier in
der Kantine kommen wurden.

Ayl pabae 3 o gldg Jo J] Sple o Samu
5 > Lablol i (gl 48 _SnsS yinys 51 b plgi Jlouiiss
S E8p 390 (o0 )50 )

P54 Ich freue mich, dass ihr zu meinem Abschied so zahlreich erschienen
seid.

=139 b9l 335l L e 15 WSSl Gy a1
gl ol a3l as (gl (63l ol s anens &S WJbeised o (T

P55 Ich danke lhnen fur lhr zahlreiches Kommen.

el S oS g e 1SSl

P56 Ich wurde mich freuen, auch nach meinem Ausscheiden in Kontakt
zu bleiben.

Jodl (Blie dws > Joolgs o il g 155 L
ploy wled )0 o o128 5l any &S A ol g5 Jlordigs

p57 Ich mochte mich bei euch fur die gute Zeit bedanken!

Lol c8g)l e 15,8l 4] 3]
S S5 o Oloj ol el b 5l wals oo

ps8 Ich mochte Ihnen allen herzlich fur die gute Zusammenarbeit danken.

el il Josll e I8 o (o o 55,851 0l 3
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Ein wenig Grammatik

Nomen

GROSSSCHREIBUNG

Nomen und Eigennamen werden immer grof3 geschrieben.

das Buro

GENUS

Frau Schuhmacher

Berlin

Nomen sind entweder maskulin (mannlich), feminin (weiblich) oder
neutral (sachlich). Es gibt einige hilfreiche Regeln, um das Genus
vieler Nomen zu bestimmen:

maskulin_____[feminin______|neutral _______

mannliche Personen:
der Kollege, der Chef,
der Direktor

die Jahreszeiten, Tage
und Monate: der Som-
mer, der Freitag, der
Januar

viele Nomen auf -er
und -ant: der Dru-
cker, der Lieferant

nominalisierte Verb-
stamme: kaufen -
der Kauf

Nomen auf -ismus:
der Tourismus, der
Kapitalismus

weibliche Personen:
die Kollegin, die Che-
fin, die Direktorin

Nomen auf -heit,
-keit und -tat: die
Gelegenheit, die
Freundlichkeit, die
Universitat

Nomen auf -ion und
-ie: die Organisation,
die Okonomie

Nomen auf -ung und
-schaft: die Rech-
nung, die Wirtschaft

viele Nomen auf -ei:

Nomen auf -chen:
das Madchen, das
Brotchen

Nomen auf -lein: das
Mannlein, das Kind-
lein

nominalisierte Infini-
tive: drucken - das
Drucken

Nomen aus dem Eng-
lischen auf -ing: das
Marketing

viele Nomen, die mit

die Backerei, die Dru- Ge- beginnen: das

ckerei

Gebirge, das Getrank
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ARTIKEL

Bestimmter Artikel

Im Singular gibt es drei bestimmte Artikel: der (maskulin), die (femi-
nin) und das (neutral). Im Plural lautet der bestimmte Artikel immer

ie.
der Kollege die Kollegen
die Kollegin die Kolleginnen

d

das Biuro die Buros

Unbestimmter Artikel

Im Singular gibt es folgende unbestimmte Artikel: ein (maskulin),
eine (feminin), ein (neutral). Bei der Pluralform entfallt der unbe-

stimmte Artikel.

ein Kollege Kollegen

eine Kollegin Kolleginnen
ein Blro Bliros

2 —h
E [ ]
)

q

=t

x

®

In manchen Fallen benutzt man vor dem Nomen keinen Artikel; das
wird Nullartikel genannt. Dabei handelt es sich um nicht naher
bestimmte Nomen. Eine nahere Bestimmung erfordert einen Arti-
kel: Sie hat Durchsetzungsvermogen und Flihrungsstdrke. — Sie hat
ein gutes Durchsetzungsvermégen und die Fiihrungsstdrke, um das
Projekt erfolgreich zu leiten.

Kein Artikel

vor Eigennamen, Anreden und Kennst du Meryem schon? /
Titeln Frau Wessling hat angerufen. /
Guten Tag, Herr Dr. Schulte!

vor den Pluralformen beim unbe- Haben Sie Kinder?
stimmten Artikel

—
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vor Stadte-, Lander- und Konti-
nentennamen

vor Berufen und Stellungen

vor Eigenschaften und Geftihlen

nach Mengenangaben

vor Stoffen, Flissigkeiten, Sub-
stanzen

Nationalitatsangaben, die Perso-
nen bezeichnen

vor Nomen in vielen feststehen-
den Wendungen

vor abstrakten Begriffen

EIN WENIG GRAMMATIK

in Koln / aus Deutschland /
Europa ist ein wichtiger Markt.*

Ich mochte Grafikerin werden. /
Ich bin Produktionsleiter.

Er hat Charakterstarke und
Mut.

250 Gramm Butter / ein Pack-
chen Buiroklammern

aus Kunststoff / reine Seide /
Ich trinke Wasser. / Er tankt
Erdgas.

Sind Sie Koreanerin?

Krach machen / Alarm schla-
gen / in Lohn und Brot sein

Die Demonstranten forderten
Freiheit und Demokratie.

*Ausnahmen sind: die Mongolei/Niederlande (Pl.)/Schweiz/Slowa-
kei/Tschechei/Tiirkei/USA (Pl.) und der Irak/Iran/Jemen/Libanon/

Sudan

PLURAL

In der Pluralbildung von deutschen Nomen sucht man feste, umfas-
sende und einfache Regeln vergeblich, doch ein paar nitzliche Hilfe-
stellungen gibt es. Bei der Pluralbildung kann man funf Endungsty-

pen unterscheiden.

Gruppe 1: Keine Pluralendung

Zu dieser Gruppe gehoren maskuline oder neutrale Nomen auf -er,
-el, -sel, neutrale Nomen auf -chen und nominalisierte Infinitive.

der Mitarbeiter
der Mantel

die Mitarbeiter
die Mantel*
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der Pinsel die Pinsel
das Doschen die DAoschen
das Treffen die Treffen

*Einige maskuline Nomen auf -el bilden den Plural mit Umlaut.

Gruppe 2: Pluralendung -e

Zu dieser Gruppe gehoren viele maskuline und neutrale Nomen
sowie einige einsilbige feminine Nomen.

der Termin die Termine

das Papier die Papiere

das Arbeitszeugnis die Arbeitszeugnisse*
der Briefumschlag die Briefumschlage**
die Wand die Wande***

*Achten Sie auf die Konsonantenverdopplung bei Nomen auf -nis.
**Maskuline Nomen haben in der Pluralform oft einen Umlaut.
***Einsilbige feminine Nomen haben in der Pluralform einen
Umlaut.

Gruppe 3: Pluralendung -en/-n/-nen

Zu dieser Gruppe gehoren die meisten femininen Nomen, insbeson-
dere Fremdworter auf -tat, -ion und alle Nomen auf -ung, -heit
und -keit. Maskuline Nomen auf -ent, -ant oder -or bekommen in
der Pluralform die Endung -en.

die Fakultat die Fakultaten

die Organisation die Organisationen
die Abteilung die Abteilungen

die Schwierigkeit die Schwierigkeiten
die Datei die Dateien

die Einheit die Einheiten
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die Kopie die Kopien

die Vorgesetzte die Vorgesetzten

die Berufsschule die Berufsschulen
die Mitarbeiterin die Mitarbeiterinnen*
der Student die Studenten

der Praktikant die Praktikanten

der Direktor die Direktoren

*Bei femininen Formen auf -in verdoppelt sich der Schlusskonso-
nant -n.

Gruppe 4: Pluralendung auf -s
Zu dieser Gruppe gehoren Fremdworter auf -a, -i, -0, -u und -ing
(insbesondere aus dem Englischen) sowie Abkiirzungen.

die Kamera die Kameras

der Radiergummi die Radiergummis
das Biiro die Biiros

das Iglu die Iglus

das Meeting die Meetings

der PC die PCs

Gruppe 5: Pluralendung auf -er
Zu dieser Gruppe gehoren einsilbige neutrale Nomen und einige
mannliche Nomen.

das Bild die Bilder
das Amt die Amter*
der Geist die Geister
der Mann die Manner*

*Wo immer moglich (a, o, u) wird die Pluralform mit einem Umlaut
gebildet (a, 0, i).
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KAsus

Es gibt vier Kasus (Falle). Der Kasus signalisiert, welche Funktion
ein Nomen oder Pronomen im Satz tbernimmt.

Kasus __ [Frage ___[Funktion

Nominativ wer?, was? Subjekt

Akkusativ wen?, was? direktes Objekt und
nach bestimmten Pra-
positionen u. Verben*

Dativ wem? indirektes Objekt und
nach bestimmten Pra-
positionen u. Verben

Genitiv wessen? Zugehorigkeit und
nach bestimmten
Prapositionen

*Bei Verben, an die ein Objekt angeschlossen wird, handelt es sich
zumeist um ein Akkusativobjekt. Nur an eine kleine Anzahl von Ver-
ben wird ein Dativobjekt angeschlossen. Es ist sinnvoll, diese Ver-
ben zu lernen. Dazu gehoren antworten, danken, gratulieren, niit-
zen, passen, widersprechen und zustimmen.

Das Nomen oder sein Stellvertreter, das Pronomen, und seine
Begleiter (zumeist Artikelworter und Adjektive) werden dem Kasus
entsprechend dekliniert.

Die Assistentin schreibt.

Subjekt: Nominativ Verb

Die Assistentin schreibt einen Brief.

Subjekt: Nominativ  Verb direktes Objekt:
Akkusativ

Die Assistentin  schreibt dem Anwalt einen Brief.

Subjekt: Nomi- Verb indirektes direktes Objekt:

nativ Objekt: Dativ  Akkusativ
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Die Assisten- schreibt dem Anwalt des Klagers einen Brief.

tin

Subjekt: Verb indirektes  Zugehorig- direktes

Nominativ Objekt: keit: Genitiv Objekt:
Dativ Akkusativ

Egal ob mannlich, weiblich oder sachlich — im Plural bleibt der Arti-
kel gleich.

Genitiv
Der Genitiv zeigt an, wer etwas besitzt und zu welcher Person, wel-
chem Objekt oder welchem Umstand etwas gehort:

der Kopierer unserer Abteilung
die Aufgabe des/eines Kollegen

Bei vorangestellten Eigennamen hangt man an diese ein -s an:

bei Sybilles Projekt Frankreichs Wirtschaft

DEKLINATION DES NOMENS

Es gibt im Wesentlichen zwei Deklinationstypen: Typ 1 und Typ n-
Deklination. Typ 1 richtet sich nach folgendem Schema:

maskulin feminin neutral

Nominativ der Chef die Leiterin das Budget
Akkusativ den Chef die Leiterin das Budget
Dativ dem Chef der Leiterin dem Budget
Genitiv des Chefs der Leiterin des Budgets
pucal |
Nominativ die Chefs die Leiterinnen die Budgets
Akkusativ die Chefs die Leiterinnen die Budgets
Dativ den Chefs den Leiterinnen den Budgets
Genitiv der Chefs der Leiterinnen der Budgets
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Typ n-Deklination

Nomen der n-Deklination sind immer mannlich und erhalten im
Akkusativ, Dativ und Genitiv Singular und Plural ein -n. Im Plural
bekommen sie nie einen Umlaut.

Nominativ der Kunde ein Kunde

Akkusativ den Kunden einen Kunden
Dativ dem Kunden einem Kunden
Genitiv des Kunden eines Kunden

Die Deklination mit angehangtem -n entspricht auch der Pluralform:

Nominativ die Kunden
AkKkusativ die Kunden
Dativ den Kunden
Genitiv der Kunden

Die n-Deklination gilt fur folgende Nomen:

Nomen auf -e, die mannliche Per- der Turke, der Schwabe, der

sonen bezeichnen Experte, der Kunde, der Kollege,
der Bote
Nomen auf -e, die mannliche der Affe, der Lowe, der Rude

Tiere bezeichnen

weitere mannliche Nomen der Automat, der Bar, der Bauer,
der Christ, der Herr, der Mensch,
der Nachbar, der Satellit

Nomen aus dem Lateinischen der Doktorand, der Praktikant,

und Griechischen auf die Endun- der Kandidat, der Produzent,

gen -and, -ant, -at, -ent, -et, -ist, der Interpret, der Journalist, der

-0ge, -nom, -soph, -graf. Philologe, der Okonom, der Phi-
losoph, der Fotograf
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Aufderdem gibt es eine Gruppe von Nomen, die im Genitiv Singular
zusatzlich ein -s erhalten:

Nominativ der Name ein Name

Akkusativ den Namen einen Namen
Dativ dem Namen einem Namen
Genitiv des Namens eines Namens

Dies gilt auch flr der Buchstabe, der Friede, der Gedanke, der
Glaube und der Wille.

Pronomen und Begleiter

PERSONALPRONOMEN
_MMM
Singular ic mich
du* dich* dir*
(m.) er (m.) ihn (m.) ihm
(f.) sie (f.) sie (f.) ihr
(n.) es (n.) es (n.) ihm
Plural wir uns uns
ihr euch euch
sie ihnen ihnen
Singular/Plural Sie** lhnen** lhnen**

* Mit du, dich und dir wendet man sich an Kinder, Freunde und
Familienangehorige. Immer haufiger duzen sich auch Kollegen und
hin und wieder bietet sogar der Vorgesetzte das Du an. Der Altere
oder Hohergestellte bietet in der Regel das Du an.

** Sie und lhnen gehoren zur hoflichen Anrede. Man verwendet sie
immer fur unbekannte, erwachsene Personen.
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POSSESSIVARTIKEL UND -PRONOMEN

Possessivartikel

Possessivartikel stehen vor dem Nomen: mein Kunde, meine Kun-
din, mein Produkt. Die Endung des Possessivartikels richtet sich in
Kasus, Genus und Numerus nach dem Nomen, das er begleitet:
Mein Produkt ist ein Erfolg. — Das freut meine Chefin. — Die Zufrie-
denheit meiner Kunden ist mir wichtig.

m. f. n. Pl.
Singular mein meine mein meine
dein deine dein deine
(m.) sein seine sein seine
(f.) ihr ihre ihr ihre
(n.) sein seine sein seine
Plural unser unsere unser unsere
euer eure euer eure
ihr ihre ihr ihre
Singular/ Ihr lhre Ihr lhre
Plural
m. f. n. Pl.
Singular meinen meine mein meine
deinen deine dein deine
(m.) seinen seine sein seine
(f.) ihren ihre ihr ihre
(n.) seinen seine sein seine
Plural unseren unsere unser unsere
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euren eure euer eure
ihren ihre ihr ihre
Singular/ Ihren lhre lhr lhre
Plural
oatv
m. f. n. Pl.
Singular meinem meiner meinem meinen
deinem deiner deinem deinen
(m.) seinem seiner seinem seinen
(f.) ihrem ihrer ihrem ihren
(n.) seinem seiner seinem seinen
Plural unserem unserer unserem unseren
eurem eurer eurem euren
ihrem ihrer ihrem ihren
Singular/ Ihrem lhrer Ihrem lhren
Plural
Genitv
m. f. n. Pl.
Singular meines meiner meines meiner
deines deiner deines deiner
(m.) seines seiner seines seiner
(f.) ihres ihrer ihres ihrer
(n.) seines  seiner seines seiner
Plural unseres unserer unseres unserer
eures eurer eures eurer
ihres ihrer ihres ihrer
Singular/ Ihres Ihres Ihres Ilhrer
Plural
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Possessivpronomen

Possessivpronomen werden anstelle des Nomens verwendet, wenn
dieses vorher genannt wurde oder der Gegenstand oder die Person,
die es bezeichnet, z. B. durch Zeigen identifiziert wurde. Wem
gehort das Handy hier? Ist das dein(e)s?

m. f. n. Pl.
Singular meiner meine mein(e)s meine
deiner deine dein(e)s deine
(m.) seiner seine sein(e)s seine
(f.) ihrer ihre ihr(e)s ihre
(n.) seiner  seine sein(e)s seine
Plural unserer unsere unser(e)s  unsere
eurer eure eures eure
ihrer ihre ihr(e)s ihre
Singular/ lhrer lhre lhr(e)s lhre
Plural
m. f. n. Pl.
Singular meinen meine mein(e)s meine
deinen deine dein(e)s deine
(m.) seinen seine sein(e)s seine
(f.) ihren ihre ihr(e)s ihre
(n.) seinen seine sein(e)s seine
Plural unseren unsere unser(e)s  unsere
euren eure eures eure
ihren ihre ihr(e)s ihre
Singular/ lhren lhre lhr(e)s lhren
Plural
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m. f. n. Pl.
Singular meinem meiner meinem meinen
deinem deiner deinem deinen
(m.) seinem seiner seinem seinen
(f.) ihrem ihrer ihrem ihren
(n.) seinem seiner seinem seinen
Plural unserem unserer unserem unseren
eurem eurer eurem euren
ihrem ihrem ihrem ihren
Singular/ Ihrem lhrem lhrem Ilhren
Plural
Adjektive

Vor dem Nomen benotigt das Adjektiv eine Endung, die sich nach
dessen Genus, Numerus und Kasus sowie dem dem Adjektiv voraus-
gehenden Artikelwort richtet: der kaputte Drucker.

In Verbindung mit Verben, insbesondere im Gebrauch mit sein, blei-
ben und werden, braucht das Adjektiv keine Endung: Der Drucker
ist kaputt.

Adjektive werden in der unveranderten Grundform auch adverbial
verwendet, konnen also auch Verben beschreiben: Er arbeitet
schnell und griindlich.

ADJEKTIVE VOR DEM NOMEN (ATTRIBUTIVER GEBRAUCH)

Mit bestimmtem Artikel
m f n

Nominativ der neue Dru- die neue das neue Kon-
cker Lampe zept

Akkusativ den neuen Dru- die neue das neue Kon-
cker Lampe zept
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Dativ

Gentiv

Nominativ
Akkusativ
Dativ
Genitiv

dem neuen der neuen dem neuen
Drucker Lampe Konzept

des neuen Dru- der neuen des neuen Kon-
ckers Lampe zepts

die neuen Drucker/Lampen/Konzepte
den neuen Druckern/Lampen/Konzepten
dem neuen Druckern/Lampen/Konzepten
der neuen Drucker/Lampen/Konzepte

Ebenso mit: dieser, folgender, jeder, jener, mancher, solcher, welcher,
derselbe, alle (nur Pl.) und sdmtliche (nur Pl.).

Mit unbestimmtem Artikel

=
o
>

Nominativ

Akkusativ

Dativ

Genitiv

Nominativ
AKkkusativ
Dativ
Genitiv

ein neuer Dru- eine neue ein neues Kon-
cker Lampe zept
einen neuen eine neue ein neues Kon-
Drucker Lampe zept

einem neuen einer neuen einem neuen
Drucker Lampe Konzept

eines neuen einer neuen eines neuen
Druckers Lampe Konzepts

neue Drucker/Lampen/Konzepte
neue Drucker/Lampen/Konzepte
neuen Druckern/Lampen/Konzepten
neuer Drucker/Lampen/Konzepte

Bei der Verwendung mit kein bleiben die Endungen im Singular
gleich; im Plural ist die Endung immer -en.
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Mit Possessivbegleiter

3
-
S

Nominativ lhr neuer Dru- lhre neue lhr neues Kon-
cker Lampe zept

Akkusativ lhren neuen lhre neue lhr neues Kon-
Drucker Lampe zept

Dativ lhrem neuen lhrer neuen lhrem neuen
Drucker Lampe Konzept

Genitiv lhres neuen lhrer neuen lhres neuen
Druckers Lampe Konzepts

Nominativ Ihre neuen Drucker/Lampen/Konzepte
Akkusativ Ihre neuen Drucker/Lampen/Konzepte
Dativ Ihren neuen Druckern/Lampen/Konzepten
Genitiv Ihrer neuen Drucker/Lampen/Konzepte

Bei der Verwendung mit Possessivartikeln bleiben die Endungen im
Singular gleich, doch im Plural ist die Endung uberall -en.

Verwendet man keinen Artikel, tragt das Adjektiv das Signal, in wel-
chem Kasus das Nomen steht. Ausnahmen sind der Genitiv Singular
maskulin und neutral:

Mit Nullartikel

3
o
S

Nominativ guter Kaffee  frische Luft giinstiges Ol
Akkusativ guten Kaffee  frische Luft giinstiges Ol
Dativ gutem Kaffee frischer Luft giinstigem Ol
Genitiv guten Kaffees frischer Luft  giinstigen Ols
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Nominativ schlechte Konditionen
AkKkusativ schlechte Konditionen
Dativ schlechten Konditionen
Genitiv schlechter Konditionen

STEIGERUNG DER ADJEKTIVE

Vergleich in Verbindung mit Verben und vor dem Nomen

In Verbindung mit Verben

Grundform Diese Notiz ist wichtig.
Komparativ Dieses Memo ist wichtiger (als
die Notiz).

Superlativ Dieser Brief ist am wichtigsten.

ohne Steigerung ein kleiner eine kleine ein kleines
Betrag Pause Handy

Komparativ ein kleinerer  eine kleinere  das kleinere
Brief Pause Handy

Superlativ der kleinste die kleinste das kleinste
Brief Pause Handy

UnregelmafBlige Steigerungen

Bei vielen kurzen Adjektiven: a, o, u - a, 0, U

alt alter am altesten
jung jinger am jungsten
grof grof3er am grofdten
hoch* hoher am hochsten

* Bei der Steigerung von hoch verliert sich das -c-.
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Bei Grundform auf d, t, s, B3, sch, x, z: - Superlativ mit -e-

frisch frischer am frischesten
fett fetter am fettesten
fix fixer am fixesten

Bei dunkel, edel, eitel, sauer, teuer entfallt im Komparativ das -e-

dunkel dunkler am dunkelsten
edel edler am edelsten
eitel eitler am eitelsten
sauer saurer am sauersten
teuer teurer am teuersten
nah naher am nachsten
gut besser am besten
gern lieber am liebsten
viel mehr am meisten

VERGLEICH MIT WIE UND ALS
Herr Dirr ist 49 Jahre alt. Frau Peischl ist 61 )Jahre alt. Ich bin

49 Jahre alt.
Frau Peischl ist alter als ich. Komparativ + als

Herr Diirr ist (genau) so alt wie so + Grundform + wie
ich.

Ich bin nicht so alt wie Frau nicht so + Grundform + wie
Peischl.

Verben

INFINITIV

Der Infinitiv ist die Grundform des Verbs. Er besteht aus Stamm
und Infinitivendung: lernen, gehen, lachen.
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PRASENS
Mit der Prasensform beschreibt man:

was gerade passiert Ich kann jetzt nicht. Ich bin am
Telefon.

was bis heute so ist Sie arbeitet seit drei Jahren bei
Siemens.

was immer stimmt Deutschland ist in Europa.

was in der Zukunft passiert* Morgen fangt der neue Kollege
an.

*in der Regel mit Zeitangabe

Regelmafdige Formen

ganz regelma- | auf -eln/-ern | auf -d/-t
Rig

lernen googeln/feiern leisten
ich lerne google/feiere  leiste
du lernst googelst/feierst leistest
er/sie/es lernt googelt/feiert leistet
wir lernen googeln/feiern leisten
ihr lernt googelt/feiert leistet
sie/Sie lernen googeln/feiern leisten

Formen mit wechselnden Vokalen

_ awird a e wird i e wird ie

schlafen geben lesen
ich schlafe gebe lese
du schlafst gibst liest
er/sie/es schlaft gibt liest
wir schlafen geben lesen
ihr schlaft gebt lest
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sie/Sie schlafen geben lesen

Wichtige unregelmafiige Verben

haben sein werden
ich habe bin werde
du hast bist wirst
er/sie/es hat ist wird
wir haben sind werden
ihr habt seid werdet
sie/Sie haben sind werden

PERFEKT

Das Perfekt driickt (besonders in der gesprochenen Sprache) die
Vergangenheit aus. Man bildet es mit einer konjugierten Form des
Hilfsverbs haben oder sein und dem Partizip Perfekt des Vollverbs.
Das Hilfsverb steht im Satz auf Position 2; das Partizip steht am
Satzende.

Er hat neues Druckerpapier bestellt.
Sie ist ins Lager gegangen.

Die meisten Verben bilden das Perfekt mit haben. Insbesondere
reflexive Verben werden immer mit haben gebraucht.

Das Perfekt mit haben

ich habe
du hast
er/sie/es hat
, gedacht
Wir haben
ihr habt
sie/Sie haben
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Das Perfekt mit sein

ich bin
du bist
er/sie/es ist
, _ gekommen
wir sind
ihr seid
sie/Sie sind

Wenige Verben bilden das Perfekt mit sein. Lernen Sie, welche Ver-
ben das sind.

+ sein

Bewegung mit Ortswechsel aussteigen, einsteigen, fahren*,
fliegen*, gehen, kommen, rei-
ten*, segeln*

Veranderung des Zustandes des aufwachen, einschlafen, einni-
Subjekts cken, werden, sterben

Sonstige Verben bleiben, gelingen, geschehen,
passieren, sein

*Diese Verben bilden bei Gebrauch mit einem Akkusativobjekt das
Perfekt mit haben:

Er ist in die USA geflogen.
Hast du schon mal ein Segelflugzeug geflogen?

Bildung des Partizip Perfekts

Das Partizip Perfekt bildet man in der Regel mit ge- + Verbstamm
+ -t: machen -> ge + mach + t -> gemacht.

RegelmaBige Verben

ganz regelmafdig machen -> gemacht
auf -d/-t leisten -> geleistet
trennbar aufmachen -> aufgemacht
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nicht trennbar zerstoren -> zerstort
auf -ieren finanzieren -> finanziert

UnregelmaBige Verben

unregelmafiig fahren -> gefahren
sehen -> gesehen
werden -> geworden

trennbar ansehen -> angesehen
nicht trennbar verlaufen -> verlaufen
Mischverben wissen -> gewusst
PRATERITUM

Das Prateritum driickt die Vergangenheit aus, insbesondere in
Medien und der Schriftsprache: Auf der B22 gab es am vergange-
nen Sonntag einen schweren Unfall.

In der Beschreibung von Vergangenem stehen die Verben sein,
haben und die Modalverben auch in der gesprochenen Sprache oft
im Prateritum: Warst du schon mal in Berlin?

Regelmafige Verben

auf -d/-t

machen arbeiten
ich machte arbeitete
du machtest arbeitetest
er/sie/es machte arbeitete
wir machten arbeiteten
ihr machtet arbeitetet
sie/Sie machten arbeiteten

Verben auf -ieren sind im Prateritum regelmafiig.

UnregelmaBige Verben
fahren gehen
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ich fuhr ging
du fuhrst gingst
er/sie/es fuhr ging
wir fuhren gingen
ihr fuhrt gingt
sie/Sie fuhren gingen
Mischverben |

kennen
ich kannte
du kanntest
er/sie/es kannte
wir kannten
ihr kanntet
sie/Sie kannten

haben sein werden

ich hatte war wurde
du hattest warst wurdest
er/sie/es hatte war wurde
wir hatten waren wurden
ihr hattet wart wurdet
sie/Sie hatten waren wurden
PLUSQUAMPERFEKT

Das Plusquamperfekt verwendet man, wenn man etwas beschrei-
ben mochte, dass in der Vergangenheit (Perfekt oder Prateritum)
schon vergangen ist. Man nennt diese Zeitform deshalb auch Vor-
vergangenheit: Es regnete — zum Gliick hatte ich einen Schirm einge-
packt.
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Man bildet das Plusquamperfekt, indem man die konjugierte Prateri-
tumsform des Hilfsverbs haben oder sein mit dem Partizip Perfekt
des Vollverbs kombiniert. Wie beim Perfekt steht das Partizip am
Satzende.

Ich hatte einfach zu viel gegessen.
Er war sehr spat gekommen.

FUTUR |

Mit dem Futur I driickt man aus, dass etwas in der Zukunft pas-
siert, weil es geplant, versprochen oder beabsichtigt ist: Zur Konfe-
renz werden wir die wichtigsten Experten einladen. / Ich werde
ndchsten Monat im Lager aushelfen. / Die Firma wird nach Berlin
umziehen.

Das Futur | kann man auch verwenden, um eine Vermutung, Erwar-
tung oder Beruhigung zu formulieren: Ich habe schon wieder einem
Termin bei der Chefin vergessen. Sie wird denken, dass ich vollig
chaotisch bin. / Deine Prdasentation ndchste Woche wird sehr erfolg-
reich sein. / Mach dir keine Sorgen — du wirst die Priifung schon
schaffen!

Diese Zeitform setzt sich aus der konjugierten Prasensform von
werden (an Position 2) und dem Infinitiv des Vollverbs (am Satz-
ende) zusammen.

ich werde

du wirst

er/sie/es wird schreiben, lesen,
wir werden mailen etc.
ihr werdet

sie/Sie werden

MODALVERBEN

Modalverben werden konjugiert und mit dem Infinitiv des Vollverbs
verwendet, uber das sie ihre Aussage machen: Sie miissen den Kas-
senzettel aufheben.
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_

darf kann mochte*
du darfst kannst mochtest*
er/sie/es darf kann mochte*
wir ddrfen konnen mochten*
ihr darft konnt mochtet*®
sie/Sie dirfen konnen mochten*

* In der modalen Verwendung gebraucht man die Konjunktivformen
von maogen.

muss soll will
du musst sollst willst
er/sie/es muss soll will
wir mussen sollen wollen
ihr musst sollt wollt
sie/Sie mussen sollen wollen

Verwendung

durfen Bitten und Vorschlage (auch oft
im Konjunktiv), Erlaubnis

Darf ich hier rauchen?

nicht durfen Verbot
Hier darf man nicht rauchen.
konnen Fahigkeit und Moglichkeit, Bit-

ten und Erlaubnis
Kann ich das Fenster offnen?

nicht konnen Verbot (weniger streng als mit
dlirfen)
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Sie konnen nicht einfach Urlaub
nehmen.

mogen Wunsch

Ich mochte heute fruher nach
Hause gehen.

mussen Notwendigkeit, Verpflichtung
Ich muss einen Bericht schrei-
ben.

nicht missen Abwesenheit von Verpflichtung

Sie mussen den Bericht aber
nicht sofort schreiben.

sollen Empfehlung (im Konjunktiv); Auf-
forderung, Erwartung dritter

Sie sollten nicht so lange arbei-
ten. / Er soll zur Chefin kom-

men.

wollen Absicht, Wille
Ich will ganz offen zu Ihnen
sein.

REFLEXIVE VERBEN

Reflexive Verben werden mit einem Reflexivpronomen verwendet:

sich kammen Reflexivpronomen
im Akkusativ

ich kamme mich
du kammst dich
er/sie/es kammt sich
wir kammen uns
ihr kammt euch
sie/Sie kammen sich
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EIN WENIG GRAMMATIK

Bei Verben mit Akkusativobjekt steht das Reflexivpronomen im
Dativ; das heif3t, bei ich und du andert sich das Pronomen.

sich kammen | Reflexivprono- | Akkusativob-
men im Dativ |jekt

kamme
du kammst dir
er/sie/es kammt sich i
, ) die Haare
Wir kammen uns
ihr kammt euch
sie/Sie kammen sich

Gibt es im Satz ein Akkusativpronomen und ein Dativpronomen,
platziert man das Akkusativ- vor das Dativpronomen: Ich kdmme
sie (=die Haare) mir.

IMPERATIV

Bitten, Aufforderungen, Anwei-  Bitte schlief3en Sie die Tir. /

sungen, Anordnungen Schreiben Sie bis morgen einen
Bericht. / Hilf mir!

Vorschlage, Empfehlungen Lassen Sie uns doch Folgendes
tun: ... / Frag doch mal deine
Kollegen.

Den Imperativ gibt es nur in drei Formen. Die Du-Form entspricht
der Prasensform ohne die Endung -st. Die Ihr-Form und die Sie-
Form entsprechen der jeweiligen Prasensform.

regelmaflig auf -ten/ | auf -igen/
-den/-nen |-men

machen anrufen leiten/ verteidigen/
vermeiden/ traumen
offnen
du mach! ruf an! leite!/ verteidige!/
vermeide!/ traume!
offne!/
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EIN WENIG GRAMMATIK

ihr macht! ruft an! leitet!/ verteidigt!/
vermeidet!/ traumt!
offnet!
Sie machen Sie! rufen Sie leiten Sie!/ verteidigen
an! vermeiden  Sie!/trdu-
Sie!/6ffnen men Sie!
Sie!

KONJUNKTIV Il — GEGENWARTSFORM

Die Prasensformen von haben, sein und werden und den Modalver-
ben verwendet man oft, um Hoflichkeit zu signalisieren: Er wiire
gerne Teamleiter. / Ich wiirde heute gern friiher gehen.

hatte ware wirde
du hattest war(e)st wiirdest
er/sie/es hatte ware wiirde
wir hatten waren wirden
ihr hattet war(e)t wiirdet
sie/Sie hatten waren wiirden
—Mmm_

konnte musste sollte
du konntest musstest solltest
er/sie/es konnte musste sollte
wir konnten mussten sollten
ihr konntet musstet solltet
sie/Sie konnten mussten sollten

Die Konjunktivformen der regelmafiigen Verben verwendet man sel-
ten. Stattdessen bildet man ihren Konjunktiv mit der Hilfe von
wirde, wirdest etc. und dem Vollverb in der Infinitivform: Ich
wiirde jetzt gerne bezahlen.
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ABBESTELLEN — ABREISEN

Fachworterbuch

Um den Platz optimal zu nutzen, werden in den Ubersetzungen bei
Nomen und teilweise bei Adjektiven nur die mannlichen Formen
angegeben.

ab|be-stel-len ['apbaftelan] <bestellt ab, bestellte ab, hat abbestellt>
llal) AT ) i 0358 50
Ab-bil-dung ['apbildon] die <—, —en> >woes Kb Car) (30)S pawal ¢ (auiS
ab|bu-chen ['apbu:xn] <bucht ab, buchte ab, hat abgebucht>
ool s gl o Gan) (iiblogy S Ol 511y (2 s
Ab-bu-chung ['apbu:xun] die <-, —en> al.eJl Coww
(S Slos 1 (a fio il
ab-hol-be-reit ['apho:lbaraet] kein Komp./Superl. pduw jal>
58,5 83l /sl s 830l
ablho-len [‘'apho:lan] <holt ab, holte ab, hat abgeholt> >
ol g 05810585 9 058, <Fa) ; ;
Ab-la-ge-sys-tem ['apla:gazysteim] das <-s, —e> caub,¥!/ dad, ¥ sl
Sl g
Ab-lauf ['aplaof] der <—(e)s, Abldufe>
IFRCN P01 P PPN WY g S W
S Ol [isi 89y O3y p [OLL LA
ablle-gen ['aple:gn] <legt ab, legte ab, hat abgelegt>
cile b o | Gy 5 15
RIS 355 (el 3T RIS etigy 31030)8 e [ SIS
Ab-ma-chung ['apmaxun] die <—, —en> 3,5liwe Ju (31451
Ab-mah-nung ['apma:nun] die <-, —en> ,i>s/ 4] S35 /,las]
Abon-ne-ment [abona'man, abona'ma:] das <-s, —s> (kurz Abo)
Ayl sge Gar) losgll 1Sl
Ab-rech-nung ['apre¢nun] die <-, —en> Clus s
ol [olus 4505 (fa)
ablrei-sen ['apraezn] <reist ab, reiste ab, ist abgereist>
oy 3 BlS1 @) 08 Sy [0 e Loy
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ABSAGE — AKTE

Ab-sa-ge [‘apzaiga] die <—, —n> 28,/ -]
15 e gl 15) Sl (Fa)
Ab-satz ['apzats] der <—es, Absatze>
oS s (B 8y gl ol | agu | g ) 30 [, 5L/ gy <Fa)
Ab-schluss [apjlos] der <—es, Abschliisse> kein PlI.
el | plesl | £l 1 1gg) dualodl o 5l gl / oS
O3S (xbad oles 1o by (6013))y8sslhny Ll as /5900 393 (1L faes 1S [ole]
ab|sen-den ['apzendn] <sendet ab, sendete/sandte ab, hat abgesendet/
abgesandt> ] @) 30)8” Syl 10335 S /30y
Ab-sen-der ['apzende] der <-s, —>, Ab-sen-de-rin ['‘apzendarin]
die <=, —nen> (kurz Abs.) Juwys <ar) o,
Ab-spra-che ['apfpra:xa] die <-, -n> 5Lyl 38lgi /)3
Ab-tei-lung [ap'taelun] die <—, —en> .8 ey
ab-we-send ['apve:znt] kein Komp./Superl. _s\& sle
Ab-we-sen-heits-no-tiz ['apve:znhaetsnoti:ts] die <-, -en>
aSall g ol B8 g gy Al
A2 o gLy of ot oS 0uiS by aesl 43 0 dad (] atisyi (fa)
ablwi-ckeln ['apvikin] <wickelt ab, wickelte ab, hat abgewickelt>
S | 551 G il plosl 4 /050l plosl [epala ]y (6)l8 sy
ab|zie-hen ['aptsiian] <zieht ab, zog ab, hat abgezogen>
e [ i Car) (3)S S 103,85 <Fa)
ab-ziig-lich ['aptsy:klic] LAl x| e A5
Slaga S 31 o
ad-res-sie-ren [adre'siiron] <adressiert, adressierte, hat adressiert>
Ol 5 Gar) polusyd oS Olgie a2l sgy 2iogly o b i ool S ()
Ad-res-sat [adre'sa:t] der <—, —en> aJ| o5 Car) o355 foaiS cél o
AG [ar'ge:] die <—, —s> (Abk. von Aktiengesellschaft) doslus 45,4
(oo S5
Agen-tur fiir Ar-beit [agen'tuie fy:e 'a'baet] = Arbeitsagentur
AK-ku ['aku:] der <-s, =s> -yeid) dLB & )Ly eyl x5k
ak-qui-rie-ren [akvi'rizran] <akquiriert, akquirierte, hat akquiriert>
by Gl [ b ge Claildan) 00y s [o3ysl s &
Ak-qui-se [a'kviiza] die <-, —n> LS/ Oliis
Ak-te ['akta] die <—, -n> als 05y
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AKTENPLAN — ANMELDEN

Ak-ten-plan ['aktnplain] der <-s, Aktenplane> 15 goll Cilaled) LS pllis
0,10 S5 b 81 SO (sl 015 gy Aoy St ol &l y20
Ak-ten-zei-chen [‘aktntsae¢n] das <-s, —> Slaka)] jued deMe
o Sigyy blads
amt-lich ['amtliic] (Adj] gomsy <ar) (coms) {fa)
ana- Iy sie-ren [analy'ziiran] <analysiert, analysierte, hat analysiert>
e u»)a/Jb Gar) )5 WUl [03)S s {fa)
an-bei [an'bae, - -] My:mlge/cub_e)p. dosoud & [Cungu & (fa)
an-bie-ten ['anbirtn] <bietet an, bot an, hat angeboten>
byl Loye pd8/ Je (o5 Qb)f‘_;b}ol el /Qs)fg_é)w/ga;w)s
An-fahrt ['anfa:'t] die <—, —en> 3,luJb 3,00 / dls,

RN e
an|for-dern ['anfy'den] <fordert an, forderte an, hat angefordert>
S Gar) 090y b /08 Caslgs g

An-fra-ge ['anfraiga] die <-, —n> ,luazwl Cuwolgd ) [ amw [y ys
an|ge-ben ['ange:bm] <gibt an, gab ab, hat angegeben> 53

oS 0,8 B 08 (S5 (fa)

An-ge-le- gen -heit ['angale:gnhaet] die <—, —en> ‘\]l.u.uo/ul.w {ar)
5 [l [ 5550

an-ge-mes-sen ['‘angamesn] Mo [ cuwlio

An-ge-stell-te ['angaftelta] der/die <-n, die Angestellten> aber: ein Ange-
stellter/eine Angestellte ilsso <ar) (,US)lS /die, S
An-hang ['anhan] der <—(e)s, Anhdnge> 354 @138] /dowous [Cuwgus
An-la-ge [anla:ga] die <, -n>
4855 S o) )9/ 5Lals Gar) doweuds [Cumgey [lapus 1518 aylopu
an-lass-lich [‘anleslig] dwlioy Comwlio 4
An-lei-tung [‘anlaeton] die <—, —en> a5/ dlis)) {ar) Joalljgiws /leial,
An-lie-gen [‘anlizgn] das <-s, —> Clae / Lol / 45,
onlgd [Loles /el g5y (fa)
anlmah-nen ['anma:nan] <mahnt an, mahnte an, hat angemahnt>

2oL 8,83/ L1 Gar) (15903 6yslaly 10387 Jlad ] /sl (S5 (Fa)
an|mel-den [‘anmeldn] <meldet an, meldete an, hat angemeldet>

LMW&W/M&W u)ﬁﬁbw/ublbﬁ)’ﬁo‘/uﬁ;ws.
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ANMERKUNG — ARBEITNEHMER

An-mer-kung [‘anme'kun] die <-, —en> dlasMe

SlasMo /s g5 [ails
an|mie-ten ['anmi:tn] <mietet an, mietete an, hat angemietet>
21 <) 05 o)lal 03,8 4l)s

anlord-nen ['an|>'dnan] <ordnet an, ordnete an, hat angeordnet>
Qe E903 (389 £ Car) 038 b [0l Syl o 1008 oy
an|rei-sen ['anraezn] <reist an, reiste an, ist angereist>
J55 1 38l Gat) oy 143 (58, [ byl 2y 13,8 S
An-ruf-be-ant-wor-ter ['anru:fbal antvo'te] der <-s, —>
ASall Sz e | IV conall @) 5 i 5
an|ru-fen [‘anru:fn] <ruft an, rief an, hat angerufen>
= Lisla L] Can) (28,5 dl5 poles (Fa) ,
An-schrift ['anfrift] die <-, —en> s Olgic (s D]
an-spre-chend ['anfpregnt] Olis Lth}/L:J‘j\%/l).;f
An-sprech-part-ner ['anfprecpa'tne] der <—s, —>, An-sprech-part-ne-rin
['anfprecpa'tnarin] die <—, —nen> Jolmlb Coxadl [ Jgbuall azeid]
SIETE JAYRES "
An-spruch [‘anfprux] der <—(e)s, Anspriiche> 55 o dlatw] / 55
39,1365/ 3> Cfa) etw. in Anspruch nehmen o Sliat)
g oo a5 HLid ] 13 oS S 5l eolaiwl
an|stel-len ['anftelan] <stellt an, stellte an, hat angestellt> (tr. v.]
Lases Gy /Tlea Joi
005 plasciwl /90,8 a5 [ i3 051 8 a0 /43,8 i
An-trag ['antraik] der <—(e)s, Antrage> b 5 )loiwl / 5o b
An-wei-sung [‘anvaezon] die <-, —en> a5/ L)) / dadas
Jodllygros [ Jos jgind [ dSS g1
an-we-send ['anve:znt] kein Komp./Superl. 3¢>40 | o> <ar) yol>
An-zah-lung ['antsa:lun] die <—, —-en> ﬁf\i’s/J;\Jl Sl @3ull/ g04e
21y g Mo i [ s Jo [
Ar-beit-ge-ber ['a'baetge:be] der <—s, —>, Ar-beit-ge-be-rin
['a'baetgerbarin] die <—, —nen> |odl dg> / Joadl &y Car) Loy, S
Ar-beit-neh-mer [‘a'baetne:me] der <-s, —>, Ar-beit-neh-me-rin
['a’baetne:marin] die <-, -nen> gé:B}o/Jch Ao )8
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ARBEITSAGENTUR — AUFZUG

Ar-beits-agen-tur ['a'baets|agen tuie] die <—, —en> (kurz AA)
ol o s ) 1S5 Car) (oS ol
Ar-beits-klei-dung ['a'baetsklaedun] die <-, —en>
Jaal g/ Jasll oo @D IS ol
Ar-beits-markt-ser-vice ['a'baetsma'kt,se'vis] der <—s> Osterr. (kurz AMS)
s g Ay [ el (3 ol iSo <ar)
oyl3 4 392 90 Jeliio (sl ()5 slogs &5 )17 )L y5 (Sloss sla 5
, , S (oo (Byre )8
Ar-beits-zeug-nis ['a'baetstsoeknis] das <—ses, —se> 5.5 solpis
2l
Ar-ran-ge-ment [ara3a'ma:, arama:] das <-s, —s> wlas/ 3l
O Il | 3315
Ar-ti-kel [a"tikl, a"tiikl] der <-s, —> dxlus [ dclily dalad / émi
oz N
Ar-ti-kel-da-ten [a"tiklda:tn, a"ti:klda:tn] die <— PI.
dalud] SbLs / giidd) Slogleo YE & by o cleMbl
Ar-ti-kel-num-mer [a"tikinome, a"tizkinome] die <—, -n>
uall o8, [ Ziiall 18, <ar) YIS o)less (fa)
As-sess-ment-Cen-ter[c'sesmantsente] das <-s, —>
Oeiogall CMpge 05 3530 Car) 23l 3550
At-test [a‘test] das <—(e)s, —e> dubolpis Sy 2165 [ gylews BIS
Auf-ga-be ['aofgaiba] die <, —n> dalss / dege {ar) Culgiume [aalsg
auflschie-ben ['aoffibm] <schiebt auf, schob auf, hat aufgeschoben>
o1 311 51 @) 0055 Jssse S0 285 4/ 3l a4
aufiset-zen [aofzetsn] <setzt auf, setzte auf, hat aufgesetzt>
S5 4kSIL glo [l <ar) s, |y i ok /038 wukas (Ra)
Auf-trag ['aoftra:k] der <—(e)s, Auftrage>
dy9ole [ dogor RS [ (5l b Car) o gelel @SSy gd /)l
Auf-trags-ein-gang ['aoftra:kslaengan] der <—(e), Auftragseingange>
Skl o)lg / )] Jges ylis el /iy law 8L )
Auf-wand ['aofvant] der <—(e)s> kein Pl. 3l&]/ &légyan [ 3g05x0
Auf-zug ['aoftsuik] der <—(e)s, Aufziige> SilSeo 3L oS drcs
syl
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AUSBILDUNG — AUSZUBILDENDE

Aus-bil-dung [aosbildun] die <, —en> alai )5/ Jge Sl / wlss Gar)

351 8,93 1230l (Fa)
aus|bii-geln ['aosby:gIn] <biigelt aus, biigelte aus, hat ausgebiigelt>

Lasd) Syl / 3)usdl (ke gl (S
09l w ) iz &5 9y [old] 03,8 £92) 9 &)
Aus-druck ['aosdruk] der <—(e)s, —e> de glas dswus
B S o0 Ols a5 <fa)
aus|fal-len [aosfalan] <fallt aus, fiel aus, ist ausgefallen> (i
Joddl e Sl / Jb.u [ ) Car)
ua)ga uf)w/u.\uu).wb/u.)lﬁ‘)lf)‘ /uMwa/uM)])S): .
Aus-fulh-rung [‘aosfyiron] die <—, —en> 3¢> / z3403 /4 iais oxous ar)
L)'“’)" o9~.» /C)L’ /JJ@ /ﬁbu] /])>| .
aus|fiil-len ['apsfvlan] <fiillt aus, fiillte aus, hat ausgefiillt>
wou;/o)twlmq 0)S S5 /093)S 53 <)
aus-ge-bucht ['aosgabu:xt] (Adj.] kein Komp./Super!. ;g
0D 53y 10095 b
aus|la-gern ['aosla:gen] <lagert aus, lagerte aus, hat ausgelagert>
odld J&sl /50,8 Jato /030y (65500 b &
Aus-lie-fe-rung [‘aosli:farun] die <—, —en> delad] pdus / 2550 oandd
313yl el [ Jos5 NS o355 i
Au-3en-dienst ['aosndi:nst] der <—(e)s> kein PI.
ol jio g5 doge | 85,80 o Jaid] Ga) 8, ) oS <)
Aus-stat-tung ['aosftatun] die <—, —en> meist Sing.
55 | & pilg) Car) adll g Clowl [pjlg) [ ilg fligas
aus|tau-schen ['aogstaofn] <tauscht aus, tauschte aus, hat ausgetauscht>
J3s 7 Jsb/ Jd
GO Glee 53 o2 L1038 Hlai Jals 100)S oge op L1028 e
Aus-libung ['aosly:bun] die <—> kein Pl. &u)lee Jos /1y
aus-ver-kauft ['aosfekaoft] kein Komp./Superl.
duggiio eS| JolSIb dng 15 Gar) JolS” pobo 4 VIS (s ples <)
Aus-wahl [‘agsva:l] die <> kein PI. 3,5 de gamxo / ,Lis ) ol
Aus-zu-bil-den-de ['aostsubildnda] <—n, die Auszubildenden>
aber: ein Auszubildender/eine Auszubildende

oyl Cods [ Ao gl Bigo e 3 <ar) 0l 1S (Fa)
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BANKDETAILS — BELEGSCHAFT

Bank-de-tails ['bankde taes] die <= PI. &8 a0 Sloglae / 450 SULs
S ol /(S Slasd
Bank-leit-zahl ['banklaettsa'l] die <-, —en> (kurz BLZ)

be-an-tra- gen [bal antra: gn] <beantragt beantragte hat beantragt>

le&ﬁd.e/ubfa.\s . u.))fdp g:w)‘sb-).) /L)““’y w]?)b /d“‘”?’ Lol.(b
be-ar-bei-ten [ba|'a’baetn] <bearbeitet, bearbeitete, hat bearbeitet>
i o) oyie [ L J38 / pmo Jolus / gsdle / Dl e i3] <an)
08 oSSyl g 103013 s 090, Jomino (S b 58 L a1y 595 (fa)
be-auf-tra- gen [bal' aoftra: gn] <beauftragt, beauftragte, hat beauftragt>
m WL@W;&K Aau.)].)w)yol.o/ud)f)yol.o.
Be-darf [ba'da’f] der <—(e)s> kein Pl. zlisl/ sl (ar) gl /5L
be-dau-ern [ba'dagen] <bedauert, bedauerte, hat bedauert>
e Gl Gl Gn) (15,8 Gl jlpl fawls
be-die-ner-freund-lich [ba'di:nefrentlic] plaseiwY] o
Ol 8 solatw] Cus ol 5 Jouw
Be-din-gung [ba'dmun] die <-, —en> blyisl/ bid Gar) by [l
be-en-den [bal'endn] <beendet, beendete, hat beendet>
JesT/ az381 1 sl @) cools assls /30,8 plos
Be-for-de-rung [ba'fee'daron] die <-, —en> &l / 43,5/ |uooi / &5
ol o5 4530 08,51 S 5 Lo
be-fris-tet [ba'fristat] kein Komp./Superl. s10)] da5xe [ 4033 3g42c0
e Olej 4 dgiore
Be-glau-bi-gung [ba'glaobigun] die <—, —-en>
ARVION | WS 17N | ISR WES R ET) I PL gy B PR WEY
be-glei-cher! [ba'glaecn] <begleicht, beglich, hat beglichen>
Clucdl o [8)g51l 30w Car) (255 2)l5 103y dugus
Be-hor-de [ba'hg:eda] die <—, —n> dole dlalu / &,15] doxlins [ 40 oS dp>
Be-leg [ba'leik ] der <—(e)s, —e> &/ oy / (Jlo Aitue
Be-leg-schaft [ba'le:kfaft] die <-, —en> Jxidl 5,8/ Jod! o8l
OaiaylS 101818
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BELIEFERN — BESTAND

be-lie-fern [ba'li:fen] <beliefert, belieferte, hat beliefert>
0501 3211355 @) 4 (5805 o [0k 552
be-nach-rich-ti-gen [ba'na:xrictign] <benachrichtigt, benachrichtigte,
hat benachrichtigt> jetyn

ol (e9b50 Ol 3 ) (oS 4 O I Ly
Be-ra-tung [ba'ra:tun] die <—, —en> 5,giwe / 5,Liw]

be-rech-nen [ba'recnan] <berechnet, berechnete, hat berechnet>
3l 4315 b / o8, YL Cusis <ar)

Sly 05 slaie [l (58,5 03,8 dplome [33)S e
be-rech-tigt [ba'rectict] (Adj.) kein Komp./Superl.

Goos Jle ol /el (S Gl o) Gar)

50 | i [ Jed LB Tan g0 s (33 slme /o)y 3> (fa)
Be-richt [ba'rict] der <—(e)s, —e> ,,,a5 {ar) yis);3 <fa)
be-ruf-lich [ba'ru:flic] (Adj.) kein Komp./Superl.

ML@M“‘U/WJ&“’/W. ulw]ab:)cb/d)\f/ulxm.
Be-rufs-schu-le [ba'ru:fsfula] die <—, —-n> iz 91 88y plad dige dusyte Car)

Gl a8y duoyde [ gl a8y 6 Gl <Fa)
be-rufs-ta-tig [ba'ru:fstestic] kein Komp./Superl.

Cibgo | Jole | Joe gl dige otie ) Jels (R
be-scha-digt [ba'fe:dict] sy | Al [ Golase

L gaxo /oJ.iJ L«uuud] /oJ%b doduo
Be-scheid [bafaet] der <—(e)s, —e> 5318]/ L]/ M <ar) Slgs /eMbl/ 5
Be-schei-ni-gung [ba'faenigun] die <—, —-en>

A gy | oS 3l B2l @) 3o | oS 1S
Be-schrei-bung [ba'fraebun] die <—, —-en>

Sooliy] loglas | o | g @) Jodlygios sus s I o I
Be-son-der-heit [ba'zondehaet] die <-, —en> duols / 550

davad [Cauogad [ Shy
be-spre-chen [ba'fprecn] <bespricht, besprach, hat besprochen>
solis [ ol [ Gl

Be-stand [ba'[tant] der <—(e)s, Bestdnde>

meist Sing. s il sg>g &)l patsl /5 (2] ()35 <ar)
3193 /Lw /o).o.) /‘_5.)9>9o.
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BESTATIGEN — BILDSCHIRM

be-sta-ti-gen [ba'[te:tign] <bestatigt, bestatigte, hat bestatigt>
81 Gr) O Boas [pald )8 Wb dy30 Lo.u.’) [0S Wb <(fa)
be-stel-len [ba'ftelan] <bestellt, bestellte, hat bestellt>
By 5l Yyl oo feliy b @) 035 g3 /0313 ylaw
Be-stell-schein [ba'ftelfaen] der <-s, —e> dclal Cdb 5, locw
ooyl )3
Be-stim-mun-gen [ba'ftimunan] die <—> PI. Sluatie [ 546 selgd
bilgs fol)ie
Be-su-cher-zen-trum [ba'zu:xe tsentrom] das <-s, Besucherzentren>
Sloglaall Gl /15301 Sy <ar) GBS 435b ) Sl e M) 350
Be-trag [ba'traik] der <—(e)s, Betrage> ‘Jlo &l &o
Be-treff [ba'tref] der <—s> nur schriftlich, kein PI. (kurz Betr.)
Do) 590 Ca) & e [z S ¢ 350 T
be-tref-fen [ba' trefn] <betrifft, betraf, hat betroffen>
_:d\SMﬁc\J/_:dlv/u». cbwb]ob)‘/tbu_\w]os;).o.
be-trieb-lich [ba'trizplic] (Adj] Jeall 4\1,0 4 [ &8,00L 8Me &) Car)
CSyh &y bgiye )8
Be-triebs-fe-ri-en [ba'tri:psfeirian] die <— PI.
38yl M a1/ 88yl dllad Gar) Sy cMass
Be-triebs-sys-tem [ba'triipszysteim] das <-s, —e> Cguwl>dl |uais sl
Jole e
Be-ur-lau-bung [bal'u:elagbun] die <-, —en>
Jodll oo alss 1 5le]/ 32b Gan) ()8 oy
be-voll-mach-ti-gen [ba'foimectign] <bevollmachtigt, bevollmachtigte,
hat bevollmachtigt> leMall d5s / 8y / 55
0 el Ll Ss /) Les ) (sllael
Be-wer-bung [ba've'bun] die <-, —en> |as 97 dab g Clb
O35S s ol g3 3 [ )18 Bl Lo [unl gy
Be-wir-tung [ba'vr'tun] die <—, —en> meist Sing. d8l.a)ldess 2l
Be-zug neh-mend auf [ba'tsu:k ,neimant aof] nur schriftlich
5 B Lesd Car) (oas /35 /uéb)a [ syl 5 (fa)
Bi-lanz [bilants] die <-, -en> Cb}!b Slaad) Gliwe <ar)

O3S IS 6y aomi [y oo ol 835k /55 (Fa)
Bild-schirm ['biltfTm] der <—(e)s, —e> &Ll

[oy:8 9554018 < y5232515] dmito
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BLEISTIFT — BURO

Blei-stift ['blaeftift] der <—(e)s, —e> olo) o8 3 de
Blind-be-wer-bung ['blintbave'bun] = Initiativbewerbung
Block-schrift ['blok/rift] die <—, —en> 5,5 dcll gy
S)p S Sgp>
BLZ [be:|el'tset] die (Abk. von Bankleitzahl) '8 padl 48,1/ " Sl 50,
S5 bles /S oSS GFa) o )
Bo-te ['bo:ta] der <-n, -n>, Botin ['bo:tin] die <-, -nen>
Qopdl sl [ Aoyl ol Qo8 [ S <fa)
Bran-che ['branfs, 'bra:fa] die <, -n> Coo] gllad
SHles b (smbo isu [ iy
Brief [bri:f] der <—(e)s, —e> dlu, Aol
Brief-kopf ['bri:fkopf] der <—(e)s, Briefkopfe>
Olgindly Luopedl ol s Aol o, <ar) ie8 (YU s olsis /4ol o
Brief-mar-ke ['bri:fma'ks] die <—, -n> sy plb {ar) yues
Brief-um-schlag ['bri:flomfla:k] der <—’ie)s, Briefumschlage>
oyl 510y 15 Ga) el ST,
Brief-waa-ge ['bri:fvaiga] die <—, -n> BluJl o590 Olixe Aol (go3ly
Bro-schu-re [bro'fy:ra] die <—, -n>
e (g st | laglas Eighns | Sloghes D
)94.09)) /\JL{ g.fv 4 by).o uls)/tbl 4>/u93 /09)> .
brut-to ['bruto:] (Adv.] Wl@,elogu)ylgjf/wlﬁal\@wawlgk}l
B Ljg by 3 g5 pallbb sk o
bu-chen ['bu:xn] <bucht, buchte, hat gebucht>
8yoLall ol 353 o1 B/ Sy Sl J) bl BLST/ 882 5] s J5
) 38y Mo 383,51
02 (o 3183 01008 jbaio Ol 4 /il Clus 4170138 95,
Buch-hal-tung ['bu:xhaltun] die <-, —en>
duwolead| pund [ 1oyl gllg laad] Gl / dunlco
Oy Al [yl b 5o /gyl alue
Bu-chung ['bu:xun] die <, —en> ;>
0355 s oS 65 s 5163 1 S Sl 3 slagSlons 252 5
Bun-des-agen-tur fiir Ar-beit [ bundaslagen tu:e f 'a'baet]
Bun-des-ar-beits-agen-tur [ bundas|'a’baetslagen tuie] - Arbeits-
agentur
Bii-ro [by'ro:] das <-s, 5> S <ar) )8 8
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BUROKAUFMANN — DOWNLOADEN

Bu-ro-kauf-mann [by'ro:kaofman] der <—(e)s, Biirokaufleute, Biirokauf-
manner>, Bu-ro-kauf-frau [by'ro:kaoffrao] die <—, Biirokaufleute>, —en>
oSl L;9 [L;ILQJI 91 Ls)l?o.” 91 Lg)la\fl 9\ uo.«.Lqul] Jxid) u_e Laass ar)
Jw@brﬁbhi’@‘%)bbd)bvuwwwww.

Call-Cen-ter ['ko:lsente] das <-s, =(s)> & )Lt daslp)] SlJK] S0
Ol 3y

Dank-schrei-ben ['dankjraebm] das <-s, —> ,S.& dll, Gn) ;S5 &el
Da-tei [da'tae] die <, —en> Cguwld] 3 cale <ar) Ll /os5gy
Da-ten-pfle-ge ['dartnpfle:ga] die <—> kein Pl. &LLIL &Ll
L o3> (b, 59 4 9 (Say
Da-ten-schutz ['da:tnfuts] der <—(e)s> kein Pl. duasid] SULII & les
b oals cblas
Da-tum ['daitom] das <-s, Daten> diully yeidls podb 2o, Car) zu,b
dau-ern ['dagen] <dauert, dauerte, hat gedauert> B>/ (5 ya)
oyl delal /ais” Jgbo
de-le-gie-ren [dele'giiran] <delegiert, delegierte, hat delegiert>
ol 02,391 IS5 Gar) 1050 1003)5 g
De-tail [de'tae] das <=5, 5> |uolad] o Junds ar) Sl
Dia-gramm [dia'gram] das <-s, —e> Jls ow, <ar) pl,SLa /7 b /43405
Dienst:-leis-tung ['diinstlaeston] die <-, —en> deus Slods
Dienst-rei-se ['diinstraeza] die <, —n> _loc ds, <ar) )5 yaw
di-gi-tal [digital] (AdL) (o8, Gr) Jbuzed [ o)1 / o,
Dik-tat [dik'ta:t] das <—(e)s, —e> =Mo| <ar) sMel /4S5
Dip-lom [di'ploim] das <=5, —e> pold / dxels 83lg
whod [ yg0) dolinlgS [ aKisls 4ol algS
Dir-ek-ti-on [direk'tsjo:n] die <—, —en> 5,l5] <ar) sty o /o o
Dop-pel-zim-mer ['dopltsime] das <-s, —>  yuasi) 48,¢ ar) 0,45 43 (5U]
down-loa-den ['daonlo:dn] <downloadet, downloadete, hat downgeloadet>

i) o S5 ) sl fesS):
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DRUCKAUFTRAG — EINLAGERN

Druck-auf-trag ['drok|aoftra:k] der <—(e)s, Druckauftrage>
By ey CielSs Gar) Ol i

Dru-cker ['droke] der <=s, => dxlao /[ dnllb <ar) ,Sol>

Dru-ckerpa-tro-ne ['drokepa,troina] die <-, —n> dulla)] o dde /5505
ANl e Nl a5

Druck-schrift ['drokfrift] die <—> kein Pl. diadis dcll 890 S s
S gy b s [ S G ()

durchlge -ben ['du'¢geibm] <gibt durch, gab durch, hat durchgegeben>

l.wl.aul.o?‘uw‘_;b.d Gar) 4 5l 51 (S ol M| (fa)
Durch schnltt ['du'¢fnit] der <—(e)s, —e> meist Sing. olwsd! lawgiol]

buwgie > [lhwgte
durch-schnitt-lich ['dv'¢/nitiic] selten Komp./Superl. lawgioll 3
lewgie yobo &

durchistel-len ['du'¢ftelan] <stellt durch, stellte durch, hat durchgestellt>

Lisle)) A8l J231 o S Gar) ()80 42) a5 ke 0358 Juog
Durch-wahl ['du'qva:l] die <—, —en> ,ilell casled] o8, <ar) padiuwe 5)lods

EC-Kar-te [er'tserka'ta] die <—, —n> digxSJ] “Jlo z8 dllay

ein|for-dern ['aenfo'den] <fordert ein, forderte ein, hat eingefordert>
= b <) o) b /)8 alllas

Ein-gang ['aengan] der <—(e)s, Eingange>
91 33yl gl wladly Jilw)l/ delall u.o.b 91 Al Jaog / Sl 91 345 Gar)
&gy SIY| uLo9JMJ| o).Q‘>| S350 [ L5800 J1geY]
5o [l foads 8Ly sl 4ol b YK /YIS Jawog /59,9 /(6345 40 <fa)
ein|hal-ten ['aenhaltn] <hilt ein, hielt ein, hat eingehalten> (tr. V.
oie g0 23] [ dol Il 85 Car) /(30505 Slelyo /(08 Cole,
einlho-len ['aenho:lan] <holt ein, holte ein, hat eingeholt>
e s e ) ) (g @) 3] sl [ (55,5 13] 5398 cnnS
Ein-kauf ['aenkaof] der <—(e)s, Einkdufe> b ytiuadl pund / U ol 1/ 2]yl
CEps S )5 isu [ 5
einlla-gern ['aenla:gen] <lagert ein, lagerte ein, hat eingelagert>

E3o1 1055 Gan) 00,5 sl /30,8 0,33 /33,8 Ll
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EINPLANEN — ENTWICKLUNG

eInIpIa nen ['aenpla:nan] <p|ant ein, plante ein, hat eingeplant>

J s [ o)) 5] 3 025 @ ysly> 25 9 10005 Skt e w »
elnlrel chen ['aenraecn] <reicht ein, reichte ein, hat eingereicht>

3l eJ36 /301 38 @) 013 ke ool >
Ein-schrei-ben ['aenfraebm] das <-s, = (jgeuio 1y

Odlid (Byla Cuny L) gl 4ol Ly iy (fa)
Ein-stiegs-ge-halt ['aenftiiksgahalt] das <—(e)s, Einstiegsgehalter>

ol e e L;s\Jl Sl Car) )8 a 569 9 0 b (3ea> (fa)
ein-ver-nehm-lich [‘aenfene:mixc] (Adv. 2l . 38le5 g wLo) L <fa) .
einlzah-len ['aentsazlan] <zahlt ein, zahlte ein, hat eingezahit>

-

uiu oles J) ‘_gto &o Lol 91 x93 <ar) oy 1a, [0S 34l fa)
Ein-zel- -preis [aentslpraes] der <—es, —e>
ob‘g dol> u.uo 9‘ oJo-‘s dalad 9‘).~u)x~:: .
Sleds 5l ealan] LG L ST dalad G s /ST Cuou
Ein-zel-zim-mer [‘aentsltsime] das <-s, —> Jslg ezl 43¢
oS 3
Ein-zugs-er-méich-ti-gung ['aentsu'ksle magtlgun] die <-, —en>
El- tern zelt [altentsaet] die <—, —en>
Jalal) &las J>l Joadl ] plgll Glad pac 558 / 4,090\” 91 oy\jl 5,58 <ar)
5395 516 W5y 05 ) s lo b,y o y3aS odlil ey /ol sad e (Fa)
Emp-fan-ger [em'pfene] der <—s, —, Emp-fan-ge-rin [em'pfenarin]
die <=, —nen> Jduuwell/ dliadl/ pliuell oS by
ent-ge-genlneh-men [ent'ge:gnnerman] <nimmt entgegen, nahm entgegen,
hat entgegengenommen> sl / ]
0355 U5 Icsns 00,8 <dloya 8,5 oo
Ent-gelt [ent'gelt] das <—(e)s, —e> )51/&53& Jlad/ e Gctue
29 1950 [y
Ent-las-sung [entlasun] die <, —en> il po JB)/ Jodd] po gu s
SR 10358 Ogpm el
ent-sor-gen [ent'za'gn] <entsorgt, entsorgte, hat entsorgt>
Ll e Lalss Gar) sl g /el fall; ads
Ent-wick-lung [ent'viklon] die <-, —en> W/)gla?/ s9i | yyglat
gy yskas [ [y [anwgs
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ENTWURF — ESSENSMARKE

Ent-wurf [ent'vo'f] der <—(e)s, Entwiirfe> dlalass 8dgue /| 3903 puouas
Sgie | g Gl [Tl
er-brin-gen [e'brinan] <erbringt, erbrachte, hat erbracht>
BL3) gl Lot gl dos 238 Car) (185l plosil 4o 1 0y9l /93,8 a0
er-fah-ren [e'farran] <erfahrt, erfuhr, hat erfahren>
O3S 4125 1040 [y dllae 1004 3
Er-fah-rung [e'fairon] die <-, —en> 3,5 4,55
er-fas-sen [e'fasn] <erfasst, erfasste, hat erfasst> (tr. V) Ologleo J5eo
S s |y G b S Slasive fa)
er-for-der-lich [e'fy'delic] @ (Adj.) selten Komp./Superl.
Sgpe | e gl AL @) 5l y90 gy9p [p3Y <R
er-fiil-len [e'fvlan] <erfiillt, erfiillte, hat erfiillt> (tr. V.) — L5991 <ar)
35S 03,10 1033 0351 (o)
Er-halt [e'halt] der <—(e)s> kein PI. lyoMiw! / dclal! UQL c;él%)a
er- in -nern [eI Inen] <erinnert erinnerte, hat erinnert;
m 5|ch erinnern /SJ., . 1Dy ).‘ol> & /(3dy9] ;b &
er-kun-di-gen [e'kundign] <erkundigt sich, erkundigte sich, hat
sich erkundigt> sich erkundigen juiw! / dlaiw
O bgn [ Odwy 418,515 [6,1)0 (93,8 .8 (Fa)
Er-10s [e'lg:s] der <—es, —e> Sl ,\le/usha)l o)l <ar)
A6 g [ jals Wl (fa)
Er-satz [e'zats] der <—es> kein Pl. ol ol yaw J35/ e b oye o
Cuolye [l 1115 /oy
er-stat-ten [e'ftatn] <erstattet, erstattete, hat erstattet>
a5l wliadl ol Bl (5e <ar) ols e 3 ot
er-stel-len [e'ftelan] <erstellt, erstellte, hat erstellt>
Lisl Car) 0y ela5 1003,8" cn295
er-tei-len [e'taelan] <erteilt, erteilte, hat erteilt>
03] JI . Taeg gl Joe dasy &n /ST o] Gloglae  ac]
03)S yoleo /bl 38 oS HLad ] o /ol
Er-war-tung [e'va'ton] die <—, —en> 845 {ar) a8
Es-sens-mar-ke ['‘esnsma'ka] die <—, -n>
prladll yo plalall e o] d8llay Car)

6)93-].3&)”.\.6 uﬁlw.)d‘x‘)&uy) 0’95
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EXPANDIEREN — FESTSTELLEN

ex-pan-die-ren [ekspan'diiran] <expandiert, expandierte, hat expandiert>
3363 [ s/ zigi Car) (3315 dnwgi /033,28 (Fa)

Ex-port [eks'pa't] der <—(e)s, —e> kein Pl. &lypplall/ Blad] pias
Sholo Y /ol sls

ex-tern [eks'te'n] kein Komp./Superl. &8, z 5 o/ (>,
Sy 5l g )bl

Fach-kraft ['faxkraft] die <—, Fachkrafte> 48 > 97 digos arasie
QAazie (§9y0
Fahr-kar-te [farka'ta] die <—, -n> &Ml g0 3,535 / Mol ge d8llay
oses bl Laluog (sl ol _
Fahr-stuhl [fa:Ttu:l] der <—(e)s, Fahrstiihle> Jzczeo YL/ jgusll
Fahr-ten-buch ['far'tnbu:x] das <—(e)s, Fahrtenbiicher>
Aol cpe By yaudl @WW)AD/M‘ uLo9.l:.oJ>w <ar)
a8 [l 00 ud (3 WD g yaw Cdlans 5 ymano (3] 45 &S (g 4> 4183 (Ta)
Yoo SleMb|
Fahrt-geld ['fa:r'tgelt] das <-, —er>
&Syl B oo g9l yaudl JAy /Mol gell 3,50 dlo)] dasdl]
s i S1J) 4 8y S o ilen 553 &l Ay o B ol S ()

AS o i
Fak-tu-rie-rung [faktu'rizron] die <-, —en> 3,55 | uJLoM)l,wl (ar)
Clusd)go )50 (fa)
fal-lig ['felic] (Adj.) kein Komp./Superl. x3.)] 3ocime [ z8W) o lg <ar)

wlbﬁ: ngs [l 0w ul wlbﬁ: AS g0 &S u.xlw
fa-xen [faksn] <faxt, faxte, hat gefaxt> (intr. v.) S jloom sy Loy

025 Jluy)l WS L han /53y (WS (Ta)
Fax-rol-le ['faksrla] die <=, —n> .Sl jlead ()9 Loy sld <)
Skl (fa)

fest an-ge-stellt sein [fest 'angaftelt zaen] culi sn fole o] Culs g_o.ban Car)
SEIY Ls"'> fe].bw‘ wb Cygo /u)y falbwl .

festlle-gen ['festleign] <legt fest, legte fest, hat festgelegt>
Che [ 3o Gar) (3,8 Wiho |y 38 10935 (s [ yme )

fest|stel-len ['festftelan] <stellt fest, stellte fest, hat festgestellt>
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FEUERALARM — FORMELL

Feu-er-alarm ['foeelalam] der <=s> kein Pl. &, 13| Gar) (59w i1 o3
Feu-er-10-scher ['foeelefe] der <-s, —> &,5d] slab| 5o
oS ogels il o
Fi-li-a-le [fi'lia:la] die <—, -n> &S,)l ¢ 9/ ¢ 39 Lo [ oo [auds
Fi-nanz-ab-tei-lung [fi'nantslap taeluon] die <-, —en>
L)) SLlusdl rwe/‘_;lo.ll owdl] Car) Jlo jisu (fa)
Fir-men-hie-rarchie [f1 manhira’ci:] die <—, -n>
&8, ;;9 Ml W)Jl/d)b\ﬂ D_\Ju/&wl pu‘/uo).g)‘ Jded) <ar)
Sy lajl il ks
Fir-men-sitz ['frmanzits] der <—es, —e>w)Jl &Sy 580 Car)
CSyi Co e kol e Syl (6350 3183
Flat-rate [fletre t, 'fletrert] die <—, —s>
bw 9| bﬂw’ L_s;lszLJl uJLJI 8 gl Car)
oogS b oyals Mudou Sloss 51 608 op0 Sl AL L dilinlo cols 7 5
0 9 olyen
fle-xi-bel [fle'ksi:bl] <flexibler, am flexibelsten> <der/die/das flexible ...>
Oy @) Sl LB by Slasl [y
Flip-chart ['filptfart] die das <—, -s>
K5 y50 | Gy e A1) B ¢
o) e (5 cyvgs (8l Sy oo Clomias b (]l duo /)l
b (590l S8
Fluch-tweg ['fluxtve:k] der <—(e)s, —e> &Y z 35 / gl 5o )b
el
Flug-ti-cket [fluktikat] das <—s, s> (y],ulall 5,535 Car) Lewlsd culs
Fly-er ['flage] der <—s, —> 43,5 diMe| 3,5 / Slogleo &glao
03 (515 gDl
Fo-lie ['fo:lia] die <-, -n>
02l jlapd Al SLlas | 48y Ga5) o] LSty gl didne )
Fyall byl
(Sl Blads (39,5 /g8 /595 36 /| Stadly L (5518] S35 G5
S b 1) GG 40 g9, dutes 834 b domis g4y Ilae 3105 gl
For-de-rung ['fee'darun] die <—, —-en>
) o ol sl | Jlo gt gl e
zhwl [ o S/ 395 [olos
for-mell [f>"mel] nur vor Nomen [ cowsy | *JS Car) (Sl pis [ _cowwy
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FORMULAR — FUSION

For-mu-lar [f>'mu'la:] das <=5, —e> 3§ leiw] {ar) deliiuwy /p)9
Fort-bil-dung [fo'tbrldun] die <—, —en> kein Pl. &.;)458)53/ SLS] g5 <ar)
oS5 5 (BLSI Sajsal [ oje0l (eSS 5,00 Fa) 9
Fort-schritt ['fotfrit] der <-s, —e> b ok / plo¥l J] pa&
B [yl 9
Fo-to-ko-pie [fotoko'pi:] die <—, —n> &.3,5 dowus Cd Sy, [ Seud
Fo-to-ko-pie-rer [fotoko'piire] - Kopierer
Fracht [fraxt] die <—, —en> alilly gLl & dess / wilay Dges of dised
i 5 Ja> syl [algacna | G2
fran-kie-ren [fran'ki:ran] <frank|ert frankierte, hat frankiert>
[ &0 ) dsllall 91 XWN] 91 J)JaJI e dxo] 91 cuslial] ] 91 @Ua.‘l &g <ar)

) LFLC fb"-'>' / éﬁ.)
035 Jbb psed [ sty 450 /093 yoe3 g )
Fran-kier-ma-schine [fran'kizema fina] die <=, —n> xdl ol o)l 4]
55y oKt

frei [frae] (Adj.) <freier, am frei(e)sten>
wb)&Pub%/u’b“/)?Wf&/ [u*ob] /&, <ar)
090 bl Aoyl /uo; )8 Jastme NS /uli;l) [ Sbxa N [ B (fa)
frei Haus Jjiall J] (e Juoss @D
Jye 4 Q&) J85 g Joo sl €3 odgep 6)b 5 Joo aijo (fa)
Freund-schafts-an-fra-ge ['froentfafts|,anfra:ga] die <-, -n>
MJW&&S‘MJE . uuw‘dlﬁ&»).)w9bdho‘w.
Frist [frist] die <-, —en> uc g0 31/ dlpd Car) gu, b /e [ae g0 [dgo {Fa)
frist-ge-recht ['fristgarect] (Adj.) kein Komp./Superl.

ARCN) wylu.e/oabmJIALe(QJluﬁ (ar) C8g & /e g0 yus (fa)
frist-los [fristio:s] (Adj.) (Adj.) kein Komp./Superl. nur vor Nomen

d:l,w &M)l U9 L5)99 J.{v.w / dw)l:.wl )’L /)‘Ju‘ d:Lw U9 .

1)99 Jalo B / L3 jUas | (yg0s / S8 eMb] (5o
Fuhr-park [fuiepa’k] der <-s, —s>

Jsgodl MLy LS pog iyl / 8580l BL Jobaw]

ool S 5yl 8y S ol degocrs
Fuh-rungs-kraft [fy:ronskraft] die <—, Fiihrungskrafte>

duwial| 32L3 / &51201 5,15 sy yous [ Sy olya] Cu oo
Fu-si-on [fu'zio:n] die <—, —en> ),Sl 97 oSy g los]

Sk dip b Sy v Buili g pleo]
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GANG — GEMASS

Gang [gan] der <—(e)s, Gange>
sl)wlL;N/QDL;G)JQJ9')M/D)M|JW4§)MMW.
4»9”9\ wQIJAuLWI Mo cplalal] dxg 91)>| »l/o);LL:JI
S gl a5l gl dnus)]
gy 0 aS Slalis 51 /5980, /YIS Myusyun [yl /0595 (015
ganz-jah-rig ['gantsjeiric] dudldlb /el Jlgbs
o Jso ples [ Jl ples
ganz-ta-gig ['gantste:gic]
i iy 2l o pll el 24/ sl ALl pl) Jlsh
oySa 9y Jsbo ple3 /) ples <fa)
Ge-buhr [ga by: e] die <—, —en> L;Lo oy | dedsd! g} <ar)
ge- buh -ren-frei [ga by: ranfrae] (Adj.) kein Komp./Superl.
‘D9M)Jl L§°*°/P9“") ug)/bbm .
ge- genlzelch nen ['ge: gntsaegnan] <ze|chnet gegen zelchnete gegen,
hat gegengezeichnet> (tr. V.) a=.3s5 ol ocliae] 355 / iy e 3 5_99 <ar)
03)5 J.’l.o.».,o L;L.a.ol .
Ge-halt [ga halt] das <—(e)s Gehélter> sl / 5 /‘_;Lo <sl, <ar)
Ge- halts ab- rech nung [ga haltslapregnur]] die <—, —en> meist Sing.
Ge-halts- vor -stel- Iung [ga' haltsfo eftelurj] die <-, —en> ésy.QJl sl <ar)
BLy> B> il g by ygai <Fa)
gel-ten ['geltn] <g|It galt hat gegolten>
uJ).{ B /u.k.w J,cl.w /ubyw /uuué‘-) )L.*.C] .
fir jdn/etw. gelten Je (gyw/ Je 3l <ar)
ubﬁdwdpbwd]y/uwdpbws&b.
ge-maf [ga'me:s] (Prap.) (Dat] o gou / diboy /] 1939.
cagody [l /b Billao / 3L <fa)
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GENERALVOLLMACHT — GEWAHRLEISTEN

Ge-ne-ral-voll-macht [gena'ra:lfolmaxt] die <-, —en>

bl s 5l Gaugis ol LS5 ) pls S
Ge-ne-sungs-wiin-sche [ga'ne:zunsvynfa] die <—> PI.

(o2 yod) Blolacllg Lol L;;Lol Car) b 5 sl (555, .
ge-nu- gen [ga'ny:gn] <geniigt, geniigte, hat geniigt> (i

L3l9 Ldlfulf/L;OS. u.)s:‘_;Qlf.
Ge-pack [ga'pek] das <—(e)s> kein PI. ol Colas [ dxzaY] Ol /)b
Ge- schéift [ga'fsft] das <—(e)s -e>

u)l.>u /c\lolxo/uuw‘f /)15 c_,w.S/oKw”B /o)l.m /dobu)bu /c_,S)w .
Ge-schafts-auf-ga-be [ga '[eftslaofgaiba] die <—, -n>

Cgall 91 L2 y)] mm ch)\.xJ] ol usgbdl/bloqu S| <ar)

Qo)laabol&»gﬁubij@/)K MWS)] u..\wfwb/uffuuw
) _ G598 b (ol o o

Ge-schafts-lei-tung [ga[eftslaetun] die <—, —-en>

dumwiall 3y10] 8 / &512d) 5,15

z\.u.w:;o E)‘Jl /oKJb»é w33y /uf)w Co o
Ge-schafts-stel-le [ga'faftsftala] die <=, -n>
Ge-schafts-vor- gang [go J'eftsfo egan] der <—(e)s, Geschaftsvorgange>

delall WJ.W @9 Bl u‘ Mo MW}QJ‘ 91 &bl wlel Y| Car)
Ge-schéifts-zei-ten [go'[eftstsaetn] die <—> PI.

Sl elgo / aadl @Bsl Gar) (o)l clelo /)8 cle bl
Ge-sel-le [ga'zela] der <-n, —n>, Ge-sel-lin [ga'zelin] die <—, —-nen>

Jxidl u.9 8 laSJ] BaL’Q,;;‘, s 151 ‘_,LQ.jJI u.é Lo
ge-setz-lich [go' zatsllg] (Adj.) kein Komp./Superl.

oyl s / Luylg/u,yls Gar) O$l el p/ SgE (fa)

ge-sund-heit: lich [go zonthaetlic] (Adj.) kein Komp./Superl.

oo | Boeally late Gr) 2o g 5 51 s 59 4 bgyyo ()
ge-wah-ren [ga veiran] <gewahrt, gewahrte, hat gewahrt>

_a@o.w/ub.d/@uo. )A.b/u)]b)l)&waf)bl)b/duubb
ge-wahr-leis-ten [ga'veielaestn] <gewahrleistet, gewahrleistete, hat

gewdhrleistet> JiS5 ] fyeud <ar) (13,8 Coloud [ oyuoncds
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GEWERBEAMT — HANDELSREGISTER

Ge-wer-be-amt [ga've'balamt] das <—(e)s, Gewerbeamter>
LS)IDQ.” bled Jowuo}%u&o Qar) Sluwwdo o b <84 ¢l 5)ls] (fa)
ge- -werb-lich [ga'veplic] (Adj.) kein Komp./Superl. Ls,.g(o / L;Cl.uo / d)bo
S/ e [l
GmbH [ge:lembe:'ha:] die <—, —s> (Abk. von Gesellschaft mit beschrankter
Haftung) Llo ], 8354500 dgguns I3 8y Gar) Sgdoee Cugiune b Sy
gra-tis ['gratis] Sl blae 590/ 5o Car) ),/ Sle
Grof3-raum-bii-ro ['gro:srapmby ro:] das <-s, —s>
b go 8a) 5,08 CiSo delB
310 ,I8 sl i)l i L;lf &S Syp 8 w8
griind-lich ['gryntiic] (Adj.) b)»/uam/dﬁ>9 Sowe S Car)
B3/ Buos (48040 / 5485 (Ta)
guns-tig ['gvynstic] glinstig (fir jdn/etw.) e,/ Mo/ cuwlia
Olyl /alie
Gii-te-sie-gel ['gy:taziigl] das <-s, —> so¢d] 35 () Cuadle
Gut-schein ['gu:tfaen] der <—(e)s, —e> &Jlo dopud
oyt 9 i e Jp CEI3y Silas dllg> |y (a8
Gut-schrift ['gu:tfrift] die <—, —en> &l Lun

35250 o a8l sl

haft -bar ['haftba:’] (Adj.] kein Komp./Superl.
LJ9)L9 ool dsgilal) ddgbuall Joasia <ar)
g 9 Joiwe (Boi> 9 S )l 5 (Fa)
haf-ten ['haftn] <haftet, haftete, hat gehaftet>
Lopld] & ggumall Joo5 [ Ligl JiS ol (e | 5.3
P8 Cygo 4 [ 538)S edps ) i Clgtus S9B SD /4 Qs
09 S Sl
Hand-buch ['hantbu:x] das <—(e)s, Handbiicher>
plaseiwl J.JD/LSJLw)I wj/unl&&)uo (ar) kaaly s
Han-del ['handl] der <-s> kein Pl. &, deglaie / 3l
ulf.) /)‘)lg [alolxo /0”9)9 9 .b).> [ S5 9 515 /u)bo
Han-dels-re-gis-ter ['handisregiste] das <-s, = (¢ l>ed| >l
6 delisliss /gyl " ’
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HANDGEPACK — INFORMELL

Hand-ge-pack ['hantgapek] das <—(e)s> kein PI.
5y el [ 3y At [ 0y Al Car) wd )L (Fa)
Han-dy ['hendiz] das <-s, s> J& (585 / Jgomeo <l <ar) ibige /olpen
Help-desk ['helpdesk] der das <-s, —s>
oY) ol Gledl 3oy oy Bacluned] ciSio () oS a0 [3100] 0
her|stel-len ['he:eftelan] <stellt her, stellte her, hat hergestellt>
ol &8 ) oo W5l @
he-run-ter|fah-ren [he'runtefa:ran] <fahrt herunter, fuhr herunter,
hat/ist heruntergefahren> +haben ..l J@gi
0355 el 1y Josels +sein jlezd) L]
Pl OAb hgels [ 5nals dolipy S )8 s ples
he-run-ter|la-den [he'rontela:dn] <ladt herunter, lud herunter,
hat heruntergeladen> ) ) )
SVl e ol ogulod] e e gl lindas ol Ll T o1 Joo 51 035
oy /6p5,b
Hil-fe ['hilfa] die <=, —n> 8059 / &gz / 50cluia Car) dde / Sl [ SeS
hinlwei-sen ['hinvaezn] <weist hin, wies hin, hat hingewiesen>
S5l 15516
O3yl [0a8 STz 00,8 o iz ], (S 2298
hochl|fah-ren ['ho:xfairan] <fahrt hoch, fuhr hoch, ist/hat hochgefahren>
+haben +sein SH Gl 5] Cwlsd] Jai
Foels 035 Op b jluloly [ Fouals o) by Fa)
Ho-no-rar [hono'rar] das <-s, —e> > Jea) Clwl ol &Jle liminss of 3]
aexill 3> [y
Ho-rer ['hg:re] der <—s, —> &5loJ] (1934)K0g delow <ar) y2i ogS

Im-mo-bi-lie [imo'biilia] die <—, —-n> meist PI.
ads o) s ol o)) dabad [ )58 Gan) Jgiie s ol [cMituwn [ ]yl
Im-port [1m'pa't] der <—(e)s, —e> z ,l5J] y0 8y giue debiry
02)S 3y)lg [l
In-dus-trie- und Han-dels-kam-mer [indus tri: unt 'handiskame]
die <=, —n> (kurz IHK) 3,l>cdlg delual] 48 2 <ar) SB)5L 5 mluo (35U
in-for-mell ['info'mel] (sony b Car) (ouwy f
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INITIALEN — INVENTUR

Ini-ti-a-len [ini'tsiazlan] die <—> PI. lowW Q;;\Jl Iy
pazd weol Jol B>
Ini-ti-a-tiv-be-wer-bung [initsia'ti:fbave’bun] die <—, —-en>
b 5,50l JM>UAM9ULL>/4§)~JIOAUMLU&UAJQ;JL.
w‘o.)uwouldlﬁ@)’l&‘sue‘fluf)wd).‘o)l5W9J~»w]9>).).
In-kas-so [m'kaso:] das <-s, =5> ‘Jlo Luass Car) Sl Jsa.oa L céb,» <fa)
in-Klu-si-ve [inklu'ziiva] (Prap.) (Gen.) ;,Usgel&.’/)xdlge 2ol Jaiid Gan)
e 1 ool ] Jolis
In-nen-dienst ['1nandi:nst] der <—(e)s> kein PI.
Kwssell 1 26,801 n 513 il ] ol it S5 Jé o)
Do oo psl 0ylol b 8yl S clas J.>b «S Lg)lf {fa)
in-ner-halb ['inehalp] (Prap.) (Gen.) 515/ diso cdg JMS ] Cyaud
Sde yd [ b 43 [83gd5e )0 /31> )
In-se-rent [inze'rent] der <—en, —en>, In-se-ren-tin [inze'rentin]
die <, —nen> MY gl / ladll Gar) saind 451
In-sol-venz [inzol'vents] die <-, —en> &,.il] jlue] / wM8)
CenSlsyg [ ple
In-spek-ti-on [inspek'tsio:n] die <-, —en>
Sluall javd [ 3805/ 46, [ ids Car) &yllas [alae [ gu)ily
in-tern [in'te'n] kein Komp./Superl.
dwell ol 3Syadl 315/ 815 /LSS @) ogas [ 31
In-ter-net-auf-tritt ['intenct| aoftrit] der <—(e)s, —e>
oY) e sl s | gy SIYN 35,80 355
Colug g & g oyl Goylo 51 E8p (SgpSdl (Byme
In-ter-net-re-cher-che ['Intenstre Ie’J’a] die <—, -n>
ww‘ 2 SRR /u»w‘ St /u‘“’)‘“‘" Sl (fa)
In-ter-net-sei-te ['ntenctzaeta] die <—, N> <o 5] x8g0 / digyS] dao

Syl ol [ Byl aie
In-ven-tar [inven'ta:'] das <-s, —e>

g gall grese de3lB / 5393 g0l mlad] ol 5LV

Sy P Cunped 039290 51 035 G)lon g 935290 g 535290
In-ven-tur [inven'tu:g] die <—, —en> &g goll zosw 45 L] / 335

085 )bl 9290 o392 90 51 03,8 5)lop 90
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INVESTIEREN — KARTEIKARTE

in-ves-tie-ren [inves'tiran] <investiert, investierte, hat investiert>
2o ol e Yo G / Seiins] Car) yeil 35 doloyus /30,8 (5,135 glo puo

Jah-res-ab-schluss ['jairaslapflus] der <—es, Jahresabschliisse>
Ll Bl (B ol Clue Car) SlLs aaljls / Jlo 8)95 S 0L

Jah-res-pla-ner [ja:rasplaine] der <=s, —> tuslg ddo o o) piod
Sip Sp St sy p bl oo

Jah-res-ur-laub [fjairas|uzelaop] der <—(e)s, —e> &g 3j>
ERIERYRAE

jahr-lich [lje:elic] kein Komp./Superl. nur vor Nomen
f:l_chuﬁ/bgw/dw Al ded /o yo /Wl /&Y L (fa)

Jour fixe [3u:e 'fiks] der <-s, —=5> (5,53 glois
RIS (29)S Sl i 31 me Slajg) )3 wlate y5bo &y (Fa)

Ju-bi-la-um [jubi'lezom] das <-s, Jubilden> dixo duwlio A ol &giw (5,55
5,80 [l

Kaf-fee-pau-se ['kaferpaoza] die <—, —n> 50l Jolid 8 uund do ] ian]
o3 g Sl Colpl § ks ;
Ka-len-der [ka'lende] der <-s, —> &l jopisg LY oj wugdi <ar) wogas
Ka-len-der-wo-che [ka'lendevoxa] die <-, -n>
52 baads g Ll mobeo] o £ gauol
Jlo 51 (6135 0 leds dzan 52 ) axan
Kal-ku-la-ti-on [kalkula'tsjo:n] die <, —en> clusb Jb Clus
4232 sl [l [4uslocs
Kan-ti-ne [kan'tiina] die <—, —n> duwsoll 97 aSyil] palao
CSyls (59 1as
Kar-tei [ka"tae] die <—, —en> Sloglre yousss SBlay de goes
SBOL Cunppd [SJUE [ gl 68y Cunypd
Kar-tei-kar-te [ka"taeka'ta] die <—, —n> duw )l LS d5g5,S &8y
b S /s 45y,
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KASSE — KILOMETERGELD

Kas-se [I<asa] die <-, -n>
L;cl.o.o\fl 91@DAIWU|4§W/,§L\JIJu/uwlgadsﬁa9ld9m <ar)
Sloyd (61 Ao B Jdagy [455 Jasy [ 53 ] oo (Fa)
Kas-se ge-gen Do-ku-men-te [kass ge g1 doku'menta]
Jau),odwabv.”uu)ha.m”g‘ wwmwlga/d@um@m {ar)
quwlwtg»ﬁy
Jw S| blae > sl
Kas-sen-rol-le ['kasnral3] die <-, -n>
GILQJI Ko 91 5,55 4| 91 olwsd! della) ‘_5_9)9 oy oo q6ld
29 o 2l )b g Clas 90 Ol (55 45 Byt R
Ka-ta-log [kata'lo:k] der <—(e)s, —e>
s gymadl Joio | @lad] oyed [ lociall sl a3
LY § bl Cuoppd [Cuwnd [SJUE (fa)
kauf-man-nisch ['kaofmenif] nur vor Nomen ()l / 8>l dl:.w (ar)
Skl s
Kauf-preis ['kaofpraes] der <—es, —e> s|,il] yauw 2> Caasd
Kauf-ver-trag ['kaoffetra:k] der <—(e)s, Kaufvertrage> -, RS
5313158
Kau-ti-on [kao'tsjo:n] die <-, —en> JL u,,ob/z\.JLo Jls
Olod)] dong / pouds [anydg [ 6louss
Kern-ge-schaft ['ke'ngafeft] das <—(e)s, —e>
Sl of 2,810 ol Jol] Jloso
ol Ol [ ol JS g S 15 g canS Lol b
Kern-kom-pe-tenz ['ke'nkompe tents] die <-, —en>
ol 35LaST1 f A3 )1 5, g1
A8 (o0 Sin OLSed 2 B 3], 5l &S S S el Mo b il
KG [ka:'ge:] die <—, —s> (Abk. von Kommanditgesellschaft)
ditolas ddgme amdl b ooty ST ] iy (o &y o5 S g 455

dgdome CS)line b 6yl <8y (fa)

Ki-lo-me-ter-geld [kilo'me: tegalt] das <—(e)s, —er>
Srogh' JSJ dossdl gl Jadl 5321 Can
S5 1S sl g 00 350y Cdlis soslsS 1 sy 555 oS ik @)
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KLAUSEL — KOOPERIEREN

Klau-sel ['klaoz|] die <—, —n> 533 8yle / S b yis [ 43
Sl ole /byl [us
Kle-be-band ['kle:babant] das <—(e)s, Klebebdnder> 5.5V la i
iy )|y <Fa)
Klein-un-ter-neh-men ['klaen|unte neiman] das <-s, —>
L@w50wJ§‘LWJMWJ‘oWw%9]A§)M.
Kol-le-ge [ko'leiga] der <—n, —n>, Kol-le-gin [I<:)'Iexg1n] die <-, —-nen>
ool 5 o <) S
Kom-man-dit-ge-sell-schaft [koman' diAtgazaIIaft] die <—, —en> - KG
kom-pe-tent [kompe'tent] (Adj) 5:lasSlg 5,08l el / 585 | Jhge | aiss Gar)
Y [ ghune [ 088 L e Mo |y {Fa)
Kon-do-lenz-schrei-ben [kondo'lentsfragbm] das <-s, —>
w) c\:):u AJL») . EPIECN )1)." d])a ‘.,«.J.M.u ™) duob .
Kon-fe-renz-raum [konfe'rentsraom] der <—(e)s, Konferenzraume>
Olyasge delb Car) Luhyais’ o b (3L <fa)
kon-kur-rie-ren [konku'rizran, konkuo'rizran] <konkurriert, konkurrierte,
hat konkurriert> S5 Gar) (53,5 euls,
Kon-kurs [kon'ku's, kan'ku's] der <—es, —e> _,Mé|
S/.. S :.)9 /OM v § )9
kon-tak-tie-ren [kontak'tizran] <kontaktiert, kontaktierte, hat kontaktiert>
3 sl g Sl @) 58,5 olos 103,53 ol @)
Kon-takt-per-son [kon'taktpe',zo:n] die <—, —-en>
ol uMJl ozl | Jgsmell jasid] (ar) b, (fa)
kon-tie-ren [kon'tizran] <kontiert, kontierte, hat kontiert>
sl 33 Do) 15 Gan)
045 (el e ) (508 ol )l bl bawgsaloles S 3
Kon-to ['konto:] das <-s, Konten> “8,ae ol /S0 Clus Sk ol
kon-trol-lie-ren [kantra'lizran] <kontrolliert, kontrollierte, hat kontrolliert>
(tr. V) uﬂl)/um <ar) ua;m)b/ua;w))b/uo;J)uf/ua;u)lb {fa)
Kon- zept [k:Jn tsept] das <—(e s, —e> |aas lalases /)9,4, {ar)
ko-ope-rie-ren [I<o|ope'rixran] <kooperiert, kooperierte, hat kooperiert>
oo o Stina Jamy 18 | a5 o)
V905 E8)line /(90,5 eluno 545 /0903 (gylead 5 () Sar
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KOPIEREN — KUNDIGUNG

ko-pie-ren [ko'piiran] <kopiert, kopierte, hat kopiert> e
D S5 IBSE S IS cain @
Ko-pie-rer [ko'piire] der <=s, = 3,d)| ouas ol gl A1/ (3lyq) d5enls
55 S oS
Kor-rek-tur-mit-tel [korek'turemitl] das <-s, —>
98] slad V) pesea) sl olo
e 0 0l pla] Clousual (49,5 dbw g il (sly (sl ool
kor-ri-gie-ren [kori'giiran] <korrigiert, korrigierte, hat korrigiert>
g Car) (o) e
Kos-ten ['kastn] die <—> nur PIl. <& )lae / S <ar) . b 4l 5o /)5
kos-ten ['kostn] <kostet, kostete, hat gekostet> (i +Wert Ylo CilS
1> () s caid [oy))) (fa)
kos-ten-los ['kastnlo:s] kein Komp./Superl. ‘Jlo Jil&o (595 / ‘Sloo
Oy e <R ' ‘
Kos-ten-vor-an- schlag ['kostn,forelanfla:k] der <—(e)s, Kostenvoranschlage>
5 IS5 | (gl g | ynas 258 | yol] L3085 581 Gar) iz ]2 G
Krank-mel-dung ['krankmeldun] die <, -en> bbb gall 5500 ‘_;Jo &M <ar)
o35 2 e pDle) T
Kre-dit [kre'diit] der <—(e)s, —e> b dali / Jbo 538 Gar) Jbo jlae! /ol
Kre-dit-ka-rte [kre'dittka'ta] die <, —n> &.S% 97 &8 pae dJlo Glocs) A8l
ol &8 (fa) ’
Ku-gel-schrei-ber [ku:g|fraebe] der <-s, —> Gl o o8 Gar) 8565 (fa)

ku-lant [ku'lant] (Adj.) u’b/@w Car) &l5b s g Cuwd [laaie (fa)
Kun-de ['kunda] der <-n, -n>, Kun-din ['kundin] die <, -nen> (yo;

(-5 -
Kun-den-bin-dung ['kundnbindon] die <—> kein PI.

S Ny Slosd | S e @D Syttt 5o (St
Kun-den-dienst ['kondndiinst] der <—(e)s, —e>

Selad) <1y o () Bosse @) Ol s Big Slats [ gy 5l g loss
Kun-den-ser-vice ['kuondnsce'vis] der <=s, —=s> -3L3Jl saclue doss

Ol pdeo (o guasco gy
Kun-di-gung ['kyndigun] die <—, —en>

Aaa)l getd | Gsledl of oY) of ) die s/ aadl o g s GaD)
o [t [cods A3l [z),3] (Ra)
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KUNDIGUNGSFRIST — LEISTUNG

Kun-di-gungs-frist ['kyndigunsfrist] die <-, —en>
[1a)] <) 9T] Jod) oo oy s Y s do i) 3 2all [ a2l 2] dlgo
[515,),3] Gewd oo

Kun-di-gungs-schutz ['kyndigunsfuts] der <—(e)s> kein PI.

o) s o) g0 gl Joal] (10 g yuid] 0 ole ) gl lie 53yl (Fa)
Ku-rier-dienst [ku'ri;ediinst] der <—(e)s, —e> J?LJI 3 ] doss

el @y S oloss

La-ger [laige] das <-s, —> (jj5x / £3gtme <ar) Ll
La-ger-be-stand ['laigebaftant] der <—(e)s, Lagerbestande>
Gipeall deliadl | Jadl] (g35cal] <) o) (635255
la-mi-nie-ren [lami'nizran] <laminiert, laminierte, hat laminiert>
H6las LSt 5ole Lale
555 iS5y b Ly (Setdly 5 Blad 3D
La-mi-nier-ge-rat [lami'niegare:t] das <—(e)s, —e>
dlads saley cadsd! jles
Sl 5 Bl GME L 0,8 iS5, L il Cae alSad
lan-cie-ren [lan'sizran, 1a'sizran] <lanciert, lancierte, hat lanciert>
s oo ST @) 03,8 e [ 510 ol o [ 5515 Sy
Lap-top [leptop] der <=s, =s> Jgommo rguwls / Jaezwo yigues
(b (&S FonelS 10U
Laut-star-ke ['laotfte’ka] die <, -n> & gall 504 lduo (gl g s
Le-bens-lauf [lezbmslaof] der <—(e)s, Lebensldufe> 515 &y
(55 Ao )6 [4elS 055 /> 5
Lehr-gang ['le:egan] der <—(e)s, Lehrgange>
(o 1380 ol i [ &l )3 8)93 Car) (g0l 690
Lehr-ling [le:elin] der <-s, —e>
dadsy e CHuis [ dige (o oyl o asels aﬁu’/}sﬁl)tf
Lehr-stel-le ['le:gftela] die <, -n> o ,udl Ko Sise) 8 oo
Leis-tung ['laestun] die <-, —en>
dodio dos [ 43L5) §500 /5,45 o) &8l / 5lo0) ol 1]
Slods [z )l fasa [ lap [y [ 235L /)5 edl / S, /55,8
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LEISTUNGSDATUM — LUFTPOST

Leis-tungs-da-tum ['laestuns,da:tom] das <-s, Leistungsdaten>
ol los 55 5l &5 )
Cuwl 00l plosl ()8 )y &S paseiie Gloj b il 90
Lei-ter' ['aete] die <-, -n> 4L Cawsys yuor | ke
Lei-ter? ['laete] der <-s, —>, Lei-te-rin ['laetarin] die <, -nen> .0
Cuy oo | o
Lie-fer-adres-se ['li:fela,dresa] die <—, -n>
deladl Jlay] (e Olgie [ pdud] (gt
lie-fer-bar ['li:febar’] kein Komp./Superl. Jlus,M #lo
i 6 3250
Lie-fer-da-tum ['li:fe,da:tom] das <-s, Lieferdaten>
delal Jgog oo/ pelusdl 20,b Car) YIS G &)6 /g &)1
lie-fern [l fen] <liefert, lieferte, hat geliefert>

J“agl/fvu/a&l@ﬂ Jn.:/_\.ol [ 5555 <ar) &3l J.:9>u N sl s (fa)

Lie-fer-schein ['li:fefaen] der <—(e)s, —e>
deladl Jgog digsy / eVl s ar) L1520 Ay NI g JA3

Lie-fe-rung [li:faron] die <-, —en> dela)] &l [ delad] pdus
(V) Jloyl o [ 5 <)

Lie-fer-ver-zug [I| fefetsuik] der <—(e)s, Lleferverzuge>
delad! W,prb Gar) Y Jlu)l b g 4o )J.>b {fa)

Lis-ten- prEIS ['listnpraes] der <—es, —e>
wdl&auw1wlsubwl/uho\llﬁdl <ar)
8bsmu])])@9dw@¢@owﬁym?6ﬂyL,mSw).Q‘S .

Cawl o.)w).w.f)i;.)

Lohn [lo:n] der <—(e)s, L6hne> wb/J«J‘Pl Car) Syl 3500w [ 342> (fa)

Lohn-ab-rech-nung ['lo:nlaprecnun] die <—, —en>
laall Cluo @35 1 ol o @) Glsie)lS’ Bgin b d5ed guoplus

I6-schen [lefn] <l6scht, I16schte, hat geloscht> /

e cyo Bk 31/ 2/ JI| G
wf&)buaﬁm/uaﬁd»/uaﬁgﬂ.

Lo-sung ['lg:zun] die <-, —en> AJSWAJJ&/& @) J>oly 18,1 J> <Fa)

Luft-fracht ['luftfraxt] die <-, —en> |9> Lgoeine @5l dge <ar)
=l sk <fa)

Luft-post ['luftpost] die <— kein PI. S9> oy 2o o
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MAHNSCHREIBEN — MEDIENNEUTRAL

Mahn-schrei-ben ['ma:nfraebm] das <-s, —> Clusd] x84 145 A,
aolylas | / S 4y, llas |
Mah-nung ['ma:nun] die <—, —en> 3,55 283 5,g iy ||| / a5 [yl
Syl 133565 1,555 / s
Mail-box ['me:lboks, 'mejlboks] die <, —en> 4] sy Ggdio
SES Sy Goio
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w,u\nd,,\ouwgl,wm/wl&,@». dgwyo Cudns (fa)
Se-ri-en-brief ['zerianbri:f] der <—(e)s,—e>
Sl AIES o 521 ) i e
Do (oo 03liwyd (63dxio (Sl 0155 @ &S (¢l Aol
Se-ri-en-mail ['zeirianmeil, 'ze:rianmeil] die das <-, —s>
ol AR 0 2SI J] 5 ispiS)] Dy
Do oo 03liwyd (£dMato (Sl 0555 4 &S Lias)]
Ser-ver ['se've] der <-s, —>

95 2 gl o | g SOV loglaall 558 Car) jlusylS /gy R
Si- cher helts -vVor- schrlft [zxgehaetsfo eIrIft] die <-, —en>

Sig-na-tur [zigna'tu:e] die <-, —en>

VS L35SOV D)) il (3 SV 3l Colo Cloglas | adss
&loll 08y dal ol
Sl sl @)

Sit-zung ['zitsun] die <-, —en> du)9‘.w; dds Gar) auls <fa)
skep-tisch ['skeptif] (Adj.) oo/ cKeis Gr) 19bb /S (Fa)
Skon-to ['skonto:] das der <-s, —s, Skonti>

@ngﬁlwwlwuwuglw. walbyu)w)bwu.
so-fort [zo'fot] (Adv.] \Jl>/1)99 (ar) o B /15y /1)99 {fa)
Son-der-kon-di-ti-on ['zondekondi tsio:n] die <-, —-en>

it L35 | Abinl Dl Gar) oy Lol
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SONDERURLAUB — STANDORT

Son-der-ur-laub ['zondelu:elaop] der <—(e)s, —e> a5l 55
0329 (2> ; o
Sons-ti-ges ['zonstigas] sx Wyls wu o (53] andlge [ (53] LY
Woje ol /503 3190
sor-tie-ren [zo"tiran] <sortiert, sortierte, hat sortiert>
uLﬁL;gL_QMD/))S. ubs‘ww)padmma/ub)f)?.
Sor-ti-ment [zoti'ment] das <—(e)s, —e> s éub Sletall e 1dlSis
Jg>g0 dl.b\!lf AS gm0
So-zi-al-ver-si-che-rung [zo'tsia:lfe,zicarun] die <, —en> (kurz SV)
L;ckol uLw.O/U-CLo.O‘ u.wb (ar) clen| dows
Spai-te [Jpalta] die <, -n> dges Car) 3,0 /g_elfw, [ g fa)
spar-sam ['fpa:'zaim] (Adj., Adv.) W/)sya.
Spe-di-ti-on [fpedi'tsio:n] die <-, —-en>
Sladl Jig oo Dy 5l 8555 /T3 ol o ol Ty wlad) s
Sk o JB g Joo ida b 83 [yl 18 g Joo <Fa)
Spei-cher-ka-pa-zi-tat [[paecekapatsite:t] die <—, —en>
55101 o | laghaall 525505 B ) Claglnn )05 5 07055 oy
Spei-cher-platz [[paeceplats] der <—es, Speicherplatze>
duad | Sloglaall oy 35 dolue S 035> Joxe
Spei-cher-stick [fpaecestik] der <-s, —s>
2 ol o] Sloglaall (0555851
u.au.o‘y/ (M‘) uLo9L«.o LS)L*’°)~*->39'-QPLS‘ dzlad
Sprech-stun-de [[precftonda] die <-, -n>
Mo dual| 13| s go gl delus o B Car) BN g
Stamme-da-ten ['[tamda:tn] die <— PI.
Swgol) ol 83l Gans))) gl Lol ) Cloglaall ) ol oML
Stamm-kun-de ['ftamkonda] der <-n, -n>, Stamm-kun-din
[ftamkondin] die <-, —-nen> laus 97 1> Oy <ar) (o3> (gyine
stan-dar-di-sie-ren [Jtanda‘di'ziran] <standardisiert, standardisierte,
hat standardisiert> tr. V.] <lsl 5! 97 yolzadl 354
»‘9 )li.sw gi.:uulw‘ » /Lg)L» b)lJJllw‘
Stand-ort [ftant|>t] der <—(e)s, —e> duwviell @80 / 45,21 535 97 O
oo g
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STECKDOSE — SUCHMASCHINE

Steck-do-se ['[tekdo:za] die <—, -n>
&l oliBY Bibails LS/ LS edhe D) Gy o
Ste-cker [[teke] der <-s, —>
53231 ) oI Ll oY g e 5 5.0 5 Sl e
3L Sy ] b 155 1 G0 48 i () ) ) ’
Stel-len-ab-bau ['[teloan|lapbao] der <—s> kein PI.
ogall o)/ alald) g s | gl S0 s
Jais galS L8 gl Jelie Bis (fa)
Stel-len-an-zei-ge ['ftelanlantsaega] die <, -n>
syelidl sl gl e e olascinl 25T/ Jss 43118 251 <(fa)
Stel-lung-nah-me ['[telovpna:ma] die <—, -n>
die/eine Stellungnahme (zu etw.)
Bilns 3028 yo iBgall s gty ol Ty YY1 Bilnd liso (0 8855 S5]
S35 W 155 woge 55 bl ;
Stem-pel [Jtempl] der <=s, —> 4283/ o33 [ o2 615l Car) yo
Stem-pel-uhr ['ftempllu:e] die <-, —en>
i aly Jaall 63 o 35501 (o 2 gyng cilsgall Jgo Jprns e
S (o & () S9)y OIS Z 95 9399 Oloj &5 (el
Steu-er-jahr [ftoeejar’] das <—(e)s, —e> il pall 28> diw / dusl i)l &l
o Jlos /5o s
stor-nie-ren [fto"nirran] <storniert, stornierte, hat storniert>
5,53 ol 5] ) @) (10)S pusea /48,5 s 1035 o3
Stor-no ['ftono] der das <-s, s> JlJI Ligod] =] Car) Jlasl /43)
strei-chen [ftraecn] <streicht, strich, hat gestrichen>
LI e Sestwl [ Chais [ alog 21
O s [0S e b bl /(08 el
Stiick-kos-ten ['ftykkostn] die <—> nur PI.
it ) o 55y ke 1) BAIS Gar) sy i iy a5 (sl <)
Stiick-zahl [ftvktsa:l] die <—, —en> delad] &S/ gladll sae
Slalad )
stund-lich [ftyntlic] kein Komp./Superl. sl JS L 8ys
celo g celo /eelo K o <) )
Such-ma-schi-ne ['zu:xma fi:na] die <—, -n> ol s

(U551052) gt 55590
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SYSTEMADMINISTRATOR — TEXTVERARBEITUNG

Sys-tem-ad-mi-nis-tra-tor [zvs'teim|atminis trarto:e] der <-s, —-en>,
Sys-tem-ad-mi-nis-tra-to-rin [zvs'teim|atministrato:rin] die <—, -nen>

duguwls doglaio o/ FenaSdl pllas ghume <ar) pivww o

Ta-bel-le [ta'bels] die <-, —n> da3lé/ do0¥ /[ g <ar) 4> gl / s <fa)

-

ta-gen ['ta:gn] <tagt, tagte, hat getagt> (intr. V.) zox>|/ Lch»l Jac <ar)
u_\m)‘.\Sﬁ /u)‘bt-\m.lédtﬁu) .

Ta-ges-ord-nungs-punkt ['ta:gasl>'dnons,punkt] der <—(e)s, —e>
JlesY) Jgus = oolad) dags dwd> ygtwd 0 (3l )8 L;l); <l &S (fa)

tag-lich [‘tekiic] (Adf, Adv.) kein Komp./Superl. pos S </ L.os; [ (o9 <ar)
oj9r 22 /39y y2 1439

Ta-gung [ta:gon] die <—, —en> 330 / glois
oﬂ/w‘ﬂ/@waﬁ/ww

Ta-rif [ta'iif] der <—s, —e> &y a5/ yoo Y1 La3 / 8 yunns Gar) & 3 [48 a5

Ta-schen-rech-ner ['taforecne] der <=5, —> cusd! dwls 1duwls &

> Sl il
Tas-ta-turftasta'tu:e] die <—, —en> Cgwlsd] zslas ds g
glo b s [0S dan

Team:-lei-ter ['tiimlaete] der <-s, —>, Team-lei-te-rin ['tiimlaetarin]

die <=, -nen> Jall 1,5 e @) o35 sy
Teil-zeit-ar-beit ['taeltsaet| a'baet] die <—> kein PI.

S5 plady Jas / plgs caaty s Gar) g aes S (Fa)
Te-le-fon-an-la-ge ['te:lafo:n| anla:ga, tele'foinlan la:ga] die <-, -n>

deluﬁujwbwwlo,pl doglaio Ol i (fa)
Te-le-fo-nat [telefo'na:t] das <—(e)s, —e> a5l Jlasl/ dasla dJISs
te-le-fo-nisch [tele'fo:nif] kein Komp./Superl.

O3] s e 1 isla | sl Car) il 50 4 )
Ter-min [te"min] der <=5, —e> "ousy o 50

2o Gy [ae g0 /2B [BMe ] 5
Ter-mi-nie-rung [te'mi'nirron] die <-, —en>

Gpousy)l sl goll @5y malaisy o Car) (loj Sy 4elyy fisy Ol
Text-ver-ar-bei-tung ['tekstfe| a'baetun] die <-, —en>

u9.wl.’>c]| ‘_;l.c 009’“4’” ¢\>:Jlm (_5)‘.)).) 0)19
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TIPPEN — UBERSICHTLICH

tip-pen ['tipm] <tippt, tippte, hat getippt>
etialldog gl e bl 51 ) ?
O by 0935 i 150,87 5leS /(53,8T ol /0905 dtwn] Sl L
Tipp-feh-ler ['tipfeile] der <-s, —> zslaa)l dog) e LS L s
(U ol
Toch-ter-un-ter-neh-men ['toxtelunte ne:man] das <-s, —>
N1 S, lee 395 ows (L3 880 4) dlittne 45,5
ol S5 b [ e p 5y
To-do-Lis-te [tu:'du:lista] die <—, -n>
Lajosil o3 JlasY of Ldizod] il l o)l da3ls
S5 plol 1y o olnylS g
trans-por-tie-ren [transpa"tizran] <transportiert, transportierte, hat trans-
portiert> (tr. V.) S Gr) 4 ¢pol> Jsl /ey 00,8 Jaie [83)5 Jo> fa)
Tre-sor [tre'’zozg] der <-s, —e> diwodl| LY 550 doaiad &l Gar)
“‘P dbl /093“"915 .
Tur-schild ['ty:efilt] das <—(e)s, —er> G| e &Y 97 dg)
P SN /S

Uber-ein-kunft [y:bel'aenkunft] die <-, Ubereinkiinfte> als / 3Ls!

Oy 3195 4/ 385 (fa)
uber-fal-lig ['y: befelc] (Adj.) kein Komp /Superl.

ANEN| usylu.cgal;w/x:}oﬂu_cphvo.

):.,>b Lg/o.x,,»),» [o4is w\bﬁ [osLi8] cas .
uber-for-dern [y:be'fo'den] <iiberfordert, iiberforderte, hat tiberfordert>

A (350 AdS /4, J BLY L dis Gan)

ool g 3y 14y gl i o 1 e [og2sls B s> Sleol
Uber-ga-be ['y:begaiba] die <—, -n> s Car) (5,185 1y /el / s>
uber-mit-teln [y:be'mitin] <ibermittelt, {ibermittelte, hat dbermittelt>

cload] Zb [ Sloglaadl &5 G 3,8 Jazie /3y Jsl /b,
uber-pri-fen [y:be'pry:fn] <uiberpriift, iberprifte, hat dberprift>

03905 (o [003)S 485 005 133,85 aamylg g J S
tiber-sicht-lich ['y:bezictiic] zolg <ar) gusly /oy,
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UBERWEISUNG — UNTERSCHRIFTENVOLLMACHT

Uber-wei-sung [y:be'vaezun] die <-, —en>

oo ST b ) o 3o o i | o D e Jysos Ca)

(503 (S & ylow £yl ) gl /6)138 g 1 J oy JUisi fas g Al g> (Fa)
um-fang-reich ['vmfanraec] (Adj.] pows {ar) pasesd [z [0d 08 (fa)
um-fas-send [vm'fasnt] Sl [ ol

Torio |y S8 ol 1 Jalis [ g
Um-fra-ge, Mei-nungs-um-fra-ge ['vmfra:gs] die <-, -n>

STl bl ) (et o
Um-satz ['ovmzats] der <—es, Umsatze>

Sloasd| ruon o [ Slausall JolS 2w <ar)

29290 53,5 [esule ljee [ Shey8 Oliee [ 4595
Um-satz-steu-er ['vmzatsftoee] die <—, —-n> Sloasdly Olauadl dg 1o

AABD » uULo
Um-schlag ['vmfla:k] der <—(e)s, Umschlage>

Wu@bww,wlwgwlﬂ/mu)e,b/gwaw

VIS bl VIS Jlis) g Ji5 /STl [ s [ 2S5,
Um-struk-tu-rie-rung ['vmftrokturizron] die <—, —-en>

ol Bale] / Al ale] Car) als o3l Cloudais b MSEs
un-giil-tig ['vngvltic] (Adj.) kein Komp./Superl.

Jseiall o | Job/ o it | cle | Jgsiall o i Ca)

Al 2 e b el o[ bl )
un-ter-bre-chen [vnte' bragn] <unterbricht, unterbrach, hat unterbrochen>

(tr.+intr. V. L.eyo;uwu;usy/fMSJI ;uwu.

035 gt /()8 glad CBgo yobo 41 /(13)S gaB ) (S B>
Un-ter-la-gen ['ontela:gn] die <—> Pl lyql / 356g/ it <ar) S)lie
Un-ter-neh-men [unte'neiman] das <-s, —> diold duwbe / & ls] &S)0

o505 [ o (G155, /8 i
un-ter-schrei-ben [vnte'fraebm] <unterschreibt, unterschrieb, hat unter-

schrieben> o ol e 785 Gar) i3S ases /15,5 Lasl
Un-ter-schrift ['ontefrift] die <—, —en> :Lao| / xd4 Laal
Un-ter- schrif ten-voll-macht ['ontefriftn folmaxt] die <-, —en>

91 >l 91 doMall jasl slae) / slacyl |LSs/ adgdl 2485 <ar)
1 s o Vs sl gt s
ol lyaed sl & (903 Laal Iy o canMio  pasels 4 /lael IS (fa)
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UNTERZEICHNEN — VERKAUF

un-ter-zeich-nen [unte'tsaecnan] <unterze|chnet unterzeichnete, hat

unterzeichnet> (traintr. v.) e a0l / s 2 699 Car) (S Lael <fa)
un-ver-bind-lich ['vnfebintlic] (Adj.) p3la y.e <ar)
e 2l g Tl g
Ur-laubs-an-spruch ['u:elaops|,anfpruox] der <—(e)s, Urlaubsanspriiche>
JES P TICRVESION P g poer ) Lﬁ_e 54 s>y 3l odlatwl 3>
USB-An-schluss [u:les'be:lanflus] der <—(e)s, USB-Anschliisse>
2ol @l J33s ]/ Sleglaadl 1355 8,15 JBoY Seuesl ulc,\m
2 (Sl ollaws b SgnelS & (0 ol 2 JLasl Jovo

Ver-an-stal-tung [fe|'anftaltun] die <—, —en>
03T I Lt 5 o Brogled ol sl of Busloza o] Ai30a5 £l
ol yo by,
Ver-bin-dung [fe'bindun] die <-, —en> JlLajl
N [y [ [alas]y / JLas]
ver-blei-ben [fe'blagbm] <verbleibt, verblieb, ist verblieben>
e Bl 15 Gar) 38l 1,5 [ oaile (Bl ol
ver- -bu-chen [fe'bu:xn] <verbucht, verbuchte, hat verbucht>
93/%‘&&3/&49/“}%«:. ubffu;li:b/ub;w.
Ver-ein [fel'aen] der <—(e)s, —e> abu\Jl/wJI/daLJI/c\L»l,Jl <ar)
Canos Janals 102 1055 @)
ver-ein-ba-ren [fel'aenba:ran] <vereinbart, vereinbarte, hat vereinbart>
o ol | e 551 ) 03 i lo39S CblgaloyS 381552508 3
Ver-fah-ren [fe'fairan] das <-s, = &35La8 (geed/ 48 )b gl sl
AaS oo [ cwsydld [asgy [ gy [oguis
ver-gleich-bar [fe'glaecbar’] zo &l LB/ Pl / aslice
duslde |15 <fa)
Ver-gu-tung [fe'gy:ton] die <-, —en> wl)/)>| Qar) (W5 [l [ ol {fa)
ver-han-deln [fe'handin] <verhandelt, verhandelte, hat verhandelt>
02985 Car) (25 §SS 50,510 (fa)
ver-hin-dern [fe'hinden] <verhindert, verhinderte, hat verhindert>
090 o/ &l Bl it @) 008 cadlan 3,5y i o @@
Ver-kauf [fe'kaof] der <—(e)s, Verkdufe> &5\ 8 Clanol] puud / &5

E8ps S 53 by e IV gy
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VERKAUFEN — VERSPATUNG

ver-kau-fen [fe'kaofn] <verkauft, verkaufte, hat verkauft>

(jdm) etw. verkaufen gl Oy
sich verkaufen awad z§;/ 4id (5au
OB Jh9R &
ver-kaufs-for-dernd [fe'kaofsfee'dent] ool Zoy0 [ aud) Mo
Ko oy Sl 48 I8 sy (sl diodgs
Ver-lust [fe'lust] der <—(e)s, —e> 3,lus <ar) (b /ols /s
ver-mark-ten [fe'ma'ktn] <vermarktet, vermarktete, hat vermarktet>
I E5p5 sl J) deladl s / 550
O (Sl dix 10353 ()b (Fy9e
ver-mit-teln [fe'mitin] <vermittelt, vermittelte, hat vermittelt> (tr. V]
Cr b | il ge 3251 51 V1GE 52
ver-pa-cken [fe'paki] <verpackt, verpackte, hat verpackt>
e Sadgle Gar) o s [0S by it Fa)
Ver-pflich-tung [fe'pflicton] die <—, —en> Mio ‘o pl3dl / S35 / 13
o s [p1) il g
Ver-sand [fe'zant] der <-(e)s> kein Pl. s, J] 5Ll ol dclad] Jlu)
oyl 5 5 sy Ceonnd /&5 g o> /)|
ver-sand-be-reit [fe'zantbaraet] kein Komp./Superl.
JUosl1 sl il 3l 1) U5 5 Joo b Jluy) g 031
ver-sand-fer-tig [fe'zantfe'tic] » versandbereit
ver-schi-cken [fe'[ikn] <verschickt, verschickte, hat verschickt>
o1 ) Lol 5l il Juof @) ool il JLoy
Ver-schif-fung [fe'flifon] die <, —en> o)L of duawll Jlo,YI
S Sl 5 Jao
Ver-set-zung [fe'zetsun] die <—, —en> Versetzung (irgendwohin)
B 0o J dalgl Jis
Js! culgd o [ J@sl / slbols
ver-si-chern [fe'zicen] <versichert, versicherte, hat versichert>
jdn/sich/etw. (gegen etw.) versichern W/UAI
@ 0315 Olielo] /(535 e
Ver-spa-tung [fe'[peiton] die <-, —-en> ).ob )ob
Verspatung haben 3G Gn) opals 53
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VERSTANDNIS — VIRENSCHUTZ

Ver-stand-nis [fe'[tentnis] das <-ses, —se> meist Sing. M(o.,
ot [l /Sy
Ver-trag [fe'traik] der <—(e)s, Vertrage> d.8las] / Jac
Olows [aobage fodmlzs /315,48
ver-trau-lich [fe'traolic] (oo <ar) diloyoxo
ver-tre-ten [fe'tre:tn] <vertritt, vertrat, hat vertreten>
duwmw§o gl Lasel Jie / L850 dagell Jo5 <ar) ’
Groly odgs 1y (Sph b oS (Sanles b <8y /00g (o ity LBge
Ver-tre-ter [fe'tre:te] der <-s, —>, Ver-tre-te-rin [fe'tre:tarin]
die <=, —nen> &b e 97 LASUS ( iglie 9T Jiad 9T 5L
oles | Sy | il
Ver-tre-tung [fe'tre:tun] die <—, —en> meist Sing.
355001 56 gl nsi 18550 e St aloe Jgi o 4l b s Jutes
sl [ Saules
die Vertretung fiir etw. haben Mo &35 1 e CgdieS Jos
RISy 55 Sy VIS g Sailes
Ver-trieb [fe'triip] der <—(e)s> kein Pl. 3omdly 23553 pund
&9 e [ beyd e e | shey
Ver-wal-tung [fe'valton] die <—, —en> 3,|5¥] wud / pulaid] gud

Ver-wen-dungs-zweck [fe'vendunstsvek] der <—(e)s, —e> meist Sing.

plascisY] Guaa (ar) sl Gua /5,5 Gua
Ver-zo-ge-rung [fe'tsgigaron] die <-, —en> sl / , 30 oo /35
ver-zol-len [fe'tsalan] <verzo||t verzollte, hat verzollt>
Dlesdl Jogawo J) dcliadl &0/ dela)l 325 Gan)
oEhply i (S u?)‘? .
Vi-deo-kon-fe-renz ['vi:deokonferents] die <—, —en>
Sl e gl [3)gally Cogall g0l o350
(5P Al [ iy (il S
vier-tel-jahr-lich ['frtlje:elic] (Adj., Adv.) kein Komp./Superl.

b &5/ o) 8 IS ) Jlo o) S folo duw yo CFa)
Vir-en-schutz ['viranfuts] der <—es> kein PlI.

oSl b Sluogydll o 4B ol dolesdl Ca)
9.wol5 U®9)29 ).:]); )9 U~L>Lo> uLolJ.B‘ .
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VISITENKARTE — VORZIEHEN

Vi-si-ten-kar-te [vi'zi:tnka'ta] die <-, -n>
Jold] Closlang dixls gl il agle 1 Jadll @8 [ Jald] B8l
Cojug &8
Voll-macht ['foimaxt] die <—, —en> eine Vollmacht (fiir etw./zu etw.)
Jis35 | 55| g Ca) 5 s /2y
voll-stan-dig ['flftendic] pb/ Jol§ pb/ Jols
Voll-zeit-ar-beit ['frltsaet| a'baet] die <—> kein PI.
gl B oLl dusasd oy Jo | JalS ploy o ) g ples IS CRa)
vorlbe stel-len ['for ebaftslan] <bestellt vor, bestellte vor, hat vorbestellt>
(it V) deLad| oo / B b 1) 001 igliss i ) @)
Vor-druck ['foredrok] der <—(e)s, —e> kol b 5)3
Vor-fall [fo:efal] der <—(e)s, Vorfalle> dadlg / cusl>
3 gy /axdlg [ doliis
Vor-gan-ger [foiegene] der <—s, —>, Vor-gan-ge-rin ['foregenarin]
die <-, -nen> Jé w s WS/ sald) ilgoll / L)
Vor- Ia ge ['forelaiga] d|e <—, —=n> kein PI. Lwdml] dadg poas <ar)
Syldo &)/ ok /a5 <Fa)
vor-ra-tig ['forere:tic] (Adj.) kein Komp./Superl.
3l (B gl ] jpeell (239290 Car)
Sl 0y (639390 /)Ll 4D 39> 90 SIS (Fa)
Vor-schrift [forefrift] die <—, —en> 448 oJ_cte/Ls,yls 4> g5 <ar)

4ol oyl /5w [, 430 <Fa) nach Vorschrift oy giG0 iy Gar) jgiws b (Fa)
Vor-teil [forgtael] der <—(e)s, —e> 550 / 5518 / drtio {ar) z& o8 /Cniio {fa)

Vor-trag [‘foretra:k] der <—(e)s, Vortrage> y.5lxs <ar) Sy /dh) {fa)
vo-rii-ber-ge-hend [fo'ry:bege:ant] (Adj., Adv.] kein Komp./Superl. L..‘By: <ar)

g (fa)

vor-zei-tig ['fo:etsaetic] kein Komp./Superl.

il Byl L8/ acgall 3 <an) 5395 /B 5| i [As g0 5l Jjé (fa)

vorIZIe -hen [fo et5| an] <zieht vor, zog vor, hat vorgezogen>

u-’wfal?‘\e/;iaﬂdp%ded;ﬁ%u-)ba%ﬁ.
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WARE — WIRTSCHAFTLICHKEIT

Wa-re ['vaira] die <—, —n> dsuw [ deliay ar) glio /i /YK
War-te-schlei-fe ['va'taflaefa] die <-, —n> ,WusY| das; /,LasY o3
(ol o 5 iy 5 3 2558 51 Loln) sl
War-tung ['va'ton] die <-, —en> Slus Car) (5] 0055 /cudlye [ Sdum,
Web-sei-te ['vepzaeta] die <—, -n> 54,5 a8ge / oY) o dan
() Colus [ G y] dovio ’
Web-site ['vepsaet] die <—, —s> co,0Y] e x8g0
(el ol ] Byl dio
wei-sungs-be-fugt ['vaezunsbafu:kt] kein Komp./Superl.
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Wei-ter-bil- dung ['vaetebildun] die <-, —en>
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wei-ter|lei-ten ['vaetelaetn] <leitet weiter, leitete weiter, hat
weitergeleitet> S I/ Al Jos of clll 154
oiold JUol b 090l (gass 485 4 /0ls
Wer-be-agen-tur ['ve'balagen tuie] die <-, —en>
oMely Lles DSy / M DSy Car) Slads il
Wer-bung ['ve'bun] die <—, —en> kein Pl. zugys [ (Melg &led Slads
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S oo S, a3 00 Jabla o
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zahl-bar ['tsa:lba:'] kein Komp./Superl. nicht vor Nomen
dia5 83 OIS/ 83 LB Gar) oy B
Zah-lung ['tsa:lun] die <-, —en>
e 2558 Aaatinad |l dllpsinadl deliad BUI Jod / o 285/ dlaws [ by <ar)
* saodl dela)) pa
&o G sy, (fa) etw. in Zahlung nehmen
oAJJoA.GLa.’)&uua ).>15(u9:)” )M@W(PU‘)J».;
L)‘O'b)" l.) UJSN wb)b L\w ]) ualsu 9 u.))f 009.0)5.:.) L;:\jlf l.’ ]) @\JK .
Zah-lungs-auf-schub ['tsa:lonsl|,aoffu:p] der <—, Zahlungsaufschiibe>
UV | VS V51O A N PR B NE
Calay clpe Lialidl feals ot oSl
Zah-lungs-ein-gang [‘tsa:luns|,aengan] der <—(e)s, Zahlungseingange>
(Pl ol 399 [ Jll @ill Jgog <ar)
o1 &1y dea 3959/ o thae Jgog <Fa)
zah-lungs-un-fa-hig [‘tsa:lunslunfeig] (Adj.) kein Komp./Superl.
S dudl as e sale /olad) e o le
Clay il ple b olgl
Zah-lungs-wei-se ['tsa:lunsvaeza] die <—, -n>
U gl ol 8l iyl / sy iy o @) 31y g
Zah-lungs-ziel ['tsa:lunstsi:l] das <—(e)s, —e>
(I &uall 285 I M o)l 88l / 4y 0] a2 g, <ar)
39 ploul b ca 1y ol 3 a8 Sley Gde [ed 1y 7u,b (Fa)
Zeit-kon-to ['tsaet konto:] das <-s, Zeitkonten>
Sleladl Joall €89 i 5o
dayl8 bl p ()8 Slel (108 Clus cups  2Kws [ Sloj yLael
Zeit-punkt ['tsaetpunkt] der <—(e)s, —e>
duojll Aol / cuB gl e /2 [l [abasd [yl
Zeit-raum ['tsaetraom] der <—(e)s, Zeitrdume>
&g 800 [ &yl 5428 Car) oy90 [ loj e /e
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Zer-ti-fi-kat [tse'tifi'ka:t] das <—(e)s, —e> L3 dasq / olps
solial S [ 2155

Zins [tsins] der <—es, —en> JloJI o, e g5,/ JWI Lol e 55
(Jse) S5 [y fote

Zu-be-hor [tsu:bahg:e] das <—(e)s, —e> meist Sing.
dasds g3l clisds Car) il /&lgal /a5

zu-ruck]stel-len [tsu'rykftelan] <stellt zuriick, stellte zuriick, hat zuriick-
gestellt> (tr. v.) etw. (irgendwohin) zuriickstellen

w.\Jlsi uwuwuw/;wumw@)lu@ﬂ c\,l&o‘_;lhwalsl <ar)
u.))sl L)'.‘f’l" /u.))fwf/u.)).g ps.o.C/uml.\f .)9> le.'>).w 0)1.39.) .
zu|sa-gen ['tsuiza:gn] <sagt zu, sagte zu, hat zugesagt>
Gdlg/ dadlgell e 381
[aS 331> Jg8 /0901 Caco Ul g [ op8 s 1y S g [pad ]y ()8 g8
&S 1 oluels]
Zu-sam-men-ar-beit [tsu'zaman|a'baet] die <—> kein PI.
it Ja | 5315 ) (sl S0, 5o
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Qo1

Q02

Q03

Q04

Q05

Q06

Q07

Q08

Q09

Q10

Q11

Q12

Q13

Q14

Zahlen

null
[nol]
zwei
[tsvae]
vier
[fire]
sechs
[zeks]

acht
[axt]

zehn
[tsein]
zwolf
[tsveelf]
vierzehn
['fi'tsein]
sechzehn
['zectsern]
achtzehn
['axtse:n]
zwanzig
['tsvantsic]

zweiundzwanzig
['aen|ont'tsvantsic]

vierundzwanzig
[fizelont'tsvantsic]

sechsundzwanzig
['zeks|vnt'tsvantsic]

10

12

14

16

18

20

22

24

26

eins

[aens]

drei

[drae]
funf

[fynf]
sieben
['zizbm]
neun
[ngen]

elf

[elf]
dreizehn
['draetse:n]
funfzehn
['fynftsein]
siebzehn
['zizptsein]
neunzehn
['ngentse:n]
einundzwanzig
['aen|ont'tsvantsic]

dreiundzwanzig
['draelunt'tsvantsic]

funfundzwanzig
['fynflont'tsvantsic]

siebenundzwanzig
['zizbmlont'tsvantsic]

slae! | slasY!

11
13
15
17
19
21
23
25

27



ZAHLEN

Q15 achtundzwanzig 28
['axt|unt'tsvantsic]

Q16 dreifdig 30
['draesic]

Q17 funfzig 50
['fynftsic]

Q18 siebzig 70
['zi:ptsic]

Q19 neunzig 90
['ngentsic]

Q20 tausend 1000
['taozant]

neunundzwanzig 29
['ngen|unt'tsvantsic]

vierzig 40
['fr'tsic]

sechzig 60
['zectsic]

achtzig 80
['axtsic]

hundert 100
['huondet]

eine Million 1000000

[aena mr'lio:n]

021 erster / erste / erstes ['eieste / 'eiesta / 'eipstas]

sl 1 Jsl

0S5 [ s [yl [awss 6551 g

022 zweiter / zweite / zweites ['tsvaete / 'tsvaeta / 'tsvaetas]

sz’.9‘> /O:‘f’°9‘) /‘39.)

023 dritter / dritte / drittes ['drite / 'drits / 'dritas]

o [ (s gur [ 9 g

Q24 vierter / vierte / viertes [fiiete / 'fiieta / 'firetas]

axly [ @l
ol 1pyles
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0 slacl | slagY!
025 funfter / funfte / funftes ['fynfte / ‘fynfta / 'fynftas]
daanolB [ yuuols-
026 sechster / sechste / sechstes ['zekste / 'zeksta / 'zekstas]
&ua\m/wbb
Q27 siebter / siebte / siebtes ['ziipte / 'ziipta / 'zi:ptas]
q28 achter / achte / achtes ['axte / 'axts / 'axtas]
," ..:.:/ -
Q29 neunter / neunte / neuntes ['noente / 'ngenta / 'ngentas]
Crede [t
q30 zehnter / zehnte / zehntes ['tseinte / 'tseinta / 'tseintas]
8yple [ yiole
Cyod [ o)



