


Sätze, die Sie unbedingt kennen sollten 
{ar)

{fa)

Guten Tag, darf ich mich vorstellen? Mein Name ist Fatima Cabur. 

{ar)

{fa)

Ich möchte mich beruflich gerne weiterentwickeln. 

{ar)

{fa)

Ich würde gerne auf das Thema „Gehaltserhöhung“ zu sprechen 
kommen. 

{ar)

{fa)

Ist es hier üblich, sich zu siezen oder zu duzen? 

{ar)

{fa)

Darf ich fragen, um was es geht? 

{ar)

{fa)

Ich würde gerne mit Ihnen einen Termin für eine Besprechung 
vereinbaren. 

{ar)

{fa)

A01

A02

A03

A04

A05

A06



⏐

In diesem Punkt muss ich Ihnen leider widersprechen. 

{ar)

{fa)

Das sehe ich ganz genauso. 

{ar)

{fa)

Borgmann Industries, Sie sprechen mit Maria Lopez, guten Tag. 

{ar)

{fa)

Soll ich Herrn Weber etwas von Ihnen ausrichten? 

{ar)

{fa)

Ich gebe Ihnen sofort Bescheid, wenn ich das erledigt habe.  

{ar)

{fa)

Würden Sie mir bitte einen kleinen Gefallen tun? 

{ar)

{fa)

Ich würde mir das gern genehmigen lassen. 

{ar)

{fa)

Das hast du wirklich toll gemacht! 

{ar)

{fa)

A07

A08

A09

A10

A11

A12

A13

A14



SÄTZE, DIE SIE UNBEDINGT KENNEN SOLLTEN 

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

{ar)

{fa)

Der Arzt hat mich für die ganze Woche krankgeschrieben. 

{ar)

{fa)

Ich werde zum 30. April kündigen.

30 {ar)

30 {fa)

Da ich bald ausscheide, möchte ich Sie um mein Zeugnis bitten.

{ar)

{fa)

Ich möchte Ihnen allen herzlich für die gute Zusammenarbeit danken.

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

A15

A16

A17

A18

A19

A20



Hueber Beruf

Juliane Forßmann / Axel Hering

Hueber Verlag

Deutsch in der Firma
Arabisch · Farsi



Ein kostenloser MP3-Download zum Buch ist unter  
www.hueber.de/audioservice erhältlich.

Das Werk und seine Teile sind urheberrechtlich geschützt.  
Jede Verwertung in anderen als den gesetzlich zugelassenen  
Fällen bedarf deshalb der vorherigen schriftlichen  
Einwilligung des Verlags.

Hinweis zu § 52a UrhG: Weder das Werk noch seine Teile dürfen ohne  
eine solche Einwilligung überspielt, gespeichert und in ein Netzwerk  
eingespielt werden. Dies gilt auch für Intranets von Firmen, Schulen  
und sonstigen Bildungseinrichtungen.

Eingetragene Warenzeichen oder Marken sind Eigentum des jeweiligen Zeichen-  
bzw. Markeninhabers, auch dann, wenn diese nicht gekennzeichnet sind. Es ist  
jedoch zu beachten, dass weder das Vorhandensein noch das Fehlen derartiger Kenn-
zeichnungen die Rechtslage hinsichtlich dieser gewerblichen Schutzrechte berührt.

3.  2.  1. Die letzten Ziffern
2021  20  19  18  17  bezeichnen Zahl und Jahr des Druckes.
Alle Drucke dieser Auflage können, da unverändert,
nebeneinander benutzt werden.
1. Auflage
© 2017 Hueber Verlag GmbH & Co. KG, München, Deutschland 
Umschlaggestaltung: creative partners gmbh, München
Layout und Satz: Memminger MedienCentrum AG, Memmingen 
Verlagsredaktion: Juliane Forßmann, Hueber Verlag, München
Druck und Bindung: Firmengruppe APPL, aprinta druck GmbH, Wemding 
Printed in Germany
ISBN 978–3–19–107475–3 (Print)
ISBN 978–3–19–167475–5 (PDF)

Grammatik: Dr. Juliane Forßmann
Übersetzung: Ali Almakhlafi, Kianoosh Sadigh
Phonetik: Dr. Annaliese Benkwitz

Fotos Cover: © Thinkstock/iStock/Dmitriy Shironosov | © iStock/rustycloud

Fotos Innenteil: Seite 1: © Thinkstock/iStock/Dmitriy Shironosov
Seite 8: © fotolia/contrastwerkstatt
Seite 31: © Thinkstock/iStock/g-stockstudio
Seite 41: © Thinkstock/iStock/Goodluz
Seite 52: © fotolia/Peggy Blume
Seite 81: © Thinkstock/iStock/Brankica Tekic
Seite 91: © iStock/kristian sekulic
Seite 104: © Thinkstock/iStock/Kuligssen
Seite 109: © fotolia/Monkey Business
Seite 112: © fotolia/Monkey Business
Seite 118: © fotolia/Monkey Business
Seite 123: © Thinkstock/iStock/LDProd
Seite 131: © Thinkstock/iStock/william87
Seite 138: © fotolia/contrastwerkstatt
Seite 142: © fotolia/kebox
Seite 149: © fotolia/WavebreakMediaMicro
Seite 159: © fotolia/Photographee.eu 

Ar
t. 

53
0_

23
92

9_
00

1_
01



3

Sätze, die Sie unbedingt
kennen sollten

Einführung 6
|

Das Vorstellungs-
gespräch 8

|
Sich begrüßen 9
Über die Ausbildung sprechen 11
Über die Berufserfahrung  
sprechen 12
Stärken und Schwächen 
kommunizieren 14
Ziele und Erwartungen 17
Fragen zum Lebenslauf stellen  
und beantworten 18
Das Verhalten im beruflichen  
Umfeld 19
Fragen zur Arbeit stellen 22
Warum genau diese Stelle? 24
Das Gehalt verhandeln 26
Sich verabschieden 28
Eine Stelle anbieten oder dem  
Bewerber absagen 29
Das Stellenangebot annehmen  
oder ablehnen 30

Neu in der Firma 31

Die Kollegen kennenlernen 32

Der Einstand 34
Du oder Sie? 37
Wo ist …? 38

Informationen einholen 41

Wie macht man das? 42
Das macht man so: … 43
Wo finde ich …? 44
Zeigen, wo sich etwas  
befindet 45
Wer ist zuständig? 45
Die Adresse erfragen und  
angeben 47
Bankdetails erfragen und  
angeben 49
Preise erfragen und angeben 50

Besprechungen 52
|

Um ein Gespräch bitten 53
Zu einer Besprechung  
einladen 54
Eine Besprechung verschieben 56
Eine Besprechung absagen 57
Vorschläge machen 57
Nachfragen und Verständnis  
sichern 58
Interesse zeigen 59
Bewerten 60
Absprachen treffen 61
Eine Besprechung moderieren 63
Seine Meinung äußern 65
Die Meinung anderer erfragen 67
Zustimmen 68
Widersprechen 69
Jemanden unterbrechen 71



4

Auf eine Unterbrechung  
reagieren 72
Teambesprechung 73
Jour fixe 75
Protokolle 78

Jahresgespräch 81
|

Zielvereinbarungen 83
Rückblick 84
Fortbildung 88
Gehaltserhöhung und Boni 89
Beförderung 90

Am Telefon 91
|

Anrufen 92
Ein Gespräch annehmen 93
Falsch verbunden 96
Den Grund des Anrufs nennen 97
Jemanden weitervermitteln 98
Sich weitervermitteln lassen 100
Eine Nachricht aufnehmen 100
Eine Nachricht hinterlassen 102
Das Gespräch beenden 102

Termine 104
|

Vereinbaren 105
Ändern 107
Absagen 108

Der Arbeitsauftrag 109
|

Einen Arbeitsauftrag erteilen 110
Einen Arbeitsauftrag bekom- 
men 111

Verträge und 
Bestellungen 112

Verträge 113
Etwas bestellen 114
Etwas abbestellen 115
Eine Bestellung aufnehmen 116
Eine Stornierung entgegen- 
nehmen 117

Die Lieferung 118
|

Versandarten und Liefer- 
bedingungen 119

Die Zahlung 123

Zahlungsweisen 124
Zahlungsbedingungen 126
Zahlungserinnerung und  
Mahnung 128

Um Hilfe bitten 131
|

Von Kollegen 132
Von Vorgesetzten 133
Vom Betriebsrat 134

Genehmigung 138
|

Um Erlaubnis fragen 139
Erlaubnis geben oder ver- 
weigern 140



5

Lob und Kritik 142
|

Loben 143
Konstruktiv kritisieren 144
Auf Kritik reagieren 146
Etwas richtigstellen 147
Etwas rechtfertigen 147

Konfliktsituationen 149

Beschwerden von Kunden 150
Beschwerden innerhalb der  
Firma 151
Seinen Ärger zum Ausdruck  
bringen 153
Grenzen aufzeigen 154
Beschwichtigen 155
Sich entschuldigen 156
Eine Entschuldigung an- 
nehmen 157
Einen Kompromiss finden 158

Abwesenheit 159
|

Jahresurlaub 160
Feiertage 163
Sonderurlaub 165
Überstunden 167
Krankheit 169
Verspätung 171
Kündigung und Entlassung 173
Das Zeugnis verlangen 175
Der Ausstand 177

Ein wenig Grammatik 179
 |
Nomen 179

Großschreibung 179
Genus 179
Artikel 180
Plural 181
Kasus 184
Deklination des Nomens 185

Pronomen und Begleiter 187
Personalpronomen 187
Possessivartikel und  
-pronomen 188

Adjektive 191
Adjektive vor dem Nomen 
(attributiver Gebrauch) 191
Steigerung der Adjektive 194
Vergleich mit wie und als 195

Verben 195
Infinitiv 195
Präsens 196
Perfekt 197
Präteritum 199
Plusquamperfekt 200
Futur I 201
Modalverben 201
Reflexive Verben 203
Imperativ 204
Konjunktiv II – Gegenwarts- 
form 205

Fachwörterbuch 206
|

Zahlen 
|



6

{ar)
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Einführung 
{ar)

{fa)
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⏐

{fa)

http://www.hueber.de/audioservice
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Das Vorstellungsgespräch 
{ar)

{fa)



9

⏐

Sich begrüßen 
{ar)

{fa)

{ar)

50

{fa)

50

Guten Tag, darf ich mich vorstellen? Mein Name ist Fatima Cabur. 

{ar)

{fa)

B01
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DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH 

Guten Tag, Herr Assmann, freut mich, Sie kennenzulernen. 

{ar)

{fa)

Guten Tag – schön, dass wir uns jetzt persönlich kennenlernen.

{ar)

{fa)

Guten Tag. Ich freue mich sehr, dass es mit dem Termin für unser 
Gespräch geklappt hat. 

{ar)

{fa)

Herzlich willkommen. Gehen wir in mein Büro. Hier entlang, bitte. 

{ar)

{fa)

Bitte nehmen Sie doch Platz. 

{ar)

{fa)

Darf ich Ihnen etwas zu trinken anbieten? 

{ar)

{fa)

Möchten Sie vielleicht ein Wasser oder einen Kaffee? 

{ar)

{fa)

B02

B03

B04

B05

B06

B07

B08
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⏐

Gerne, ein Glas Wasser wäre sehr gut. 

{ar)

{fa)

Nein, danke. Das ist nicht nötig. 

{ar)

{fa)

Über die Ausbildung sprechen 
{ar)

{fa)

Nach dem Abitur habe ich erst einmal meine Englischkenntnisse 
vertieft, und zwar in London. 

{ar)

{fa)

Im Rahmen meiner Berufsausbildung habe ich bei der Firma ... ein 
Praktikum gemacht. 

{ar)

{fa)

An der ...-Schule habe ich zunächst „Textverarbeitung“ gelernt.

{ar)

{fa)

B09

B10

B11

B12

B13
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DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH 

Die nächste Station war eine Ausbildung zur Fachkauffrau für Büro-
management. 

{ar)

{fa)

Daneben habe ich an Wochenenden einen Kurs für Büro- und 
 Projektorganisation absolviert. 

{ar)

{fa)

Über die Berufserfahrung sprechen 
{ar)

{fa)

Abgesehen von einigen kurzzeitigen Jobs habe ich noch keine 
Berufserfahrung. 

{ar)

{fa)

Meine erste Berufserfahrung war eine Elternzeitvertretung bei der 
Firma ... 

{ar)

{fa)

B14

B15

B16

B17
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⏐

Meine erste Anstellung nach der Ausbildung war im Sekretariat der 
Firma ... 

{ar)

{fa)

Dort arbeitete ich als ... 

{ar)

{fa)

Ich arbeite momentan in einem mittelständischen Unternehmen als ... 

{ar)

{fa)

Ich bin dort zuständig für ... 

{ar)

{fa)

Zu meinen Hauptaufgaben gehört ... 

{ar)

{fa)

Außerdem kümmere ich mich um die Projektorganisation. 

{ar)

{fa)

B18

B19

B20

B21

B22

B23


https://t.me/Deutschschule2
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DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH 

Stärken und Schwächen kommunizieren 
{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

Wo sehen Sie selbst Ihre Stärken und Schwächen? 

{ar)

{fa)

Eine meiner Stärken ist: Ich kann mich gut auf neue Situationen und 
Menschen einstellen. 

{ar)

{fa)

Ich denke, ich kann gut Verantwortung übernehmen. 

{ar)

{fa)

Ich habe schon früh gelernt, Dinge zu organisieren. 

{ar)

{fa)

B24

B25

B26

B27
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⏐

Ich glaube, ich bin ziemlich geduldig. Wenigstens sagt man das über 
mich. 

{ar)

{fa)

Bei hoher Belastung und wenn es stressig wird, behalte ich die 
Nerven. 

{ar)

{fa)

Wenn ich ehrlich bin: Zu meinen Schwächen zählt, dass ich die 
Dinge manchmal etwas zu persönlich nehme. 

{ar)

{fa)

Manchmal wende ich für Details zu viel Zeit auf, aber ich bin durch-
aus bereit, länger zu arbeiten, damit alles pünktlich fertig wird. 

{ar)

{fa)

B28

B29

B30

B31
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DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH 

{ar)

{fa)

Bei Routineaufgaben langweile ich mich schnell, aber dafür komme 
ich mit neuen Aufgaben gut klar. 

{ar)

{fa)

Ich kann ungeduldig werden, wenn ein Projekt meines Erachtens zu 
langsam läuft. 

{ar)

B32

B33
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⏐

{fa)

Mit dieser Software habe ich noch nicht gearbeitet, aber ich werde 
mich schnell einarbeiten. 

{ar)

{fa)

Ziele und Erwartungen 
{ar)

{fa)

Wo sehen Sie sich in fünf Jahren? 

{ar)

{fa)

Ich möchte mich beruflich gerne weiterentwickeln. 

{ar)

{fa)

Ich erhoffe mir von meinem Arbeitgeber berufliche Aufstiegschancen. 

{ar)

{fa)

Ich habe mir beruflich folgende Ziele gesetzt: ... 

{ar)

{fa)

B34

B35

B36

B37

B38
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DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH 

Fragen zum Lebenslauf stellen und  
beantworten 

{ar)

{fa)

Warum haben Sie Ihr Studium nicht beendet? 

{ar)

{fa)

Warum haben Sie Ihre Ausbildung abgebrochen? 

{ar)

{fa)

Sie waren lange nicht berufstätig. Warum? 

{ar)

{fa)

Warum haben Sie so häufig die Stelle gewechselt? 

{ar)

{fa)

Warum haben Sie Ihre Stelle gekündigt? 

{ar)

{fa)

Das hatte folgende Gründe: ... 

{ar)

{fa)

B39

B40

B41

B42

B43

B44
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⏐

Damals musste ich ... 

{ar)

{fa)

Das war so: Ich ... 

{ar)

{fa)

Dafür gibt es eine einfache Erklärung: ... 

{ar)

{fa)

Das Verhalten im beruflichen Umfeld 
{ar)

{fa)

Arbeiten Sie lieber im Team oder allein? 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Ich ziehe Teamarbeit vor. 

{ar)

{fa)

B45

B46

B47

C01

C02

C03
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DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH 

Trauen Sie sich zu, ein Team zu leiten? 

{ar)

{fa)

Ich kann mir durchaus vorstellen, ein Team zu leiten. 

{ar)

{fa)

Ich arbeite lieber als Mitglied eines Teams. 

{ar)

{fa)

Wie belastbar sind Sie in Stresssituationen? 

{ar)

{fa)

Im Allgemeinen komme ich mit Stress gut zurecht. 

{ar)

{fa)

Bei Dauerstress komme ich schon mal an meine Grenzen. 

{ar)

{fa)

Wie reagieren Sie auf Kritik? 

{ar)

{fa)

C04

C05

C06

C07

C08

C09

C10


https://t.me/Deutschschule2
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⏐

Das ist kein Problem, solange die Kritik konstruktiv ist. 

{ar)

{fa)

Was tun Sie, wenn Sie anderer Meinung als Ihr Vorgesetzter sind? 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

C11

C12

C13
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DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH 

Fragen zur Arbeit stellen 
{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

Welche Verantwortung trage ich in diesem Job? 

{ar)

{fa)

Werde ich allein oder im Team arbeiten? 

{ar)

{fa)

C14

C15
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⏐

Könnte ich das Team kurz kennenlernen? 

{ar)

{fa)

Wer wird mein Vorgesetzter sein? 

{ar)

{fa)

Wie sieht es bei dieser Stelle mit den Arbeitszeiten aus? 

{ar)

{fa)

Wie sieht es mit den Aufstiegschancen in Ihrer Firma aus? 

{ar)

{fa)

In welchen Bereichen kann ich mich bei Ihnen weiterbilden?

{ar)

{fa)

Wie lange dauert die Probezeit? 

{ar)

{fa)

Welche Sozialleistungen gibt es bei Ihnen? 

{ar)

{fa)

C16

C17

C18

C19

C20

C21

C22
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DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH 

Warum genau diese Stelle? 
{ar)

{fa)

Und warum möchten Sie zu uns wechseln? 

{ar)

{fa)

Warum möchten Sie sich beruflich verändern? 

{ar)

{fa)

Warum bewerben Sie sich auf diese Stelle? 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Diese Stelle ermöglicht es mir, meine Fähigkeiten optimal einzu-
setzen. 

{ar)

{fa)

C23

C24

C25

C26

C27
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⏐

Mein berufliches Netzwerk wird der Firma zugutekommen. 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Ich verfüge über umfangreiche Erfahrungen in der ausgeschriebenen 
Position. 

{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

C28

C29

C30
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DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH 

Das Gehalt verhandeln 
{ar)

{fa)

{ar)

www.lohnspiegel.de

{fa)

www.lohnspiegel.de

Wo liegt denn Ihre Gehaltsvorstellung? 

{ar)

{fa)

Meine Gehaltsvorstellung liegt bei 36.000 Euro pro Jahr. 

36 {ar)

36.000 {fa)

C31

C32
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⏐

Ich glaube nicht, dass wir uns auf diese Summe einigen können. 

{ar)

{fa)

Mein Einkommen inklusive aller Vergünstigungen und Zuschläge 
sollte um die 40.000 Euro betragen. 

{ar)

40

{fa)

40.000

Was verdienen Sie denn derzeit? 

{ar)

{fa)

Mein derzeitiges Gehalt liegt bei branchenüblichen 20.000 Euro pro 
Jahr. 

20 {ar)

20.000 {fa)

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

{ar)

{fa)

Unter 18.000 pro Jahr kann ich auf gar keinen Fall gehen. 

18 {ar)

18.000 {fa)

C33

C34

C35

C36

C37

C38
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DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH 

Wir können Ihnen ein Jahresgehalt von 28.000 Euro anbieten. 

28 {ar)

28.000 {fa)

Sich verabschieden 
{ar)

{fa)

Vielen Dank für das Gespräch, Frau Westfal! 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Ich habe mich sehr über das informative Gespräch gefreut, Frau 
Meininger, auf Wiedersehen. 

{ar)

{fa)

Bis wann kann ich mit einer Nachricht von Ihnen rechnen? 

{ar)

{fa)

Ich werde mich nächste Woche bei Ihnen melden. 

{ar)

C39

C40

C41

C42

C43

C44
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⏐

{fa)

Ich rufe Sie in einigen Tagen an. 

{ar)

{fa)

Eine Stelle anbieten oder dem Bewerber  
absagen 

{ar)

{fa)

Wir freuen uns, Ihnen die Stelle anbieten zu können. 

{ar)

{fa)

Wir würden Ihnen gerne die Stelle anbieten. 

{ar)

{fa)

Ich kann Ihnen folgendes Angebot machen: ... 

{ar)

{fa)

Ich denke, Sie wären für diese Position genau die Richtige, Frau 
Moscu. 

{ar)

{fa)

C45

C46

C47

C48

C49
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DAS VORSTELLUNGSGESPRÄCH 

Leider muss ich Ihnen für diese Stelle absagen. 

{ar)

{fa)

Wir haben für die Stelle schon jemand anderen gefunden. 

{ar)

{fa)

Das Stellenangebot annehmen oder ablehnen 
{ar)

{fa)

Ich freue mich sehr über Ihr Angebot und nehme es gerne an. 

{ar)

{fa)

In einem Punkt müssen wir, glaube ich, nachverhandeln. 

{ar)

{fa)

Ich freue mich schon auf unsere Zusammenarbeit. 

{ar)

{fa)

Leider habe ich inzwischen schon woanders zugesagt. 

{ar)

{fa)

C50

C51

C52

C53

C54

C55



31

Neu in der Firma 
{ar)

{fa)
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NEU IN DER FIRMA 

Die Kollegen kennenlernen 
{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

D01
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⏐

Hallo, ich bin der Neue, András Tóth. 

{ar)

{fa)

Ich bin neu im Team. Ich heiße ... 

{ar)

{fa)

Das ist heute mein erster Arbeitstag hier. 

{ar)

{fa)

Ich habe heute in der Abteilung von Frau Rehmann angefangen. 

{ar)

{fa)

Ich glaube, wir kennen uns noch nicht: Ich heiße ... 

{ar)

{fa)

Ist der Platz hier noch frei? Darf ich mich zu Ihnen setzen? 

{ar)

{fa)

Darf ich mich Ihnen in der Mittagspause anschließen? 

{ar)

{fa)

D02

D03

D04

D05

D06

D07

D08
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NEU IN DER FIRMA 

Gern, wir gehen um zwölf in die Kantine. 

{ar)

{fa)

Kommen Sie mit in die Kantine? 

{ar)

{fa)

Vielen Dank für den Vorschlag, ich schließe mich gerne an.

{ar)

{fa)

Der Einstand 
{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Welcher Wochentag und welche Uhrzeit wären denn am besten 
geeignet? 

{ar)

{fa)

D09

D10

D11

D12

D13
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⏐

{ar)

{fa)



36

NEU IN DER FIRMA 

Welche Räumlichkeiten stehen für einen Einstand zur Verfügung? 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Ich würde mich sehr freuen, wenn Sie kommen könnten. 

{ar)

{fa)

Ich möchte Sie am Freitag zu einem kleinen Imbiss einladen. 

{ar)

{fa)

Schön, dass Sie gekommen sind. 

{ar)

{fa)

Greifen Sie zu! 

{ar)

{fa)

D14

D15

D16

D17

D18

D19
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Du oder Sie? 
{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

Wollen wir uns duzen? Ich bin Nicolas. 

{ar)

{fa)

Wollen wir nicht zum Du übergehen? Ich bin Maria. 

{ar)

{fa)

D20

D21
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NEU IN DER FIRMA 

Ja, wir können uns gerne duzen. Ich heiße Heinz. 

{ar)

{fa)

Ist es hier üblich, sich zu siezen oder zu duzen? 

{ar)

{fa)

Waren wir nicht schon beim Du? 

{ar)

{fa)

Wo ist ...? 
{ar)

{fa)

Können Sie mir sagen, wo die Toilette ist? 

{ar)

{fa)

Gibt es irgendwo eine Küche oder einen Kaffeeautomaten? 

{ar)

{fa)

D22

D23

D24

D25

D26
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Einen Kaffeeautomaten gibt es in der Kantine. 

{ar)

{fa)

In jedem Stockwerk gibt es gleich nach dem Eingang links eine 
Küche.  

{ar)

{fa)

Könnten Sie mir sagen, wie man zur Kantine kommt? 

{ar)

{fa)

Von wann bis wann hat denn die Kantine auf? 

{ar)

{fa)

Gibt es hier eigentlich einen Raucherbereich? 

{ar)

{fa)

Wo befindet sich die Personalabteilung? 

{ar)

{fa)

Wo ist denn der nächste Kopierer? 

{ar)

{fa)

D27

D28

D29

D30

D31

D32

D33
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NEU IN DER FIRMA 

Der Kopierraum ist am Ende des Gangs. 

{ar)

{fa)

Welchen Drucker kann ich benutzen? 

{ar)

{fa)

Wo befindet sich denn das Faxgerät? 

{ar)

{fa)

Das Faxgerät befindet sich im Sekretariat. 

{ar)

{fa)

D34

D35

D36

D37
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Informationen einholen 
{ar)

{fa)



42

INFORMATIONEN EINHOLEN 

Wie macht man das? 
{ar)

{fa)

Wie kann ich eigentlich diese Daten sichern? 

{ar)

{fa)

Ich muss eine größere Datenmenge verschicken. Welche Möglichkei-
ten gibt es? 

{ar)

{fa)

Wie komme ich auf den FTP-Server? 

{ar)

FTP {fa)

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

{ar)

{fa)

Ich möchte etwas einscannen. Können Sie mir zeigen, wie das geht? 

{ar)

E01

E02

E03

E04

E05
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{fa)

Würden Sie mir zeigen, wie ich die Druckerpatrone auswechseln 
kann? 

{ar)

{fa)

Ich habe heute Morgen vergessen einzustempeln. Was soll ich tun? 

{ar)

{fa)

Das macht man so: ... 
{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

E06

E07

E08

E09
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INFORMATIONEN EINHOLEN 

Das ist ganz einfach. Ich zeige es Ihnen. 

{ar)

{fa)

Wo finde ich ...? 
{ar)

{fa)

Könnten Sie mir bitte sagen, wo ich die Kundenadressen finde? 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Wie komme ich hier eigentlich an Büromaterial? 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

E10

E11

E12

E13

E14
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Zeigen, wo sich etwas befindet 
{ar)

{fa)

Die Kundenadressen befinden sich auf dem Server MHV 01. 

{ar)

MHV 01 {fa)

Sehen Sie mal im Schrank ganz links nach. 

{ar)

{fa)

Büromaterial bestellen Sie bitte bei Frau Schubert. 

{ar)

{fa)

Druckerpapier finden Sie im ersten Stock im Raum 101. 

{ar)

101 {fa)

Wer ist zuständig? 
{ar)

{fa)

An wen kann ich mich in dieser Angelegenheit wenden? 

{ar)

{fa)

E15

E16

E17

E18

E19
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INFORMATIONEN EINHOLEN 

Da fragen Sie am besten Frau Sánchez. 

{ar)

{fa)

Für die Auftragsbearbeitung ist Herr Jakovski zuständig. 

{ar)

{fa)

Weißt du, in wessen Aufgabenbereich das fällt? 

{ar)

{fa)

Tut mir leid. Keine Ahnung. 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Bitte wenden Sie sich an meine Kollegin, Frau Baumann. 

{ar)

{fa)

Wer gehört in dieser Firma zum Betriebsrat? 

{ar)

{fa)

E20

E21

E22

E23

E24

E25

E26
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⏐

Der Betriebsratsvorsitzende ist Herr Santoro. 

{ar)

{fa)

Die Adresse erfragen und angeben 
{ar)

{fa)

Könnten Sie mir bitte Ihre Adresse geben? 

{ar)

{fa)

Hat Ihre Firma eine Webseite? 

{ar)

{fa)

Unsere Website finden Sie unter www.tiefbau.com.  

www.tiefbau.com {ar)

www.tiefbau.com {fa)

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

Aleksander Zakrzewski Hühnerposten 2 {ar)

20097 Hamburg

Aleksander Zakrzewski Hühnerposten 2 {fa)

20097 Hamburg

E27

E28

E29

E30

E31
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INFORMATIONEN EINHOLEN 

Können Sie den Nachnamen bitte buchstabieren? 

{ar)

{fa)

{ar)

95

95 {fa)

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

{ar)

{fa)

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

alekzrewski@gmx.net {ar)

238541 040

alekzrewski@gmx.net {fa)

238541 040

Hätten Sie auch noch eine Handynummer? 

{ar)

{fa)

E32

E33

E34

E35
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⏐

Ja, meine Handynummer ist 0179 111 75 83. 

01791117583 {ar)

01791117583 {fa)

Bankdetails erfragen und angeben 
{ar)

{fa)

Könnten Sie mir bitte Ihre Bankverbindung angeben? 

{ar)

{fa)

Meine Bankverbindung lautet: ... 

{ar)

{fa)

Dann bräuchte ich noch BIC-Code und IBAN. 

{ar)

{fa)

Der BIC-Code lautet ... 

{ar)

{fa)

Die IBAN ist ... 

{ar)

{fa)

E36

E37

E38

E39

E40

E41
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INFORMATIONEN EINHOLEN 

Preise erfragen und angeben 
{ar)

{fa)

Was kostet dieses Gerät? 

{ar)

{fa)

Wie hoch ist der Preis dieser Anlage? 

{ar)

{fa)

Wie hoch sind die Stückkosten? 

{ar)

{fa)

Der Preis beträgt ... Euro. 

{ar)

{fa)

Der Nettopreis beläuft sich auf ... Euro. 

{ar)

{fa)

Das kostet ... Euro, die Mehrwertsteuer nicht eingeschlossen. 

{ar)

{fa)

E42

E43

E44

E45

E46

E47
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Der Bruttopreis ist ... Franken. 

{ar)

{fa)

Können Sie uns einen Rabatt gewähren? 

{ar)

{fa)

Wir können Ihnen einen Rabatt von ... geben. 

{ar)

{fa)

Auf dieses Modell gibt es leider keinen Nachlass. 

{ar)

{fa)

E48

E49

E50

E51
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Besprechungen 
{ar)

{fa)



53

⏐

Um ein Gespräch bitten 
{ar)

{fa)

Hätten Sie kurz Zeit für mich? 

{ar)

{fa)

Kann ich Sie kurz sprechen? 

{ar)

{fa)

Ich möchte etwas mit Ihnen besprechen. 

{ar)

{fa)

Hätten Sie morgen Zeit für eine Besprechung? 

{ar)

{fa)

Ja, bitte. Worum geht es denn? 

{ar)

{fa)

Es geht um den Vertrag für die Spedition. 

{ar)

{fa)

F01

F02

F03

F04

F05

F06
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BESPRECHUNGEN 

Ich habe nur zehn Minuten Zeit bis zur nächsten Besprechung. 
Reicht Ihnen das? 

{ar)

10 {fa)

Im Moment ist es etwas ungünstig. Können Sie heute Nachmittag 
wiederkommen? 

{ar)

{fa)

Kein Problem. Es hat Zeit bis heute Nachmittag. 

{ar)

{fa)

Es ist leider dringend. 

{ar)

{fa)

Zu einer Besprechung einladen 
{ar)

{fa)

Ich würde gerne mit Ihnen einen Termin für eine Besprechung 
vereinbaren. 

{ar)

{fa)

F07

F08

F09

F10

F11
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{ar)

{fa)

Es gibt einiges, das zur Besprechung ansteht. 

{ar)

{fa)

Dafür sollten wir einen eigenen Besprechungstermin vereinbaren. 

{ar)

{fa)

Die Besprechung geht von ... bis ... Uhr. 

{ar)

{fa)

F12

F13

F14
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BESPRECHUNGEN 

{ar)

104

{fa)

104

Eine Besprechung verschieben 
{ar)

{fa)

Wäre es möglich, unsere Besprechung von morgen auf übermorgen 
zu verschieben? 

{ar)

{fa)

Könnten wir die Besprechung von Donnerstag auf Mittwoch vorver-
legen? 

{ar)

{fa)

Herr Käfer verspätet sich, deswegen findet unser Meeting eine 
halbe Stunde später statt. 

{ar)

{fa)

F15

F16

F17
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Eine Besprechung absagen 
{ar)

{fa)

Leider muss ich unsere Besprechung absagen. 

{ar)

{fa)

Leider kann ich nicht zur Besprechung kommen. 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Vorschläge machen 
{ar)

{fa)

Könnte ich einen Vorschlag machen: ... 

{ar)

{fa)

F18

F19

F20

F21

F22



58

BESPRECHUNGEN 

Ich hätte da eine Idee: ... 

{ar)

{fa)

Ich würde Folgendes vorschlagen: ... 

{ar)

{fa)

Was halten Sie davon, wenn wir ...? 

{ar)

{fa)

Mein Vorschlag wäre, dass wir ... 

{ar)

{fa)

Wie wäre es denn, wenn wir ...? 

{ar)

{fa)

Nachfragen und Verständnis sichern 
{ar)

{fa)

Habe ich Sie da richtig verstanden? 

{ar)

{fa)

F23

F24

F25

F26

F27

F28
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⏐

Wenn ich Sie richtig verstanden habe, meinen Sie, dass ...

{ar)

{fa)

Nur eine kurze Nachfrage: ... 

{ar)

{fa)

Ich bin mir nicht sicher, ob ich alles verstanden habe. 

{ar)

{fa)

Könnten Sie das bitte wiederholen? 

{ar)

{fa)

Interesse zeigen 
{ar)

{fa)

Ich interessiere mich sehr für dieses Thema. 

{ar)

{fa)

Das finde ich äußerst interessant. 

{ar)

{fa)

F29

F30

F31

F32

F33

F34
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BESPRECHUNGEN 

Das ist eine spannende Sache. 

{ar)

{fa)

Bewerten 
{ar)

{fa)

Ich denke, das muss man ganz anders machen. 

{ar)

{fa)

Das finde ich gar nicht gut! 

{ar)

{fa)

Ich halte das für problematisch. 

{ar)

{fa)

Das sollte man vielleicht anders machen. 

{ar)

{fa)

Der Vorschlag ist nicht schlecht, aber ... 

{ar)

{fa)

F35

F36

F37

F38

F39

F40
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Das könnte man so machen. 

{ar)

{fa)

Das ist eine gute Idee! 

{ar)

{fa)

Das finde ich wirklich gut! 

{ar)

{fa)

Das halte ich für die optimale Lösung. 

{ar)

{fa)

Absprachen treffen 
{ar)

{fa)

Wie sollen wir vorgehen? 

{ar)

{fa)

Sind wir uns alle einig? 

{ar)

{fa)

F41

F42

F43

F44

G01

G02
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BESPRECHUNGEN 

{ar)

{fa)

Ich habe das mit dem Kollegen so abgesprochen. 

{ar)

{fa)

Wir haben uns auf folgende Lösung verständigt: ... 

{ar)

{fa)

Wir haben das mit dem Abteilungsleiter so ausgemacht. 

{ar)

{fa)

G03

G04

G05
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⏐

Das wurde auf der letzten Teamsitzung beschlossen. 

{ar)

{fa)

Wir haben vereinbart, dass ... 

{ar)

{fa)

Abgemacht! 

{ar)

{fa)

Eine Besprechung moderieren 
{ar)

{fa)

Ich möchte Sie zu unserer heutigen Sitzung ganz herzlich begrüßen. 

{ar)

{fa)

Auf unserer Tagesordnung stehen heute folgende Punkte: ...

{ar)

{fa)

Es geht heute um folgende Themen: ... 

{ar)

{fa)

G06

G07

G08

G09

G10

G11
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BESPRECHUNGEN 

Herr Popescu, Sie wollten sich dazu äußern ... 

{ar)

{fa)

Erst Frau Becker und dann Frau Cinan, bitte. 

{ar)

{fa)

Hier muss ich mal kurz unterbrechen. 

{ar)

{fa)

Leider ist unsere Zeit begrenzt. 

{ar)

{fa)

Kommen wir nun zu unserem nächsten Thema: ... 

{ar)

{fa)

Diese Diskussion sollte besser in einem kleineren Kreis fortgeführt 
werden. 

{ar)

{fa)

Um noch mal auf das Thema ... zurückzukommen, ... 

{ar)

{fa)

G12

G13

G14

G15

G16

G17

G18
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⏐

Ich möchte noch kurz das Ergebnis unserer Besprechung zusammen-
fassen: ... 

{ar)

{fa)

Ich denke, wir können als Ergebnis Folgendes festhalten: ... 

{ar)

{fa)

Ich denke, wir sind jetzt zum Ende der Sitzung gekommen. 

{ar)

{fa)

Hiermit möchte ich die Sitzung beenden. 

{ar)

{fa)

Seine Meinung äußern 
{ar)

{fa)

Meiner Meinung nach ist das Problem lösbar.  

{ar)

{fa)

Ich vertrete dazu folgenden Standpunkt: ... 

{ar)

{fa)

G19

G20

G21

G22

G23

G24
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BESPRECHUNGEN 

{ar)

{fa)

Ich bin überzeugt, dass dies die beste Lösung ist. 

{ar)

{fa)

Ich sehe das so: ... 

{ar)

{fa)

Ich denke, dass ... 

{ar)

{fa)

G25

G26

G27
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⏐

Die Meinung anderer erfragen 
{ar)

{fa)

Herr Mahindra, was meinen Sie zu diesem Thema? 

{ar)

{fa)

Wie denken Sie eigentlich darüber? 

{ar)

{fa)

Wie ist Ihre Meinung zu diesem Punkt? 

{ar)

{fa)

Frau Pintova, könnten Sie bitte dazu Stellung nehmen? 

{ar)

{fa)

Was hältst du davon, Britta? 

{ar)

{fa)

G28

G29

G30

G31

G32



68

BESPRECHUNGEN 

Zustimmen 
{ar)

{fa)

Ich stimme dem zu. 

{ar)

{fa)

Da stimme ich Ihnen voll und ganz zu. 

{ar)

{fa)

Das finde ich auch. 

{ar)

{fa)

Das sehe ich ganz genauso. 

{ar)

{fa)

Da bin ich ganz Ihrer Meinung. 

{ar)

{fa)

Ganz meine Meinung. 

{ar)

{fa)

G33

G34

G35

G36

G37

G38
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⏐

In dieser Frage stimme ich mit Ihnen voll und ganz überein. 

{ar)

{fa)

Da haben Sie zweifellos recht. 

{ar)

{fa)

Dagegen habe ich nichts einzuwenden. 

{ar)

{fa)

Einverstanden! 

{ar)

{fa)

Widersprechen 
{ar)

{fa)

Da habe ich meine Zweifel. 

{ar)

{fa)

Ich bezweifle, dass ... 

{ar)

{fa)

G39

G40

G41

G42

H01

H02



70

BESPRECHUNGEN 

Ich möchte zu bedenken geben, dass ... 

{ar)

{fa)

Das sehe ich nicht so. 

{ar)

{fa)

Das sehe ich ganz anders. 

{ar)

{fa)

Da bin ich ganz anderer Meinung. 

{ar)

{fa)

In dieser Frage sind wir unterschiedlicher Meinung. 

{ar)

{fa)

In diesem Punkt muss ich Ihnen widersprechen. 

{ar)

{fa)

Dem kann ich leider nicht zustimmen. 

{ar)

{fa)

H03

H04

H05

H06

H07

H08

H09
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⏐

Jemanden unterbrechen 
{ar)

{fa)

{ar)

darf

mal kurz kurz

{fa)

Frau Hübner, darf ich Sie da mal kurz unterbrechen? 

{ar)

{fa)

Ich würde da gerne kurz nachhaken. 

{ar)

{fa)

Kann ich dazu kurz etwas sagen? 

{ar)

{fa)

H10

H11

H12
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BESPRECHUNGEN 

Entschuldigen Sie, wenn ich Ihnen ins Wort falle, Herr Bauer, aber ... 

{ar)

{fa)

Auf eine Unterbrechung reagieren 
{ar)

{fa)

Lassen Sie mich den Gedanken bitte noch beenden. 

{ar)

{fa)

Würden Sie mich bitte ausreden lassen? 

{ar)

{fa)

Ich werde noch auf diesen Punkt zurückkommen. 

{ar)

{fa)

Ich werde gleich darauf zu sprechen kommen.  

{ar)

{fa)

Das ist ein guter Einwand. Ich komme gleich darauf zurück.

{ar)

{fa)

H13

H14

H15

H16

H17

H18
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Teambesprechung 
{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

Jetzt geht es darum, eine gute Arbeitsteilung hinzubekommen. 

{ar)

{fa)

Die Frage ist: Wer macht was? 

{ar)

{fa)

H19

H20
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BESPRECHUNGEN 

Wer kann diese Aufgabe übernehmen? 

{ar)

{fa)

Wäre das nicht etwas für Sie, Frau Pyka? 

{ar)

{fa)

Das übernehme ich gern. 

{ar)

{fa)

Ich kümmere mich um ... 

{ar)

{fa)

Das kriege ich hin, kein Problem. 

{ar)

{fa)

Ich bin mir nicht sicher, ob ich das allein schaffe. 

{ar)

{fa)

Ich glaube, damit bin ich etwas überfordert. 

{ar)

{fa)

H21

H22

H23

H24

H25

H26

H27
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Könnten Herr Bilgin und ich das gemeinsam übernehmen? 

{ar)

{fa)

Ich habe leider keine Kapazitäten mehr. 

{ar)

{fa)

Brauchen Sie noch Unterstützung? 

{ar)

{fa)

Frau Döringer kann Sie unterstützen. 

{ar)

{fa)

Jour fixe 
{ar)

{fa)

Gibt es neue Entwicklungen? 

{ar)

{fa)

Ich denke, folgende Themen sind für Sie von besonderem Interesse: ... 

{ar)

{fa)

H28

H29

H30

H31

H32

H33
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BESPRECHUNGEN 

{ar)

{fa)

Wie sind Sie mit ... vorangekommen? 

{ar)

{fa)

H34
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Das ist der momentane Stand des Projekts: ... 

{ar)

{fa)

Es gab Probleme mit ... 

{ar)

{fa)

Aufgrund von ... kam es zu Verzögerungen. 

{ar)

{fa)

Wie soll ich weiter vorgehen? 

{ar)

{fa)

Zu folgenden Punkten hätten wir gern ein Feedback und Ihre Anre-
gungen: ... 

{ar)

{fa)

Ich bin für jede Anregung dankbar. 

{ar)

{fa)

Dazu hätten wir gerne einen Input von Ihnen. 

{ar)

{fa)

H35

H36

H37

H38

H39

H40

H41
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BESPRECHUNGEN 

Alles läuft nach Plan. 

{ar)

{fa)

Alles läuft bestens. 

{ar)

{fa)

Unsere weitere Zeitplanung sieht wie folgt aus: ... 

{ar)

{fa)

Protokolle 
{ar)

{fa)

Wer führt heute Protokoll? 

{ar)

{fa)

Ich schreibe heute das Protokoll. 

{ar)

{fa)

Ich fasse die wichtigsten Punkte kurz zusammen: ... 

{ar)

{fa)

H42

H43

H44

H45

H46

H47
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{ar)

{fa)

Soll ich das ins Protokoll aufnehmen? 

{ar)

{ar)

Das kommt nicht ins Protokoll. 

{ar)

{fa)

H48

H49
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BESPRECHUNGEN 

Bitte nehmen Sie das ins Protokoll auf. 

{ar)

{fa)

Wann ist die nächste Sitzung? 

{ar)

{fa)

H50

H51



81

Jahresgespräch 
{ar)

{fa)



82

JAHRESGESPRÄCH 

{ar)

{fa)
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Zielvereinbarungen 
{ar)

{fa)

Reden wir zunächst darüber, inwieweit Sie Ihre Ziele des vergange-
nen Jahres erreicht haben.

{ar)

{fa)

Ich habe alle Ziele erreicht.

{ar)

{fa)

Ich denke, ich habe meine Ziele mehr als erfüllt.

{ar)

{fa)

Warum wurden diese Ziele nicht erreicht?

{ar)

{fa)

Folgende Faktoren spielten eine Rolle: ...

{ar)

{fa)

I01

I02

I03

I04

I05
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JAHRESGESPRÄCH 

Es gab folgende Gründe dafür: ...

{ar)

{fa)

Jetzt geht es darum, Ziele für das kommende Jahr zu vereinbaren.

{ar)

{fa)

Rückblick 
{ar)

{fa)

Waren die Arbeitsabläufe aus Ihrer Sicht in Ordnung oder haben Sie 
Verbesserungsvorschläge?

{ar)

{fa)

Die Arbeitsabläufe sind im Prinzip in Ordnung.

{ar)

{fa)

In Bezug auf ... könnte man noch einiges optimieren.

{ar)

{fa)

I06

I07

I08

I09

I10
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Was müsste anders werden, damit Sie effizienter arbeiten können?

{ar)

{fa)

Gab es Probleme oder Konflikte, über die Sie reden möchten?

{ar)

{fa)

Ich denke, der Konflikt zwischen mir und dem Projektleiter ist gelöst.

{ar)

{fa)

Der Konflikt mit der Kollegin ist noch nicht vorbei.

{ar)

{fa)

Es gab keine Konflikte.

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Das kann gut sein. Wäre es möglich, mal eine neue Aufgabe zu 
übernehmen?

{ar)

I11

I12

I13

I14

I15

I16

I17
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BESPRECHUNGEN 

{fa)

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

{ar)

{fa)

Ich bin sehr zufrieden mit Ihrer Arbeit.

{ar)

{fa)

Danke, es macht mir wirklich Spaß hier.

{ar)

{fa)

Das freut mich, ich arbeite gern hier.

{ar)

{fa)

Zu Ihren Stärken zählen Teamfähigkeit und Gründlichkeit, zu Ihren 
Schwächen, dass Sie ...

{ar)

{fa)

I18

I19

I20

I21

I22
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Ich finde selber auch, dass ich daran arbeiten muss.

{ar)

{fa)

Wie sind Sie denn mit dem Führungsstil in der Abteilung zufrieden?

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Wir fühlten uns bei der Umstrukturierung der Abteilung manchmal 
allein gelassen.

{ar)

{fa)

Empfinden Sie die Unternehmensziele als transparent genug?

{ar)

{fa)

Bei diesem Thema gibt es, denke ich, etwas Nachholbedarf.

{ar)

{fa)

I23

I24

I25

I26

I27

I28
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JAHRESGESPRÄCH 

Ich finde, die interne Kommunikation läuft manchmal nicht optimal.

{ar)

{fa)

Fortbildung 
{ar)

{fa)

Eine Excelschulung würde mir sehr helfen.

{ar)

{fa)

Die Firma bezahlt die Fortbildung, aber Sie müssten sie außerhalb 
der Arbeitszeit machen.

{ar)

{fa)

Könnten Sie mir nicht wenigstens die Hälfte der Zeit anrechnen?

{ar)

{fa)

Das ist leider im Moment nicht möglich.

{ar)

{fa)

I29

I30

I31

I32

I33
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Gehaltserhöhung und Boni 
{ar)

{fa)

Ich finde, meine Ergebnisse können sich sehen lassen, und eine 
Gehaltserhöhung wäre angemessen.

{ar)

{fa)

Ich kann Ihnen eine Gehaltserhöhung von ... anbieten.

{ar)

{fa)

Leider gibt es dieses Jahr keine Gehaltserhöhungen.

{ar)

{fa)

Ich werde mich bei der Geschäftsleitung für einen Bonus für Sie 
einsetzen, aber ich kann nichts versprechen.

{ar)

{fa)

Ich freue mich, Ihnen mitteilen zu können, dass Sie einen Bonus von 
... bekommen.

{ar)

I34

I35

I36

I37

I38
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BESPRECHUNGEN 

{fa)

Beförderung 
{ar)

{fa)

Ich würde gern in Zukunft mehr Verantwortung übernehmen.

{ar)

{fa)

Dazu gibt es in der nächsten Zeit leider keine Möglichkeit.

{ar)

{fa)

Ich werde darüber nachdenken.

{ar)

{fa)

Sie könnten vielleicht eine Teamleitung übernehmen.

{ar)

{fa)

Würden Sie sich das zutrauen?

{ar)

{fa)

I39

I40

I41

I42

I43
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Am Telefon
{ar)

{fa)
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AM TELEFON

Anrufen 
{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Könnte ich bitte Herrn Mannheimer sprechen? 

{ar)

{fa)

Ich müsste dringend mit Herrn Basdekis sprechen. 

{ar)

{fa)

Mit wem spreche ich bitte? 

{ar)

{fa)

J01

J02

J03

J04
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⏐

Ein Gespräch annehmen 
{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Eleni Koniari, MobTel-Kundenservice, was kann ich für Sie tun? 

{ar)

{fa)

Hueber Verlag, hier spricht Panos Panopoulos. 

{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

J05

J06

J07
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AM TELEFON

Wer spricht, bitte? 

{ar)

{fa)

Entschuldigung, ich habe Ihren Namen nicht verstanden. 

{ar)

{fa)

Entschuldigen Sie, könnten Sie bitte Ihren Namen wiederholen? 

{ar)

{fa)

Würden Sie das bitte buchstabieren? 

{ar)

{fa)

Paula, Anton, Nordpol, Otto, Paula, Otto, Ulrich, Ludwig, Otto,  
Samuel – Panopoulos. 

{ar)

{fa)

J08

J09

J10

J11

J12
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{ar)

{fa)

A = Anton Ä = Ärger B = Berta

C = Cäsar D = Dora E = Emil

F = Friedrich G = Gustav H = Heinrich

I = Ida J = Julius K = Kaufmann

L = Ludwig M = Martha N = Nordpol

O = Otto Ö = Ökonom P = Paula

Q = Quelle R = Richard S = Samuel

T = Theodor U = Ulrich Ü = Übermut

V = Viktor W = Wilhelm X = Xanthippe

Y = Ypsilon Z = Zacharias ß = Eszett
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AM TELEFON

Falsch verbunden 
{ar)

{fa)

Hier spricht Jacek Nowak. Sie haben sich verwählt. 

{ar)

{fa)

Oh, entschuldigen Sie bitte. Das tut mir leid. 

{ar)

{fa)

Ist das nicht 089 9602 480? 

0899602480 {ar)

0899602480 {fa)

Nein, das ist 089 6902 480. 

0896902480 {ar)

0896902480 {fa)

Da habe ich wohl die falsche Nummer gewählt. 

{ar)

{fa)

J13

J14

J15

J16

J17
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Den Grund des Anrufs nennen 
{ar)

{fa)

{ar)

eigentlich

{fa)

Es freut mich, dass Sie einen so schönen Urlaub hatten. Der eigent-
liche Grund für meinen Anruf ist ... 

{ar)

{fa)

Eigentlich rufe ich an, weil ... 

{ar)

{fa)

Ich rufe aus folgendem Grund an: ... 

{ar)

{fa)

J18

J19

J20
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AM TELEFON

Ich rufe wegen ... an. 

{ar)

{fa)

Frau Asimidou, es geht um Folgendes: ... 

{ar)

{fa)

Jemanden weitervermitteln 
{ar)

{fa)

Da verbinde ich Sie am besten mit meiner Kollegin. 

{ar)

{fa)

Dafür ist mein Kollege zuständig. Einen Moment, ich verbinde Sie. 

{ar)

{fa)

Darf ich fragen, um was es geht? 

{ar)

{fa)

J21

J22

J23

J24

J25
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Herr Saleh, da ist eine Frau Wolters von der Schröder AG in der 
Leitung für Sie. 

{ar)

{fa)

Guten Morgen, Frau Estefan. Herr Müller vom Planungsamt möchte 
Sie sprechen. 

{ar)

{fa)

Bitte stellen Sie durch. 

{ar)

{fa)

Einen Moment, ich verbinde. 

{ar)

{fa)

Ich kann das Gespräch jetzt nicht annehmen; ich rufe ihn in einer 
halben Stunde zurück. 

{ar)

{fa)

J26

J27

J28

J29

J30
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AM TELEFON

Frau Estefan hat leider momentan keine Zeit. Kann sie Sie in einer 
halben Stunde zurückrufen? 

{ar)

{fa)

Sich weitervermitteln lassen 
{ar)

{fa)

Könnten Sie mich bitte mit Herrn Weber verbinden? 

{ar)

{fa)

Könnten Sie mich bitte zu Frau Färber durchstellen? 

{ar)

{fa)

Eine Nachricht aufnehmen 
{ar)

{fa)

Er ist leider nicht im Hause. 

{ar)

{fa)

J31

J32

J33

J34
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Sie ist gerade in einer Besprechung. 

{ar)

{fa)

Möchten Sie eine Nachricht hinterlassen? 

{ar)

{fa)

Soll ich Herrn Weber etwas von Ihnen ausrichten? 

{ar)

{fa)

Soll er Sie zurückrufen? Wann sind Sie am besten erreichbar? 

{ar)

{fa)

Herr Weber spricht gerade. Soll er Sie zurückrufen oder wollen Sie 
es später noch einmal versuchen? 

{ar)

{fa)

Wann ist er denn am besten zu erreichen? 

{ar)

{fa)

J35

J36

J37

J38

J39

J40
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AM TELEFON

Eine Nachricht hinterlassen 
{ar)

{fa)

Könnte ich Herrn Weber eine Nachricht hinterlassen? 

{ar)

{fa)

Bitte richten Sie Frau Sieber aus, dass ... 

{ar)

{fa)

Könnten Sie ihm bitte etwas von mir ausrichten? 

{ar)

{fa)

Könnten Sie mich bitte möglichst bald zurückrufen? Danke. 

{ar)

{fa)

Das Gespräch beenden 
{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

J41

J42

J43

J44

J45
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Vielen Dank für Ihren Anruf und auf Wiederhören. 

{ar)

{fa)

Dann höre ich also nächste Woche von Ihnen. Auf Wiederhören! 

{ar)

{fa)

Ich melde mich bei Ihnen, sobald es etwas Neues gibt. 

{ar)

{fa)

J46

J47

J48
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Termine 
{ar)

{fa)
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⏐

Vereinbaren 
{ar)

{fa)

Könnten wir einen Termin ausmachen? 

{ar)

{fa)

Ich würde gerne einen Termin mit Ihnen vereinbaren. 

{ar)

{fa)

Welches Datum würde Ihnen denn am besten passen? 

{ar)

{fa)

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

3 23 {ar)

3 23 {fa)

Mir würde der Dienstag besser passen. Geht das bei Ihnen? 

{ar)

{fa)

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

{ar)

K01

K02

K03

K04

K05

K06
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TERMINE 

{fa)

Der Mittwoch ist leider sehr ungünstig für mich, aber der Donners-
tag würde gehen. 

{ar)

{fa)

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

24 {ar)

03:30

24 {fa)

3:30

O.k., dann halten wir den nächsten Donnerstag fest. Um 15.30 Uhr 
in Ihrem Büro. 

03.30 {ar)

3:30 {fa)

K07

K08

K09
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Ändern 
{ar)

{fa)

Könnten wir den Termin für unsere Besprechung ändern? 

{ar)

{fa)

Könnten wir unseren Termin von Mittwochnachmittag auf Donners-
tagvormittag verschieben? 

{ar)

{fa)

Kein Problem. Ich habe am Donnerstag auch Zeit. 

{ar)

{fa)

Der Termin wurde um eine Woche verschoben. 

{ar)

{fa)

K10

K11

K12

K13



108

TERMINE 

Absagen 
{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Es tut mir sehr leid, aber ich muss unseren Termin für morgen 
absagen. 

{ar)

{fa)

Bitte sagen Sie für Freitag alle Termine ab. 

{ar)

{fa)

K14

K15

K16
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Der Arbeitsauftrag 
{ar)

{fa)



110

DER ARBEITSAUFTRAG 

Einen Arbeitsauftrag erteilen 
{ar)

{fa)

Könnten Sie sich bitte unverzüglich darum kümmern? Es eilt sehr. 

{ar)

{fa)

Bitte mach dich sofort an die Arbeit. Das hat absolute Priorität. 

{ar)

{fa)

Es wäre gut, wenn Sie das bis morgen erledigen könnten. 

{ar)

{fa)

Bis wann können Sie das schaffen? 

{ar)

{fa)

K17

K18

K19

K20
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⏐

Einen Arbeitsauftrag bekommen 
{ar)

{fa)

Bis wann brauchen Sie das? 

{ar)

{fa)

Gerne. Ich kümmere mich sofort darum. 

{ar)

{fa)

Klar, das geht in Ordnung. 

{ar)

{fa)

Ich hoffe, dass ich das bis Freitag schaffe. 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

K21

K22

K23

K24

K25
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Verträge und Bestellungen 
{ar)

{fa)
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⏐

Verträge 
{ar)

{fa)

Bitte bereiten Sie die Verträge für morgen vor. 

{ar)

{fa)

Ist der Vertrag für die Bauer AG schon fertig? 

{ar)

{fa)

Ich brauche den Vertrag in zweifacher Ausfertigung. 

{ar)

{fa)

Der Vertrag muss noch unterzeichnet werden. 

{ar)

{fa)

Ich habe den Werkvertrag gestern rausgeschickt.  

{ar)

{fa)

Der Vertrag kam heute Morgen unterzeichnet zurück. 

{ar)

{fa)

K26

K27

K28

K29

K30

K31
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VERTRÄGE UND BESTELLUNGEN 

Bitte unterzeichnen Sie hier. 

{ar)

{fa)

Der Vertrag ist auf zwei Jahre befristet. 

{ar)

{fa)

Was steht im Vertrag? 

{ar)

{fa)

Etwas bestellen 
{ar)

{fa)

Ich würde gerne bei Ihnen Folgendes bestellen: ... 

{ar)

{fa)

Ich möchte gerne folgende Artikel bei Ihnen bestellen: ...

{ar)

{fa)

Würden Sie mir diese Bestellung bitte per Mail bestätigen?

{ar)

{fa)

K32

K33

K34

K35

K36

K37
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⏐

Ich möchte gerne eine Buchung vornehmen. 

{ar)

{fa)

Ich würde gern bei Ihnen ein Hotelzimmer buchen. 

{ar)

{fa)

Ich möchte für morgen Abend einen Tisch für vier Personen reservieren. 

{ar)

{fa)

Etwas abbestellen 
{ar)

{fa)

Ich möchte diesen Artikel wieder abbestellen. 

{ar)

{fa)

Wie kann ich meine Bestellung stornieren? 

{ar)

{fa)

Könnten Sie mir diese Stornierung per Mail bestätigen? 

{ar)

{fa)

K38

K39

K40

K41

K42

K43
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VERTRÄGE UND BESTELLUNGEN 

Leider muss ich meine Buchung bei Ihnen stornieren. 

{ar)

{fa)

Leider muss ich die Reservierung für heute Abend stornieren. 

{ar)

{fa)

Eine Bestellung aufnehmen 
{ar)

{fa)

Welche Bestellung darf ich für Sie aufnehmen? 

{ar)

{fa)

Und was möchten Sie bei uns bestellen? 

{ar)

{fa)

Wie lautet die Artikelnummer? 

{ar)

{fa)

Vielen Dank, ich habe mir Ihre Bestellung notiert. 

{ar)

{fa)

K44

K45

K46

K47

K48

K49
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Dann darf ich Ihre Bestellung kurz wiederholen: ... 

{ar)

{fa)

Eine Stornierung entgegennehmen 
{ar)

{fa)

Ich bräuchte die Bestellnummer, bitte. 

{ar)

{fa)

Da der Verkäufer Ihre Bestellung noch nicht bearbeitet hat, können 
Sie sie kostenfrei stornieren. 

{ar)

{fa)

Die Ware wurde leider schon versandt, aber Sie können die Liefe-
rung ja zurückschicken. 

{ar)

{fa)

Bei Nichtgefallen können Sie die Ware innerhalb von 14 Tagen 
zurückschicken. 

14 {ar)

14 {fa)

K50

K51

K52

K53

K54
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Die Lieferung 
{ar)

{fa)
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⏐

Versandarten und Lieferbedingungen 
{ar)

{fa)

Wie wird mir die Ware zugestellt? 

{ar)

{fa)

Die Ware wird Ihnen per Post zugesandt. 

{ar)

{fa)

Der Versand der Ware erfolgt durch DLH. 

{ar)

{fa)

Bieten Sie auch Expresslieferungen an? 

{ar)

{fa)

Können Sie die Sendung nachverfolgen? 

{ar)

{fa)

Können Sie mir einen Abliefernachweis schicken? 

{ar)

{fa)

L01

L02

L03

L04

L05

L06
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DIE LIEFERUNG 

Das können wir gerne tun. 

{ar)

{fa)

Wie kann ich mich über die Lieferbedingungen informieren? 

{ar)

{fa)

Bis wann können Sie liefern? 

{ar)

{fa)

Die Lieferung erfolgt bis zum 14. Dezember. 

14 {ar)

14 {fa)

Die Lieferung erfolgt frei Haus. 

{ar)

{fa)

Welche Lieferkosten fallen an? 

{ar)

{fa)

Wie hoch sind die Versandkosten für ...? 

{ar)

{fa)

L07

L08

L09

L10

L11

L12

L13
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Welche Versandarten bieten Sie an? 

{ar)

{fa)

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

50 {ar)

50 {fa)

Liefern Sie auch nach ...? 

{ar)

{fa)

Die Zustellung erfolgt von Montag bis Samstag. 

{ar)

{fa)

Das garantierte Lieferdatum für diese Bestellung ist der 15. August. 

15 {ar)

15 {fa)

Meine Bestellung ist noch nicht angekommen. 

{ar)

{fa)

L14

L15

L16

L17

L18

L19
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DIE LIEFERUNG 

Die Bestellung wurde vor zwei Tagen zugestellt. 

{ar)

{fa)

Haben Sie keine Benachrichtigung erhalten? 

{ar)

{fa)

Ich kläre das und rufe Sie gleich zurück. 

{ar)

{fa)

L20

L21

L22
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Die Zahlung 
{ar)

{fa)
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DIE ZAHLUNG 

Zahlungsweisen
{ar)

{fa)

Wie kann man bei Ihnen zahlen? 

{ar)

{fa)

Sie müssen bar zahlen. 

{ar)

{fa)

Sie können bar oder mit EC-Karte zahlen. 

{ar)

{fa)

Sie können den Betrag nach Erhalt der Rechnung überweisen oder 
auch per Nachnahme zahlen. 

{ar)

{fa)

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

{ar)

L23

L24

L25

L26

L27
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{fa)

Sie können den Rechnungsbetrag überweisen. 

{ar)

{fa)

Wir akzeptieren auch Kreditkarten. 

{ar)

{fa)

Bitte schicken Sie die Rechnung an ... 

{ar)

{fa)

Ist bei Ihnen auch Ratenzahlung möglich? 

{ar)

{fa)

Am bequemsten ist für Sie das Lastschrifteinzugsverfahren.

{ar)

{fa)

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

{ar)

L28

L29

L30

L31

L32

L33
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DIE ZAHLUNG 

{fa)

Zahlungsbedingungen 
{ar)

{fa)

Bitte sagen Sie mir kurz, welche Zahlungsbedingungen gelten. 

{ar)

{fa)

Wann wird die Rechnung zur Zahlung fällig? 

{ar)

{fa)

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

{ar)

30 {fa)

Könnte ich 3 % Skonto abziehen? 

3 {ar)

3 {fa)

Da muss ich erst meinen Vorgesetzten fragen. Einen Moment bitte. 

{ar)

{fa)

L34

L35

L36

L37

L38
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Einverstanden, das geht in Ordnung. 

{ar)

{fa)

Könnten Sie uns einen Rabatt gewähren? 

{ar)

{fa)

Es tut mir leid, aber ein Rabatt ist nur bei sehr großen Mengen 
möglich. 

{ar)

{fa)

Könnten Sie das Zahlungsziel etwas verlängern? 

{ar)

{fa)

Ich denke, das lässt sich machen.  

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

L39

L40

L41

L42

L43

L44
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DIE ZAHLUNG 

Zahlungserinnerung und Mahnung 
{ar)

{fa)

Haben Sie schon den monatlichen Mahnlauf durchgeführt? 

{ar)

{fa)

Bei 25 Rechnungen wurde die Fälligkeit überschritten. 

25 {ar)

25 {fa)

Für diese Rechnung konnte kein Zahlungseingang festgestellt werden. 

{ar)

{fa)

Bitte schicken Sie eine Mahnung an diesen Kunden. 

{ar)

{fa)

Hat der Kunde auf die letzte Mahnung reagiert? 

{ar)

{fa)

Wenn der Kunde auf die nächste Mahnung nicht reagiert, übergeben 
Sie den Vorgang bitte dem Inkassobüro. 

{ar)

L45

L46

L47

L48

L49

L50



129

⏐

{fa)

Ich habe von Ihnen eine Mahnung erhalten. Ich möchte die Rech-
nung gern begleichen, brauche aber noch etwas Zeit. 

{ar)

{fa)

Die Rechnung Nr. ... ist noch offen. 

{ar)

{fa)

Die Rechnung Nr. ... wäre am 15. November zur Zahlung fällig 
gewesen. 

15 {ar)

15 {fa)

Für die Mahnung wird eine Mahngebühr von fünf Euro berechnet. 

{ar)

{fa)

In welcher Form möchten Sie die Zahlungsrückstände begleichen? 

{ar)

{fa)

L51

L52

L53

L54

L55



130

DIE ZAHLUNG 

Welche Möglichkeiten sehen Sie, die Rückstände zu begleichen? 

{ar)

{fa)

Wäre es möglich, den Betrag über die nächsten sechs Monate in 
kleineren Raten zu begleichen? 

{ar)

{fa)

L56

L57



131

Um Hilfe bitten 
{ar)

{fa)



132

UM HILFE BITTEN 

Von Kollegen 
{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

Könntest du mir bitte kurz helfen? 

{ar)

{fa)

Könnten Sie mir vielleicht kurz behilflich sein? 

{ar)

{fa)

Würden Sie mir bitte einen kleinen Gefallen tun? 

{ar)

M01

M02

M03



133

⏐

{fa)

Ich danke dir. Das war super nett von dir. 

{ar)

{fa)

Vielen Dank für Ihre Hilfe. Ich weiß das wirklich zu schätzen. 

{ar)

{fa)

Von Vorgesetzten 
{ar)

{fa)

Darf ich Sie kurz um Ihre Hilfe bitten, Frau Amtor? 

{ar)

{fa)

Entschuldigen Sie bitte die Störung, aber ich bräuchte kurz Ihre 
Hilfe. 

{ar)

{fa)

Ich bräuchte in dieser Sache Ihre Unterstützung. 

{ar)

{fa)

M04

M05

M06

M07

M08



134

UM HILFE BITTEN 

Ich wäre sehr dankbar, wenn Sie mir helfen könnten. 

{ar)

{fa)

Vom Betriebsrat 
{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

Ich habe eine Frage zu meinem Arbeitsvertrag. 

{ar)

{fa)

M09

M10



135

⏐

Ich bräuchte Auskunft zur Arbeitszeitregelung. 

{ar)

{fa)

Könnten Sie mich über die Urlaubsregelung informieren? 

{ar)

{fa)

Gibt es im Betrieb Maßnahmen zur Gesundheitsförderung? 

{ar)

{fa)

Ich wollte mich bei Ihnen nach meinen Rechten als Arbeitnehmer 
erkundigen. 

{ar)

{fa)

Ich brauche Hilfe bei ... 

{ar)

{fa)

Ich habe ein Problem mit ... 

{ar)

{fa)

Ich habe eine Abmahnung erhalten. 

{ar)

{fa)

M11

M12

M13

M14

M15

M16

M17
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UM HILFE BITTEN 

Mein Vorgesetzter hat mir eine Urlaubssperre erteilt. 

{ar)

{fa)

Ich werde gemobbt. 

{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

Was würden Sie mir raten? 

{ar)

{fa)

Könnten Sie vielleicht in dem Konflikt vermitteln? 

{ar)

{fa)

M18

M19

M20

M21



137

⏐

Soll ich mich an einen Rechtsanwalt wenden? 

{ar)

{fa)

Haben Sie schon mit dem Kollegen gesprochen? 

{ar)

{fa)

Haben Sie das Problem schon bei Ihrem Vorgesetzten angespro-
chen? 

{ar)

{fa)

Bitte nehmen Sie auch Kontakt zur Mobbing-Beratungsstelle auf. 

{ar)

{fa)

Können Sie mir morgen die Abmahnung bringen, damit ich sie genau 
prüfen kann? 

{ar)

{fa)

In diesem Fall sollten Sie anwaltliche Unterstützung hinzuziehen. 

{ar)

{fa)

M22

M23

M24

M25

M26

M27



138

Genehmigung 
{ar)

{fa)



139

⏐

Um Erlaubnis fragen 
{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

Ich würde gern eine Bildschirmbrille beantragen. Wäre das o.k.? 

{ar)

{fa)

N01



140

GENEHMIGUNG 

Ist es in Ordnung, wenn ich folgende Büroartikel bestelle?

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Ich würde mir das gern genehmigen lassen. 

{ar)

{fa)

Wenn Sie mir dazu bitte diese Notiz abzeichnen würden, wäre ich 
sehr dankbar. 

{ar)

{fa)

Erlaubnis geben oder verweigern 
{ar)

{fa)

Ja, das ist in Ordnung. 

{ar)

{fa)

N02

N03

N04

N05

N06

N07



141

⏐

Nein, damit bin ich nicht einverstanden. 

{ar)

{fa)

Das machen Sie bitte so: ... 

{ar)

{fa)

Sie haben die Erlaubnis, einen neuen Bürostuhl zu bestellen. 

{ar)

{fa)

Das kann ich Ihnen nicht genehmigen. 

{ar)

{fa)

Das muss ich noch überdenken. Sie bekommen morgen eine Rück-
meldung. 

{ar)

{fa)

Ich gebe Ihnen heute Nachmittag Bescheid. 

{ar)

{fa)

N08

N09

N10

N11

N12

N13



142

Lob und Kritik 
{ar)

{fa)



143

⏐

Loben 
{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

Das hast du wirklich toll gemacht! 

{ar)

{fa)

N14



144

LOB UND KRITIK 

Da kann ich nur sagen: Respekt! 

{ar)

{fa)

Ich schätze Sie sehr für Ihre Fachkenntnis. 

{ar)

{fa)

Ich möchte mich für die ausgezeichnete Zusammenarbeit bedanken. 

{ar)

{fa)

Konstruktiv kritisieren 
{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

N15

N16

N17



145

⏐

Ich hätte da einen Verbesserungsvorschlag: ... 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Was ... betrifft, bin ich nicht ganz einverstanden. 

{ar)

{fa)

Ich denke, in Bezug auf ... gibt es noch einigen Klärungsbedarf. 

{ar)

{fa)

Was diesen Plan angeht, müssen wir noch mal reden. 

{ar)

{fa)

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

N18

N19

N20

N21

N22



146

LOB UND KRITIK 

Auf Kritik reagieren 
{ar)

{fa)

Was meinen Sie genau mit Ihrer Kritik? 

{ar)

{fa)

Könnten Sie bitte etwas konkreter werden?  

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Ich werde mich bemühen, dass sich das nicht wiederholt. 

{ar)

{fa)

Sie haben völlig recht. Danke, dass Sie mich darauf hinweisen. 

{ar)

{fa)

N23

N24

N25

N26

N27



147

⏐

Etwas richtig stellen 
{ar)

{fa)

Lassen Sie mich das erklären: ... 

{ar)

{fa)

Das war ganz anders, als Sie denken. 

{ar)

{fa)

Das ist nicht richtig so. Es ist vielmehr so, dass ... 

{ar)

{fa)

Die Sachlage ist folgende: ... 

{ar)

{fa)

Etwas rechtfertigen 
{ar)

{fa)

Ich habe das gemacht, weil ... 

{ar)

{fa)

N28

N29

N30

N31

N32
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LOB UND KRITIK 

Ich musste so handeln, da ... 

{ar)

{fa)

Für mein Handeln gibt es einen guten Grund. 

{ar)

{fa)

N33

N34
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Konfliktsituationen 
{ar)

{fa)



150

KONFLIKTSITUATIONEN 

Beschwerden von Kunden 
{ar)

{fa)

Ich möchte mich über ... beschweren. 

{ar)

{fa)

Ein Kunde hat sich beschwert. 

{ar)

{fa)

Können Sie mir das Problem genauer beschreiben? 

{ar)

{fa)

Das Gerät funktioniert nicht. 

{ar)

{fa)

Ich möchte das Produkt zurückgeben und hätte gern mein Geld 
zurück. 

{ar)

{fa)

Wir können Ihnen das Gerät ersetzen. 

{ar)

{fa)

O01

O02

O03

O04

O05

O06



151

⏐

Bitte schicken Sie uns das Gerät. Wir lassen es reparieren. 

{ar)

{fa)

Schicken Sie bitte den Artikel zurück und Sie bekommen von uns 
einen Gutschein über die Kaufsumme. 

{ar)

{fa)

Es tut uns leid, dass Sie nicht zufrieden sind. 

{ar)

{fa)

Leider ist die Garantiezeit schon abgelaufen.  

{ar)

{fa)

Beschwerden innerhalb der Firma 
{ar)

{fa)

Der Kollege aus der IT verweigert seine Hilfe. 

{ar)

{fa)

O07

O08

O09

O10

O11



152

KONFLIKTSITUATIONEN 

Herr Schweiger beantwortet meine E-Mails nicht. 

{ar)

{fa)

Haben Sie ihn schon darauf angesprochen? 

{ar)

{fa)

Er sagt, andere Dinge hätten Priorität. 

{ar)

{fa)

Ich warte immer noch auf eine Antwort von Frau Schulz. 

{ar)

{fa)

Die Kollegin will nicht kooperieren. 

{ar)

{fa)

Ich werde mal mit ihr sprechen. 

{ar)

{fa)

Das Projekt kann eine Person unmöglich allein schaffen. 

{ar)

{fa)

O12

O13

O14

O15

O16

O17

O18
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⏐

Das Budget ist viel zu knapp. 

{ar)

{fa)

Ich werde sehen, was sich machen lässt. 

{ar)

{fa)

Mehr Ressourcen stehen leider nicht zur Verfügung. 

{ar)

{fa)

Seinen Ärger zum Ausdruck bringen 
{ar)

{fa)

Das finde ich ausgesprochen ärgerlich! 

{ar)

{fa)

Ich finde dieses Verhalten unmöglich! 

{ar)

{fa)

Es reicht mir jetzt! 

{ar)

{fa)

O19

O20

O21

O22

O23

O24
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KONFLIKTSITUATIONEN 

Grenzen aufzeigen 
{ar)

{fa)

Bitte bleiben Sie sachlich! 

{ar)

{fa)

Bitte werden Sie jetzt nicht persönlich! 

{ar)

{fa)

Ich glaube, da gehen Sie jetzt zu weit! 

{ar)

{fa)

Wir reden darüber, wenn Sie sich beruhigt haben. 

{ar)

{fa)

So lasse ich nicht mit mir reden. Bitte bleiben Sie ruhig.

{ar)

{fa)

Dieses Verhalten finde ich nicht in Ordnung. 

{ar)

{fa)

O25

O26

O27

O28

O29

O30
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⏐

So kann ich nicht mit Ihnen zusammenarbeiten. 

{ar)

{fa)

Beschwichtigen 
{ar)

{fa)

Ich kann verstehen, dass Sie verärgert sind. 

{ar)

{fa)

Wir sollten versuchen, sachlich zu bleiben. 

{ar)

{fa)

Wir müssen jetzt darauf achten, dass die Emotionen nicht überkochen. 

{ar)

{fa)

Ich denke, das ist alles halb so wild. 

{ar)

{fa)

Schimpfen hilft auch nicht! 

{ar)

{fa)

O31

O32

O33

O34

O35

O36
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KONFLIKTSITUATIONEN 

Lassen Sie uns gemeinsam eine Lösung suchen, mit der alle leben 
können. 

{ar)

{fa)

Sich entschuldigen 
{ar)

{fa)

Das war mein Fehler und es tut mir sehr leid. 

{ar)

{fa)

Dafür möchte ich mich bei Ihnen entschuldigen. 

{ar)

{fa)

Ich hoffe, dass ich Sie nicht gekränkt habe. 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

O37

O38

O39

O40

O41



157

⏐

Hoffentlich kann ich das wieder gutmachen. 

{ar)

{fa)

Bitte nimm mir das nicht übel. 

{ar)

{fa)

Das wollte ich nicht. 

{ar)

{fa)

Das war ein Versehen und soll nicht wieder vorkommen. 

{ar)

{fa)

Eine Entschuldigung annehmen 
{ar)

{fa)

Ich nehme Ihre Entschuldigung an. 

{ar)

{fa)

Entschuldigung angenommen. Vergessen wir das Ganze einfach. 

{ar)

{fa)

O42

O43

O44

O45

O46

O47
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KONFLIKTSITUATIONEN 

Schwamm drüber. Wir machen alle mal Fehler. 

{ar)

{fa)

Einen Kompromiss finden 
{ar)

{fa)

Ich denke, beide Seiten sollten aufeinander zugehen. 

{ar)

{fa)

Es sollte doch möglich sein, hier einen Kompromiss zu finden. 

{ar)

{fa)

Wie wäre es damit: ...? 

{ar)

{fa)

Ich bin froh, dass wir uns einigen konnten. 

{ar)

{fa)

O48

O49

O50

O51

O52
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Abwesenheit 
{ar)

{fa)



160

ABWESENHEIT 

{ar)

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

{fa)

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

Jahresurlaub 
{ar)

{fa)

Ich würde gerne über Ostern zwei Wochen Urlaub nehmen. 

{ar)

{fa)

P01



161

⏐

{ar)

{fa)

Könnten Sie mir bitte den Urlaub genehmigen? 

{ar)

{fa)

Ich würde gern im Juli drei Wochen freinehmen. 

{ar)

{fa)

P02

P03



162

ABWESENHEIT 

Es geht einfach nicht, dass alle gleichzeitig weg sind. 

{ar)

{fa)

Wenn Sie im Juli weg wollen, dann müssen Sie sich mit Ihren Kolle-
gen absprechen. 

{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

P04

P05



163

⏐

Feiertage 
{ar)

{fa)

Ist der 6. Januar ein Feiertag? 

{ar)

6 {fa)

Ist die Firma zwischen Weihnachten und Neujahr geschlossen? 

{ar)

{fa)

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

30 29 {ar)

2

30 29 {fa)

2

Der 1. Mai fällt in diesem Jahr auf einen Donnerstag, könnte ich den 
Freitag freinehmen? 

{ar)

{fa)

P06

P07

P08

P09



164

ABWESENHEIT 

Das Büro muss auch an Brückentagen besetzt sein, bitte sprechen 
Sie sich mit Ihren Kollegen ab. 

{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

P10



165

⏐

Du hast schon die letzten beiden Brückentage freigenommen, jetzt 
bin ich mal dran. 

{ar)

{fa)

Sonderurlaub 
{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

P11

P12

P13



166

ABWESENHEIT 

{ar)

http://www.sns-anwaelte.de/recht/arbeitsrecht/sonderurlaub.html 

{fa)

http://www.sns-anwaelte.de/recht/arbeitsrecht/sonderurlaub.html 



167

⏐

Überstunden 
{ar)

{fa)

Lässt du dir Überstunden eigentlich ausbezahlen oder nimmst du 
Gleitzeit? 

{ar)

{fa)

Ich werde meine Überstunden lieber abfeiern. 

{ar)

{fa)

Ich möchte mir diese Überstunden genehmigen lassen. 

{ar)

{fa)

Wie viele Überstunden haben Sie diesen Monat gemacht? 

{ar)

{fa)

Ich habe seit Januar 35 Überstunden gemacht.  

35 {ar)

35 {fa)

P14

P15

P16

P17

P18



168

ABWESENHEIT 

{ar)

10

{fa)

10

Bitte machen Sie keine Überstunden mehr. 

{ar)

{fa)

Lassen Sie sich die Überstunden diesen Monat auszahlen. 

{ar)

{fa)

Momentan ist nicht viel los und Sie können die Überstunden abfeiern. 

{ar)

{fa)

P19

P20

P21



169

⏐

Krankheit 
{ar)

{fa)

{ar)

{fa)



170

ABWESENHEIT 

Leider kann ich heute unmöglich ins Büro kommen, ich bin krank. 

{ar)

{fa)

Wenn es mir bis morgen nicht besser geht, gehe ich zum Arzt. 

{ar)

{fa)

{ar)

{fa)

P22

P23



171

⏐

Eva, bitte sag dem Chef Bescheid, dass ich heute krank bin. 

{ar)

{fa)

Ich melde mich, sobald ich Genaueres weiß. 

{ar)

{fa)

Der Arzt hat mich für die ganze Woche krankgeschrieben. 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Verspätung 
{ar)

{fa)

Für die Verspätung bitte ich vielmals um Entschuldigung. 

{ar)

{fa)

Tut mir leid, aber ich werde mich leicht verspäten, ich stecke im Stau. 

{ar)

{fa)

P24

P25

P26

P27

P28

P29



172

ABWESENHEIT 

{ar)

5

{fa)

5

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

{ar)

{fa)

Bitte sag den anderen Bescheid, dass ich etwas später komme. 

{ar)

{fa)

P30

P31



173

⏐

Ich musste lange beim Arzt warten, bis ich dran gekommen bin. 

{ar)

{fa)

Kündigung und Entlassung 
{ar)

{fa)

Ich werde zum 30. April kündigen. 

30 {ar)

30 {fa)

Ich möchte aus privaten Gründen meine Kündigung einreichen. 

{ar)

{fa)

Das ist schade, denn die Zusammenarbeit mit Ihnen war sehr gut. 

{ar)

{fa)

Gibt es etwas, womit ich Sie überzeugen könnte zu bleiben?

{ar)

{fa)

Leider muss ich Ihnen Ihr Kündigungsschreiben überreichen.

{ar)

{fa)

P32

P33

P34

P35

P36

P37



174

ABWESENHEIT 

Aus welchem Grund wird mir gekündigt? 

{ar)

{fa)

Der Grund für die Kündigung ist ... 

{ar)

{fa)

Leider müssen wir Ihnen aus betrieblichen Gründen kündigen. 

{ar)

{fa)

Ich verlange eine Abfindung. 

{ar)

{fa)

Wir bieten Ihnen eine Abfindung von ... Monatsgehältern an. 

{ar)

{fa)

Eine Abfindung ist nicht vorgesehen. 

{ar)

{fa)

Sie sind fristlos entlassen! 

{ar)

{fa)

P38

P39

P40

P41

P42

P43

P44
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⏐

Ich werde einen Anwalt einschalten. 

{ar)

{fa)

Das Zeugnis verlangen 
{ar)

{fa)

{ar)

http://www.studis-online.de/Karriere/arbeitszeugnis.php

{fa)

http://www.studis-online.de/Karriere/arbeitszeugnis.php

P45



176

ABWESENHEIT 

Da ich bald ausscheide, möchte ich Sie um mein Zeugnis bitten. 

{ar)

{fa)

Ich hätte gern ein Zwischenzeugnis für meine Zeit in der Marketing-
abteilung. 

{ar)

{fa)

Ja, natürlich. Sie bekommen Ihr Zeugnis sobald wie möglich. 

{ar)

{fa)

Bitte prüfen Sie den Entwurf für Ihr Zeugnis, ob die Angaben voll-
ständig sind. 

{ar)

{fa)

Mit dieser Formulierung bin ich nicht ganz einverstanden. 

{ar)

{fa)

P46

P47

P48

P49

P50
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⏐

Bitte ändern Sie das von „...“ zu „...“. 

{ar)

{fa)

Der Ausstand 
{ar)

{fa)

{ar)

34

{fa)

34

Wir ihr wisst, verlasse ich die Firma und würde mich sehr freuen, 
wenn ihr zu einem kleinen Abschiedsumtrunk kämt.  

{ar)

{fa)

P51

P52



178

ABWESENHEIT 

Ich würde mich freuen, wenn Sie zu einer kleinen Abschiedsfeier in 
der Kantine kommen würden. 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Ich danke Ihnen für Ihr zahlreiches Kommen. 

{ar)

{fa)

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

{ar)

{fa)

Ich möchte mich bei euch für die gute Zeit bedanken! 

{ar)

{fa)

Ich möchte Ihnen allen herzlich für die gute Zusammenarbeit danken. 

{ar)

{fa)

P53

P54

P55

P56

P57

P58
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Ein wenig Grammatik

Nomen
Großschreibung

Nomen und Eigennamen werden immer groß geschrieben.

das Büro Frau Schuhmacher Berlin

Genus

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

maskulin feminin neutral

männliche Personen: weibliche Personen: Nomen auf -chen:
der Kollege, der Chef, die Kollegin, die Che- das Mädchen, das
der Direktor fin, die Direktorin Brötchen
die Jahreszeiten, Tage Nomen auf -heit, Nomen auf -lein: das
und Monate: der Som- -keit und -tät: die Männlein, das Kind-
mer, der Freitag, der Gelegenheit, die lein
Januar Freundlichkeit, die

Universität
viele Nomen auf -er Nomen auf -ion und nominalisierte Infini-
und -ant: der Dru- -ie: die Organisation, tive: drucken → das
cker, der Lieferant die Ökonomie Drucken
nominalisierte Verb- Nomen auf -ung und Nomen aus dem Eng-
stämme: kaufen → -schaft: die Rech- lischen auf -ing: das
der Kauf nung, die Wirtschaft Marketing
Nomen auf -ismus: viele Nomen auf -ei: viele Nomen, die mit
der Tourismus, der die Bäckerei, die Dru- Ge- beginnen: das
Kapitalismus ckerei Gebirge, das Getränk
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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
die.

Singular Plural

m. der Kollege die Kollegen
f. die Kollegin die Kolleginnen
n. das Büro die Büros

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

Singular Plural

m. ein Kollege Kollegen
f. eine Kollegin Kolleginnen
n. ein Büro Büros

Nullartikel
In manchen Fällen benutzt man vor dem Nomen keinen Artikel; das
wird Nullartikel genannt. Dabei handelt es sich um nicht näher
bestimmte Nomen. Eine nähere Bestimmung erfordert einen Arti-
kel: Sie hat Durchsetzungsvermögen und Führungsstärke. – Sie hat
ein gutes Durchsetzungsvermögen und die Führungsstärke, 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 Städte-, Länder- und Konti- in Köln / aus Deutschland /
nentennamen Europa ist ein wichtiger Markt.*
vor Berufen und Stellungen Ich möchte Grafikerin werden. /

Ich bin Produktionsleiter.
vor Eigenschaften und Gefühlen Er hat Charakterstärke und

Mut.
nach Mengenangaben 250 Gramm Butter / ein Päck-

chen Büroklammern

vor Stoffen, Flüssigkeiten, Sub- aus Kunststoff / reine Seide /
stanzen Ich trinke Wasser. / Er tankt

Erdgas.
Nationalitätsangaben, die Perso- Sind Sie Koreanerin?
nen bezeichnen
vor Nomen in vielen feststehen- Krach machen / Alarm schla-
den Wendungen gen / in Lohn und Brot sein
vor abstrakten Begriffen Die Demonstranten forderten

Freiheit und Demokratie.

*Ausnahmen sind: die Mongolei/Niederlande (Pl.)/Schweiz/Slowa-
kei/Tschechei/Türkei/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 nützliche Hilfe-
stellungen gibt es. Bei der Pluralbildung kann man fünf Endungsty-
pen unterscheiden.

Gruppe 1: Keine Pluralendung

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

Singular Plural

der Mitarbeiter die Mitarbeiter
der Mantel die Mäntel*
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der Pinsel die Pinsel
das Döschen die Döschen
das Treffen die Treffen

*Einige maskuline Nomen auf -el bilden den Plural mit Umlaut.
Gruppe 2: Pluralendung -e
Zu dieser Gruppe gehören viele maskuline und neutrale Nomen
sowie einige einsilbige feminine Nomen.

Singular Plural

der Termin die Termine
das Papier die Papiere
das Arbeitszeugnis die Arbeitszeugnisse*
der Briefumschlag die Briefumschläge**
die Wand die Wände***

*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 gehören die meisten femininen Nomen, insbeson-
dere Fremdwörter auf -tät, -ion und alle Nomen auf -ung, -heit
und -keit. Maskuline Nomen auf -ent, -ant oder -or bekommen in
der Pluralform die Endung -en.

Singular Plural

die Fakultät die Fakultäten
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 gehören Fremdwörter auf -a, -i, -o, -u und -ing
(insbesondere aus dem Englischen) sowie Abkürzungen.

Singular Plural

die Kamera die Kameras
der Radiergummi die Radiergummis
das Büro die Büros
das Iglu die Iglus
das Meeting die Meetings
der PC die PCs

Gruppe 5: Pluralendung auf -er
Zu dieser Gruppe gehören einsilbige neutrale Nomen und einige
männliche Nomen.

Singular Plural

das Bild die Bilder
das Amt die Ämter*
der Geist die Geister
der Mann die Männer*

*Wo immer möglich (a, o, u) wird die Pluralform mit einem Umlaut
gebildet (ä, ö, ü).



184

Ein wenig Grammatik

Kasus

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

Kasus Frage Funktion

Nominativ wer?, was? Subjekt
Akkusativ wen?, was? direktes Objekt und

nach bestimmten Prä-
positionen u. Verben*

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

Genitiv wessen? Zugehörigkeit und
nach bestimmten
Präpositionen

*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 gehören antworten, danken, gratulieren, nüt-
zen, passen, widersprechen und zustimmen.

Das Nomen oder sein Stellvertreter, das Pronomen, und seine
Begleiter (zumeist Artikelwörter 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 Klägers einen Brief.
tin
Subjekt: Verb indirektes Zugehörig- direktes
Nominativ Objekt: keit: Genitiv Objekt:

Dativ Akkusativ

Egal ob männlich, weiblich oder sächlich – 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 gehört:

der Kopierer unserer Abteilung
die Aufgabe des/eines Kollegen

Bei vorangestellten Eigennamen hängt 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:

Singular

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
Plural

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 männlich und erhalten im
Akkusativ, Dativ und Genitiv Singular und Plural ein -n. Im Plural
bekommen sie nie einen Umlaut.

Singular

Nominativ der Kunde ein Kunde
Akkusativ den Kunden einen Kunden
Dativ dem Kunden einem Kunden
Genitiv des Kunden eines Kunden

Die Deklination mit angehängtem -n entspricht auch der Pluralform:

Plural

Nominativ die Kunden
Akkusativ die Kunden
Dativ den Kunden
Genitiv der Kunden

Die n-Deklination gilt für folgende Nomen:

Nomen auf -e, die männliche Per- der Türke, der Schwabe, der
sonen bezeichnen Experte, der Kunde, der Kollege,

der Bote
Nomen auf -e, die männliche der Affe, der Löwe, der Rüde
Tiere bezeichnen
weitere männliche Nomen der Automat, der Bär, 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
-oge, -nom, -soph, -graf. Philologe, der Ökonom, der Phi-

losoph, der Fotograf
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Außerdem gibt es eine Gruppe von Nomen, die im Genitiv Singular
zusätzlich ein -s erhalten:

Singular

Nominativ der Name ein Name
Akkusativ den Namen einen Namen
Dativ dem Namen einem Namen
Genitiv des Namens eines Namens

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

Pronomen und Begleiter
Personalpronomen

Nominativ Akkusativ Dativ

Singular ich mich mir
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** Ihnen** Ihnen**

* Mit du, dich und dir wendet man sich an Kinder, Freunde und
Familienangehörige. Immer häufiger duzen sich auch Kollegen und
hin und wieder bietet sogar der Vorgesetzte das Du an. Der Ältere
oder Höhergestellte bietet in der Regel das Du an.

** Sie und Ihnen gehören zur höflichen Anrede. Man verwendet sie
immer für 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.

Nominativ

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 Ihre Ihr Ihre
Plural

Akkusativ

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 Ihre Ihr Ihre
Plural

Dativ

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 Ihrer Ihrem Ihren
Plural

Genitiv

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 Ihrer
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
gehört das Handy hier? Ist das dein(e)s?

Nominativ

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/ Ihrer Ihre Ihr(e)s Ihre
Plural

Akkusativ

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/ Ihren Ihre Ihr(e)s Ihren
Plural
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Dativ

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 Ihrem Ihrem Ihren
Plural

Adjektive
Vor dem Nomen benötigt 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 unveränderten Grundform auch adverbial
verwendet, können also auch Verben beschreiben: Er arbeitet
schnell und gründlich.
Adjektive vor dem Nomen (attributiver Gebrauch)

Mit bestimmtem Artikel

Singular

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 dem neuen der neuen dem neuen
Drucker Lampe Konzept

Gentiv des neuen Dru- der neuen des neuen Kon-
ckers Lampe zepts
Plural

Nominativ die neuen Drucker/Lampen/Konzepte
Akkusativ den neuen Druckern/Lampen/Konzepten
Dativ dem neuen Druckern/Lampen/Konzepten
Genitiv der neuen Drucker/Lampen/Konzepte

Ebenso mit: dieser, folgender, jeder, jener, mancher, solcher, welcher,
derselbe, alle (nur Pl.) und sämtliche (nur Pl.).

Mit unbestimmtem Artikel

Singular

m. f. n.

Nominativ ein neuer Dru- eine neue ein neues Kon-
cker Lampe zept

Akkusativ einen neuen eine neue ein neues Kon-
Drucker Lampe zept

Dativ einem neuen einer neuen einem neuen
Drucker Lampe Konzept

Genitiv eines neuen einer neuen eines neuen
Druckers Lampe Konzepts
Plural

Nominativ neue Drucker/Lampen/Konzepte
Akkusativ neue Drucker/Lampen/Konzepte
Dativ neuen Druckern/Lampen/Konzepten
Genitiv 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

Singular

m. f. n.

Nominativ Ihr neuer Dru- Ihre neue Ihr neues Kon-
cker Lampe zept

Akkusativ Ihren neuen Ihre neue Ihr neues Kon-
Drucker Lampe zept

Dativ Ihrem neuen Ihrer neuen Ihrem neuen
Drucker Lampe Konzept

Genitiv Ihres neuen Ihrer neuen Ihres neuen
Druckers Lampe Konzepts
Plural

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 überall -en.

Verwendet man keinen Artikel, trägt das Adjektiv das Signal, in wel-
chem Kasus das Nomen steht. Ausnahmen sind der Genitiv Singular
maskulin und neutral:

Mit Nullartikel

Singular

m. f. n.

Nominativ guter Kaffee frische Luft günstiges Öl
Akkusativ guten Kaffee frische Luft günstiges Öl
Dativ gutem Kaffee frischer Luft günstigem Öl
Genitiv guten Kaffees frischer Luft günstigen Öls
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Plural

Nominativ schlechte Konditionen
Akkusativ 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.

Vor dem Nomen

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

Unregelmäßige Steigerungen

Bei vielen kurzen Adjektiven: a, o, u → ä, ö, ü
alt älter am ältesten
jung jünger am jüngsten
groß größer am größten
hoch* höher am höchsten

* Bei der Steigerung von hoch verliert sich das -c-.
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Bei Grundform auf d, t, s, ß, sch, x, z: → Superlativ mit -e-
frisch frischer am frischesten
fett fetter am fettesten
fix fixer am fixesten
Bei dunkel, edel, eitel, sauer, teuer entfällt im Komparativ das -e-
dunkel dunkler am dunkelsten
edel edler am edelsten
eitel eitler am eitelsten
sauer saurer am sauersten
teuer teurer am teuersten
Besondere Formen

nah näher am nächsten
gut besser am besten
gern lieber am liebsten
viel mehr am meisten

Vergleich mit WIE und ALS

Herr Dürr ist 49 Jahre alt. Frau Peischl ist 61 Jahre alt. Ich bin
49 Jahre alt.

Frau Peischl ist älter als ich. Komparativ + als

Herr Dürr 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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Präsens
Mit der Präsensform 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 fängt der neue Kollege

an.

*in der Regel mit Zeitangabe

Regelmäßige Formen

ganz regelmä- auf -eln/-ern auf -d/-t
ßig

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

a wird ä e wird i e wird ie

schlafen geben lesen
ich schlafe gebe lese
du schläfst gibst liest
er/sie/es schläft gibt liest
wir schlafen geben lesen
ihr schlaft gebt lest
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sie/Sie schlafen geben lesen

Wichtige unregelmäßige 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 drückt (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*

Veränderung 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.

Regelmäßige Verben

ganz regelmäßig machen -> gemacht
auf -d/-t leisten -> geleistet
trennbar aufmachen -> aufgemacht
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nicht trennbar zerstören -> zerstört
auf -ieren finanzieren -> finanziert

Unregelmäßige Verben

unregelmäßig fahren -> gefahren
sehen -> gesehen
werden -> geworden

trennbar ansehen -> angesehen
nicht trennbar verlaufen -> verlaufen
Mischverben wissen -> gewusst

Präteritum
Das Präteritum drückt 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 Präteritum: Warst du schon mal in Berlin?

Regelmäßige Verben

ganz regelmäßig 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 Präteritum regelmäßig.

Unregelmäßige 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

Sonderfälle

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 möchte, dass in der Vergangenheit (Perfekt oder Präteritum)
schon vergangen ist. Man nennt diese Zeitform deshalb auch Vor-
vergangenheit: Es regnete – zum Glück hatte ich einen Schirm einge-
packt.
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Man bildet das Plusquamperfekt, indem man die konjugierte Präteri-
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 spät gekommen.

Futur I

Mit dem Futur I drückt 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
nächsten Monat im Lager aushelfen. / Die Firma wird nach Berlin
umziehen.

Das Futur I 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 völlig
chaotisch bin. / Deine Präsentation nächste Woche wird sehr erfolg-
reich sein. / Mach dir keine Sorgen – du wirst die Prüfung schon
schaffen!

Diese Zeitform setzt sich aus der konjugierten Präsensform von
werden (an Position 2) und dem Infinitiv des Vollverbs (am Satz-
ende) zusammen.

ich werde
du wirst
er/sie/es wird schreiben, lesen,

mailen etc.wir werden
ihr werdet
sie/Sie werden

Modalverben

Modalverben werden konjugiert und mit dem Infinitiv des Vollverbs
verwendet, über das sie ihre Aussage machen: Sie müssen den Kas-
senzettel aufheben.
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dürfen können mögen

ich darf kann möchte*
du darfst kannst möchtest*
er/sie/es darf kann möchte*
wir dürfen können möchten*
ihr dürft könnt möchtet*
sie/Sie dürfen können möchten*

* In der modalen Verwendung gebraucht man die Konjunktivformen
von mögen.

müssen sollen wollen

ich muss soll will
du musst sollst willst
er/sie/es muss soll will
wir müssen sollen wollen
ihr müsst sollt wollt
sie/Sie müssen sollen wollen

Verwendung

dürfen Bitten und Vorschläge (auch oft
im Konjunktiv), Erlaubnis
Darf ich hier rauchen?

nicht dürfen Verbot
Hier darf man nicht rauchen.

können Fähigkeit und Möglichkeit, Bit-
ten und Erlaubnis
Kann ich das Fenster öffnen?

nicht können Verbot (weniger streng als mit
dürfen)
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Sie können nicht einfach Urlaub
nehmen.

mögen Wunsch
Ich möchte heute früher nach
Hause gehen.

müssen Notwendigkeit, Verpflichtung
Ich muss einen Bericht schrei-
ben.

nicht müssen Abwesenheit von Verpflichtung
Sie müssen 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 kämmen Reflexivpronomen
im Akkusativ

ich kämme mich
du kämmst dich
er/sie/es kämmt sich
wir kämmen uns
ihr kämmt euch
sie/Sie kämmen sich
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Bei Verben mit Akkusativobjekt steht das Reflexivpronomen im
Dativ; das heißt, bei ich und du ändert sich das Pronomen.

sich kämmen Reflexivprono- Akkusativob-
men im Dativ jekt

ich kämme mir

du kämmst dir

er/sie/es kämmt sich
die Haare

wir kämmen uns
ihr kämmt euch
sie/Sie kämmen sich

Gibt es im Satz ein Akkusativpronomen und ein Dativpronomen,
platziert man das Akkusativ- vor das Dativpronomen: Ich kämme
sie (=die Haare) .

Imperativ

Bitten, Aufforderungen, Anwei- Bitte schließen Sie die Tür. /
sungen, Anordnungen Schreiben Sie bis morgen einen

Bericht. / Hilf mir!
Vorschläge, 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 Präsensform ohne die Endung -st. Die Ihr-Form und die Sie-
Form entsprechen der jeweiligen Präsensform.

regelmäßig trennbar auf -ten/ auf -igen/
-den/-nen -men

machen anrufen leiten/ verteidigen/
vermeiden/ träumen
öffnen

du mach! ruf an! leite!/ verteidige!/
vermeide!/ träume!
öffne!/

mir
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ihr macht! ruft an! leitet!/ verteidigt!/
vermeidet!/ träumt!
öffnet!

Sie machen Sie! rufen Sie leiten Sie!/ verteidigen
an! vermeiden Sie!/träu-

Sie!/öffnen men Sie!
Sie!

Konjunktiv II – Gegenwartsform

Die Präsensformen von haben, sein und werden und den Modalver-
ben verwendet man oft, um Höflichkeit zu signalisieren: Er wäre
gerne Teamleiter. / Ich würde heute gern früher gehen.

haben sein werden

ich hätte wäre würde
du hättest wär(e)st würdest
er/sie/es hätte wäre würde
wir hätten wären würden
ihr hättet wär(e)t würdet
sie/Sie hätten wären würden

können müssen sollen

ich könnte müsste sollte
du könntest müsstest solltest
er/sie/es könnte müsste sollte
wir könnten müssten sollten
ihr könntet müsstet solltet
sie/Sie könnten müssten sollten

Die Konjunktivformen der regelmäßigen Verben verwendet man sel-
ten. Stattdessen bildet man ihren Konjunktiv mit der Hilfe von
würde, würdest etc. und dem Vollverb in der Infinitivform: Ich
würde jetzt gerne bezahlen.
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Fachwörterbuch
Um den Platz optimal zu nutzen, werden in den Übersetzungen bei 
Nomen und teilweise bei Adjektiven nur die männlichen Formen 
angegeben.

A
ab|be·stel·len [ˈapbəʃtɛlən] <bestellt ab, bestellte ab, hat abbestellt> ≤tr. V.≥  

 {ar)  {fa)

Ab·bil·dung [ˈapbɪldʊŋ] die <–, –en>  {ar)  {fa)

ab|bu·chen [ˈapbuːxn ̩ ] <bucht ab, buchte ab, hat abgebucht> ≤tr. V.≥ 
 {ar)  {fa)

Ab·bu·chung [ˈapbuːxʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

ab·hol·be·reit [ˈaphoːlbəra͜et] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  {ar) 
 {fa)

ab|ho·len [ˈaphoːlən] <holt ab, holte ab, hat abgeholt> ≤tr. V.≥  {ar) 
 {fa)

Ab·la·ge·sys·tem [ˈaplaːgəzʏsˌteːm] das <–s, –e>  {ar) 
 {fa)

Ab·lauf [ˈapla͜of] der <–(e)s, Abläufe>  
  {ar) 

 {fa)

ab|le·gen [ˈapleːgŋ ̍ ] <legt ab, legte ab, hat abgelegt> ≤tr. V.≥  
 {ar) 

 {fa)

Ab·ma·chung [ˈapmaxʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa) 

Ab·mah·nung [ˈapmaːnʊŋ] die <–, –en>  {ar)  {fa)

Abon·ne·ment [abɔnəˈmaŋ, abɔnəˈmãː] das <–s, –s> (kurz Abo) 
 {ar)  {fa) 

Ab·rech·nung [ˈaprɛçnʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa) 

ab|rei·sen [ˈapra͜ezn ̩ ] <reist ab, reiste ab, ist abgereist> ≤intr. V.≥  
 {ar)  {fa)
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Ab·sa·ge [ˈapzaːgə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

Ab·satz [ˈapzaʦ] der <–es, Absätze> 
 {ar)  {fa)

Ab·schluss [ˈapʃlʊs] der <–es, Abschlüsse> kein Pl.  
 {ar) 

 {fa)

ab|sen·den [ˈapzɛndn ̩ ] <sendet ab, sendete/sandte ab, hat abgesendet/
abgesandt> ≤tr. V.≥  {ar)  {fa)

Ab·sen·der [ˈapzɛndɐ] der <–s, –>, Ab·sen·de·rin [ˈapzɛndərɪn]  
die <–, –nen> (kurz Abs.)  {ar)  {fa)

Ab·spra·che [ˈapʃpraːxə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

Ab·tei·lung [apˈta͜elʊŋ] die <–, –en>  {ar)  {fa)

ab·we·send [ˈapveːzn ̩ t] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  {ar)  {fa)

Ab·we·sen·heits·no·tiz [ˈapveːzn ̩ ha͜etsnoˌtiːʦ] die <–, –en>  
 {ar) 

 {fa)

ab|wi·ckeln [ˈapvɪkl ̩ n] <wickelt ab, wickelte ab, hat abgewickelt> ≤tr. V.≥ 
 {ar)  {fa) 

ab|zie·hen [ˈapʦiːən] <zieht ab, zog ab, hat abgezogen> ≤tr. V.≥ 
 {ar)  {fa)

ab·züg·lich [ˈapʦyːklɪç] ≤Präp.≥ ≤Gen.≥  {ar) 
 {fa)

ad·res·sie·ren [adrɛˈsiːrən] <adressiert, adressierte, hat adressiert> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Ad·res·sat [adrɛˈsaːt] der <–, –en>  {ar)  {fa)

AG [aːˈgeː] die <–, –s> (Abk. von Aktiengesellschaft)  {ar) 
 {fa)

Agen·tur für Ar·beit [agɛnˈtuːɐ ̯  fyːɐ ̯  ˈaʳba͜et] → Arbeitsagentur 
Ak·ku [ˈakuː] der <–s, –s>  {ar)  {fa)

ak·qui·rie·ren [akviˈriːrən] <akquiriert, akquirierte, hat akquiriert> ≤tr. V.≥ 
{ar)  {fa)

Ak·qui·se [aˈkviːzə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

Ak·te [ˈaktə] die <–, –n>  {ar)  {fa)
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Ak·ten·plan [ˈaktn ̩ plaːn] der <–s, Aktenpläne>  {ar) 
 {fa)

Ak·ten·zei·chen [ˈaktn ̩ ʦa͜eçn ̩ ] das <–s, –>  {ar) 
 {fa)

amt·lich [ˈamtlɪç] ≤Adj.≥  {ar)  {fa)

ana·ly·sie·ren [analyˈziːrən] <analysiert, analysierte, hat analysiert> ≤tr. V.≥ 
 {ar)  {fa)

an·bei [anˈba͜e, ˈ– –] ≤Adv.≥  {ar)  {fa)

an·bie·ten [ˈanbiːtn ̩ ] <bietet an, bot an, hat angeboten> ≤tr. V.≥  
  {ar)  {fa)

An·fahrt [ˈanfaːʳt] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

an|for·dern [ˈanfɔʳdɐn] <fordert an, forderte an, hat angefordert> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

An·fra·ge [ˈanfraːgə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

an|ge·ben [ˈangeːbm ̩ ] <gibt an, gab ab, hat angegeben> ≤tr. V.≥  {ar) 
 {fa)

An·ge·le·gen·heit [ˈangəleːgŋ  ̍ha͜et] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

an·ge·mes·sen [ˈangəmɛsn ̩ ] ≤Adj.≥  {ar) 
 {fa)

An·ge·stell·te [ˈangəʃtɛltə] der/die <–n, die Angestellten> aber: ein Ange-

stellter/eine Angestellte  {ar)  {fa)

An·hang [ˈanhaŋ] der <–(e)s, Anhänge>  {ar)  {fa)

An·la·ge [ˈanlaːgə] die <–, –n> 
  {ar)  {fa)

an·läss·lich [ˈanlɛslɪç] ≤Präp.≥ ≤Gen.≥  {ar)  {fa)

An·lei·tung [ˈanla͜etʊŋ] die <–, –en>  {ar)  {fa)

An·lie·gen [ˈanliːgŋ  ̍] das <–s, –>  {ar) 
 {fa)

an|mah·nen [ˈanmaːnən] <mahnt an, mahnte an, hat angemahnt> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

an|mel·den [ˈanmɛldn ̩ ] <meldet an, meldete an, hat angemeldet> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)
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An·mer·kung [ˈanmɛʳkʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

an|mie·ten [ˈanmiːtn ̩ ] <mietet an, mietete an, hat angemietet> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

an|ord·nen [ˈan|ɔʳdnən] <ordnet an, ordnete an, hat angeordnet> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

an|rei·sen [ˈanra͜ezn ̩ ] <reist an, reiste an, ist angereist> ≤tr.+intr. V.≥  
 {ar)  {fa)

An·ruf·be·ant·wor·ter [ˈanruːfbə|ˌantvɔʳtɐ] der <–s, –>  
 {ar)  {fa)

an|ru·fen [ˈanruːfn ̩ ] <ruft an, rief an, hat angerufen> ≤tr.+intr. V.≥  
 {ar)  {fa)

An·schrift [ˈanʃrɪft] die <–, –en>  {ar)  {fa)

an·spre·chend [ˈanʃprɛçn ̩ t] ≤Adj.≥  {ar)  {fa)

An·sprech·part·ner [ˈanʃprɛçpaʳtnɐ] der <–s, –>, An·sprech·part·ne·rin 
[ˈanʃprɛçpaʳtnərɪn] die <–, –nen>  {ar) 

 {fa)

An·spruch [ˈanʃprʊx] der <–(e)s, Ansprüche>  {ar)

 {fa) etw. in Anspruch nehmen  {ar) 
 {fa)

an|stel·len [ˈanʃtɛlən] <stellt an, stellte an, hat angestellt> ≤tr. V.≥  
  {ar) 

 {fa)

An·trag [ˈantraːk] der <–(e)s, Anträge>  {ar)

 {fa)

An·wei·sung [ˈanva͜ezʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

an·we·send [ˈanveːzn ̩ t] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  {ar)  {fa)

An·zah·lung [ˈanʦaːlʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Ar·beit·ge·ber [ˈaʳba͜etgeːbɐ] der <–s, –>, Ar·beit·ge·be·rin  
[ˈaʳba͜etgeːbərɪn] die <–, –nen>  {ar)  {fa)

Ar·beit·neh·mer [ˈaʳba͜etneːmɐ] der <–s, –>, Ar·beit·neh·me·rin  
[ˈaʳba͜etneːmərɪn] die <–, –nen>  {ar)  {fa)
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Ar·beits·agen·tur [ˈaʳba͜ets|agɛnˌtuːɐ ̯ ] die <–, –en> (kurz AA)  
 {ar)  {fa)

Ar·beits·klei·dung [ˈaʳba͜etskla͜edʊŋ] die <–, –en>  
 {ar)  {fa)

Ar·beits·markt·ser·vice [ˈaʳba͜etsmaʳktˌsœʳvɪs] der <–s> Österr. (kurz AMS)  
 {ar)

 {fa) 

Ar·beits·zeug·nis [ˈaʳba͜etsʦo͜eknɪs] das <–ses, –se>  {ar) 
 {fa)

Ar·ran·ge·ment [arãʒəˈmãː, arãʃˈmãː] das <–s, –s>  {ar)

 {fa)

Ar·ti·kel [aʳˈtɪkl ̩ , aʳˈtiːkl ̩ ] der <–s, –>  {ar)

 {fa)

Ar·ti·kel·da·ten [aʳˈtɪkl ̩ daːtn ̩ , aʳˈtiːkl ̩ daːtn ̩ ] die <–> Pl. 
 {ar)  {fa)

Ar·ti·kel·num·mer [aʳˈtɪkl ̩ nʊmɐ, aʳˈtiːkl ̩ nʊmɐ] die <–, –n>  
 {ar)  {fa)

As·sess·ment-Cen·ter[ɛˈsɛsməntsɛntɐ] das <–s, –>  
 {ar)  {fa)

At·test [aˈtɛst] das <–(e)s, –e>  {ar)  {fa)

Auf·ga·be [ˈa͜ofgaːbə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

auf|schie·ben [ˈa͜ofʃiːbm ̩ ] <schiebt auf, schob auf, hat aufgeschoben> ≤tr. V.≥ 
 {ar)  {fa)

auf|set·zen [ˈa͜ofzɛʦn ̩ ] <setzt auf, setzte auf, hat aufgesetzt> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Auf·trag [ˈa͜oftraːk] der <–(e)s, Aufträge>  
  {ar)  {fa)

Auf·trags·ein·gang [ˈa͜oftraːks|a͜engaŋ] der <–(e), Auftragseingänge>  
 {ar)  {fa)

Auf·wand [ˈa͜ofvant] der <–(e)s> kein Pl.  {ar)

 {fa)

Auf·zug [ˈa͜ofʦuːk] der <–(e)s, Aufzüge>  {ar)

 {fa)
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AUSBILDUNG – AUSZUBILDENDE

Aus·bil·dung [ˈa͜osbɪldʊŋ] die <–, –en>  {ar)

 {fa)

aus|bü·geln [ˈa͜osbyːgl ̩ n] <bügelt aus, bügelte aus, hat ausgebügelt> ≤tr. V.≥  
 {ar)

 {fa)

Aus·druck [ˈa͜osdrʊk] der <–(e)s, –e>  {ar)

 {fa)

aus|fal·len [ˈa͜osfalən] <fällt aus, fiel aus, ist ausgefallen> ≤intr. V.≥  
  {ar)

 {fa)

Aus·füh·rung [ˈa͜osfyːrʊŋ] die <–, –en>  {ar)

 {fa)

aus|fül·len [ˈa͜osfʏlən] <füllt aus, füllte aus, hat ausgefüllt> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

aus·ge·bucht [ˈa͜osgəbuːxt] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  {ar)

 {fa)

aus|la·gern [ˈa͜oslaːgɐn] <lagert aus, lagerte aus, hat ausgelagert> ≤tr. V.≥  
  {ar) 

 {fa)

Aus·lie·fe·rung [ˈa͜osliːfərʊŋ] die <–, –en>  {ar)

 {fa)

Au·ßen·dienst [ˈa͜osn ̩ diːnst] der <–(e)s> kein Pl.  
 {ar)  {fa)

Aus·stat·tung [ˈa͜osʃtatʊŋ] die <–, –en> meist Sing.  
  {ar)  {fa)

aus|tau·schen [ˈa͜osta͜oʃn ̩ ] <tauscht aus, tauschte aus, hat ausgetauscht> ≤tr. V.≥  
  {ar)

 {fa)

Aus·übung [ˈa͜os|yːbʊŋ] die <–> kein Pl.  {ar)  {fa)

aus·ver·kauft [ˈa͜osfɐka͜oft] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl. 
 {ar)  {fa)

Aus·wahl [ˈa͜osvaːl] die <–> kein Pl.  {ar)  {fa)

Aus·zu·bil·den·de [ˈa͜osʦubɪldn ̩ də] <–n, die Auszubildenden>  
aber: ein Auszubildender/eine Auszubildende 

 {ar)  {fa)
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BANKDETAILS – BELEGSCHAFT

B
Bank·de·tails [ˈbaŋkdeˌta͜es] die <–> Pl.  {ar) 

 {fa)

Bank·leit·zahl [ˈbaŋkla͜etʦaːl] die <–, –en> (kurz BLZ) 
 {ar)  {fa) 

be·an·tra·gen [bə|ˈantraːgŋ  ̍] <beantragt, beantragte, hat beantragt> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

be·ar·bei·ten [bə|ˈaʳba͜etn ̩ ] <bearbeitet, bearbeitete, hat bearbeitet> ≤tr. V.≥  
  {ar)

 {fa)

be·auf·tra·gen [bə|ˈa͜oftraːgŋ  ̍] <beauftragt, beauftragte, hat beauftragt> 
≤tr. V.≥  {ar)  {fa)

Be·darf [bəˈdaʳf] der <–(e)s> kein Pl.  {ar)  {fa) 
be·dau·ern [bəˈda͜oɐn] <bedauert, bedauerte, hat bedauert> ≤tr. V.≥  

 {ar)  {fa)

be·die·ner·freund·lich [bəˈdiːnɐfro͜entlɪç] ≤Adj.≥  {ar)

 {fa)

Be·din·gung [bəˈdɪŋʊŋ] die <–, –en>  {ar)  {fa)

be·en·den [bə|ˈɛndn ̩ ] <beendet, beendete, hat beendet> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa) 

Be·för·de·rung [bəˈfœʳdərʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

be·fris·tet [bəˈfrɪstət] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  {ar) 
 {fa) 

Be·glau·bi·gung [bəˈgla͜obɪgʊŋ] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

be·glei·chen [bəˈgla͜eçn ̩ ] <begleicht, beglich, hat beglichen> ≤tr. V.≥ 
 {ar)  {fa)

Be·hör·de [bəˈhøːɐ ̯ də] die <–, –n>  {ar)

 {fa)

Be·leg [bəˈleːk ] der <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

Be·leg·schaft [bəˈleːkʃaft] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)
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BELIEFERN – BESTAND

be·lie·fern [bəˈliːfɐn] <beliefert, belieferte, hat beliefert> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

be·nach·rich·ti·gen [bəˈnaːxrɪçtɪgŋ  ̍] <benachrichtigt, benachrichtigte,  
hat benachrichtigt> ≤tr. V.≥  {ar)

 {fa)

Be·ra·tung [bəˈraːtʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

be·rech·nen [bəˈrɛçnən] <berechnet, berechnete, hat berechnet> ≤tr. V.≥  
  {ar) 

 {fa)

be·rech·tigt [bəˈrɛçtɪçt] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  
  {ar) 

 {fa)

Be·richt [bəˈrɪçt] der <–(e)s, –e>  {ar)  {fa)

be·ruf·lich [bəˈruːflɪç] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  
 {ar)  {fa)

Be·rufs·schu·le [bəˈruːfsʃuːlə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

be·rufs·tä·tig [bəˈruːfstɛːtɪç] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl. 
 {ar)  {fa)

be·schä·digt [bəˈʃɛːdɪçt] ≤Adj.≥  {ar) 
 {fa)

Be·scheid [bəˈʃa͜et] der <–(e)s, –e>  {ar)  {fa)

Be·schei·ni·gung [bəˈʃa͜enɪgʊŋ] die <–, –en> 
 {ar)   {fa)

Be·schrei·bung [bəˈʃra͜ebʊŋ] die <–, –en>  
  {ar)  {fa)

Be·son·der·heit [bəˈzɔndɐha͜et] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

be·spre·chen [bəˈʃprɛçn ̩ ] <bespricht, besprach, hat besprochen> ≤tr. V.≥  
 {ar) 

 {fa)

Be·stand [bəˈʃtant] der <–(e)s, Bestände>  
 meist Sing.  {ar) 

 {fa)
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BESTÄTIGEN – BILDSCHIRM

be·stä·ti·gen [bəˈʃtɛːtɪgŋ  ̍] <bestätigt, bestätigte, hat bestätigt> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

be·stel·len [bəˈʃtɛlən] <bestellt, bestellte, hat bestellt> ≤tr. V.≥  
  {ar)  {fa)

Be·stell·schein [bəˈʃtɛlʃa͜en] der <–s, –e>  {ar) 
 {fa)

Be·stim·mun·gen [bəˈʃtɪmʊŋən] die <–> Pl.  {ar) 
 {fa)

Be·su·cher·zen·trum [bəˈzuːxɐˌʦɛntrʊm] das <–s, Besucherzentren> 
 {ar)  {fa)

Be·trag [bəˈtraːk] der <–(e)s, Beträge>  {ar)  {fa)

Be·treff [bəˈtrɛf] der <–s> nur schriftlich, kein Pl. (kurz Betr.) 
 {ar)  {fa)

be·tref·fen [bəˈtrɛfn ̩ ] <betrifft, betraf, hat betroffen> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

be·trieb·lich [bəˈtriːplɪç] ≤Adj.≥  {ar)

 {fa)

Be·triebs·fe·ri·en [bəˈtriːpsfeːri ̯ ən] die <–> Pl. 
 {ar)  {fa)

Be·triebs·sys·tem [bəˈtriːpszʏsˌteːm] das <–s, –e>  {ar) 
 {fa)

Be·ur·lau·bung [bə|ˈuːɐ ̯ la͜obʊŋ] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

be·voll·mäch·ti·gen [bəˈfɔlmɛçtɪgŋ  ̍] <bevollmächtigt, bevollmächtigte,  
hat bevollmächtigt> ≤tr. V.≥  {ar) 

 {fa)

Be·wer·bung [bəˈvɛʳbʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Be·wir·tung [bəˈvɪʳtʊŋ] die <–, –en> meist Sing.  {ar)  {fa)

Be·zug neh·mend auf [bəˈʦuːk ˌneːmənt a͜of] nur schriftlich 
 {ar)  {fa)

Bi·lanz [biˈlanʦ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Bild·schirm [ˈbɪltʃɪʳm] der <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)
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BLEISTIFT – BÜRO

Blei·stift [ˈbla͜eʃtɪft] der <–(e)s, –e>  {ar)  {fa)

Blind·be·wer·bung [ˈblɪntbəvɛʳbʊŋ] → Initiativbewerbung 
Block·schrift [ˈblɔkʃrɪft] die <–, –en>  {ar) 

 {fa)

BLZ [beː|ɛlˈʦɛt] die (Abk. von Bankleitzahl)  {ar) 
 {fa)

Bo·te [ˈboːtə] der <–n, –n>, Botin [ˈboːtɪn] die <–, –nen> 
 {ar)  {fa)

Bran·che [ˈbraŋʃə, ˈbrãːʃə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

Brief [briːf] der <–(e)s, –e>  {ar)  {fa)

Brief·kopf [ˈbriːfkɔpf] der <–(e)s, Briefköpfe> 
 {ar)  {fa)

Brief·mar·ke [ˈbriːfmaʳkə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

Brief·um·schlag [ˈbriːf|ʊmʃlaːk] der <–(e)s, Briefumschläge> 
 {ar)  {fa)

Brief·waa·ge [ˈbriːfvaːgə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

Bro·schü·re [brɔˈʃyːrə] die <–, –n> 
 {ar) 

 {fa)

brut·to [ˈbrʊtoː] ≤Adv.≥  {ar)  
 {fa)

bu·chen [ˈbuːxn ̩ ] <bucht, buchte, hat gebucht> ≤tr. V.≥  
  {ar)

 
 {fa)

Buch·hal·tung [ˈbuːxhaltʊŋ] die <–, –en>  
  {ar) 

 {fa)

Bu·chung [ˈbuːxʊŋ] die <–, –en>  {ar)  
 {fa)

Bun·des·agen·tur für Ar·beit [ˌbʊndəs|agɛnˌtuːɐ f ˈaʳba͜et ̯ ]  
Bun·des·ar·beits·agen·tur [ˌbʊndəs|ˈaʳba͜ets|agɛnˌtuːɐ] → Arbeits-
agentur 

Bü·ro [byˈroː] das <–s, –s>  {ar)  {fa)
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BÜROKAUFMANN – DOWNLOADEN

Bü·ro·kauf·mann [byˈroːka͜ofman] der <–(e)s, Bürokaufleute, Bürokauf-
männer>, Bü·ro·kauf·frau [byˈroːka͜offra͜o] die <–, Bürokaufleute>, –en> 

 {ar) 
 {fa)

C
Call-Cen·ter [ˈkɔːlsɛntɐ] das <–s, –(s)>  {ar) 

 {fa)

D
Dank·schrei·ben [ˈdaŋkʃra͜ebm ̩ ] das <–s, –>  {ar)  {fa)

Da·tei [daˈta͜e] die <–, –en>  {ar)  {fa)

Da·ten·pfle·ge [ˈdaːtn ̩ pfleːgə] die <–> kein Pl.  {ar) 
 {fa)

Da·ten·schutz [ˈdaːtn ̩ ʃʊʦ] der <–(e)s> kein Pl.  {ar) 
 {fa)

Da·tum [ˈdaːtʊm] das <–s, Daten>  {ar)  {fa)

dau·ern [ˈda͜oɐn] <dauert, dauerte, hat gedauert> ≤intr. V.≥  {ar) 
 {fa)

de·le·gie·ren [deleˈgiːrən] <delegiert, delegierte, hat delegiert> ≤tr.+intr. V.≥  
 {ar)  {fa)

De·tail [deˈta͜e] das <–s, –s>  {ar)  {fa)

Dia·gramm [diaˈgram] das <–s, –e>  {ar)  {fa)

Dienst·leis·tung [ˈdiːnstla͜estʊŋ] die <–, –en>  {ar)  {fa)

Dienst·rei·se [ˈdiːnstra͜ezə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

di·gi·tal [digiˈtaːl] ≤Adj.≥  {ar)  {fa)

Dik·tat [dɪkˈtaːt] das <–(e)s, –e>  {ar)  {fa)

Dip·lom [diˈploːm] das <–s, –e>  {ar) 
 {fa)

Dir·ek·ti·on [dirɛkˈʦi ̯ oːn] die <–, –en>  {ar)  {fa)

Dop·pel·zim·mer [ˈdɔpl ̩ ʦɪmɐ] das <–s, –>  {ar)  {fa)

down·loa·den [ˈda͜onloːdn ̩ ] <downloadet, downloadete, hat downgeloadet>  
≤tr. V.≥  {ar)  {fa)
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DRUCKAUFTRAG – EINLAGERN

Druck·auf·trag [ˈdrʊk|a͜oftraːk] der <–(e)s, Druckaufträge> 
 {ar)  {fa)

Dru·cker [ˈdrʊkɐ] der <–s, –>  {ar)  {fa)

Dru·ckerpa·tro·ne [ˈdrʊkɐpaˌtroːnə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

Druck·schrift [ˈdrʊkʃrɪft] die <–> kein Pl.  {ar) 
 {fa)

durch|ge·ben [ˈdʊʳçgeːbm ̩ ] <gibt durch, gab durch, hat durchgegeben>  
≤tr. V.≥  {ar)  {fa)

Durch·schnitt [ˈdʊʳçʃnɪt] der <–(e)s, –e> meist Sing.  {ar) 
 {fa)

durch·schnitt·lich [ˈdʊʳçʃnɪtlɪç] ≤Adj.≥ selten Komp./Superl.  {ar) 
 {fa)

durch|stel·len [ˈdʊʳçʃtɛlən] <stellt durch, stellte durch, hat durchgestellt>  
≤tr. V.≥  {ar)  {fa)

Durch·wahl [ˈdʊʳçvaːl] die <–, –en>  {ar)  {fa)

E
EC-Kar·te [eːˈʦeːkaʳtə] die <–, –n>  {ar) 

 {fa)

ein|for·dern [ˈa͜enfɔʳdɐn] <fordert ein, forderte ein, hat eingefordert> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Ein·gang [ˈa͜engaŋ] der <–(e)s, Eingänge>  
  {ar)

 
 {fa)

ein|hal·ten [ˈa͜enhaltn ̩ ] <hält ein, hielt ein, hat eingehalten> ≤tr. V.≥ 
 {ar)  {fa)

ein|ho·len [ˈa͜enhoːlən] <holt ein, holte ein, hat eingeholt> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Ein·kauf [ˈa͜enka͜of] der <–(e)s, Einkäufe>  {ar)  
 {fa)

ein|la·gern [ˈa͜enlaːgɐn] <lagert ein, lagerte ein, hat eingelagert> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)
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EINPLANEN – ENTWICKLUNG

ein|pla·nen [ˈa͜enplaːnən] <plant ein, plante ein, hat eingeplant> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

ein|rei·chen [ˈa͜enra͜eçn ̩ ] <reicht ein, reichte ein, hat eingereicht> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Ein·schrei·ben [ˈa͜enʃra͜ebm ̩ ] das <–s, –>  {ar)

 {fa)

Ein·stiegs·ge·halt [ˈa͜enʃtiːksgəhalt] das <–(e)s, Einstiegsgehälter> 
 {ar)  {fa)

ein·ver·nehm·lich [ˈa͜enfɐneːmlɪç] ≤Adv.≥  {ar)  {fa)

ein|zah·len [ˈa͜enʦaːlən] <zahlt ein, zahlte ein, hat eingezahlt> ≤tr.+intr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Ein·zel·preis [ˈa͜enʦl ̩ pra͜es] der <–es, –e>  
 {ar) 

 {fa)

Ein·zel·zim·mer [ˈa͜enʦl ̩ ʦɪmɐ] das <–s, –>  {ar)

 {fa)

Ein·zugs·er·mäch·ti·gung [ˈa͜enʦuːks|ɐˌmɛçtɪgʊŋ] die <–, –en>  
 {ar)  {fa)

El·tern·zeit [ˈɛltɐnʦa͜et] die <–, –en> 
 {ar)  
 {fa) 

Emp·fän·ger [ɛmˈpfɛŋɐ] der <–s, –>, Emp·fän·ge·rin [ɛmˈpfɛŋərɪn]  
die <–, –nen>  {ar)  {fa)

ent·ge·gen|neh·men [ɛntˈgeːgŋ  ̍neːmən] <nimmt entgegen, nahm entgegen, 
hat entgegengenommen> ≤tr. V.≥  {ar)

 {fa)

Ent·gelt [ɛntˈgɛlt] das <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

Ent·las·sung [ɛntˈlasʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

ent·sor·gen [ɛntˈzɔʳgŋ  ̍] <entsorgt, entsorgte, hat entsorgt> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Ent·wick·lung [ɛntˈvɪklʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)
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ENTWURF – ESSENSMARKE

Ent·wurf [ɛntˈvʊʳf] der <–(e)s, Entwürfe>  {ar)

 {fa)

er·brin·gen [ɐˈbrɪŋən] <erbringt, erbrachte, hat erbracht> ≤tr.+intr. V.≥  
 {ar)  {fa)

er·fah·ren [ɐˈfaːrən] <erfährt, erfuhr, hat erfahren> ≤tr.+intr. V.≥  
 {ar) 

 {fa)

Er·fah·rung [ɐˈfaːrʊŋ] die <–, –en>  {ar)  {fa)

er·fas·sen [ɐˈfasn ̩ ] <erfasst, erfasste, hat erfasst> ≤tr. V.≥  {ar) 
 {fa)

er·for·der·lich [ɐˈfɔʳdɐlɪç] ≤Adj.≥ selten Komp./Superl. 
 {ar)  {fa)

er·fül·len [ɐˈfʏlən] <erfüllt, erfüllte, hat erfüllt> ≤tr. V.≥  {ar) 
 {fa)

Er·halt [ɐˈhalt] der <–(e)s> kein Pl.  {ar)  {fa)

er·in·nern [ɐ|ˈɪnɐn] <erinnert, erinnerte, hat erinnert> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa) 

≤ref. V.≥ sich erinnern  {ar)  {fa)

er·kun·di·gen [ɐˈkʊndɪgŋ  ̍] <erkundigt sich, erkundigte sich, hat 
sich erkundigt> ≤ref. V.≥ sich erkundigen  {ar) 

 {fa)

Er·lös [ɐˈløːs] der <–es, –e>  {ar) 
 {fa)

Er·satz [ɐˈzaʦ] der <–es> kein Pl.  {ar)

 {fa)

er·stat·ten [ɐˈʃtatn ̩ ] <erstattet, erstattete, hat erstattet> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

er·stel·len [ɐˈʃtɛlən] <erstellt, erstellte, hat erstellt> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

er·tei·len [ɐˈta͜elən] <erteilt, erteilte, hat erteilt> ≤tr. V.≥  
 {ar)

  {fa)

Er·war·tung [ɐˈvaʳtʊŋ] die <–, –en>  {ar)  {fa)

Es·sens·mar·ke [ˈɛsn ̩ smaʳkə] die <–, –n> 
 {ar) 

 {fa)
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EXPANDIEREN – FESTSTELLEN

ex·pan·die·ren [ɛkspanˈdiːrən] <expandiert, expandierte, hat expandiert>  
≤intr. V.≥  {ar)  {fa)

Ex·port [ɛksˈpɔʳt] der <–(e)s, –e> kein Pl.  {ar)  
 {fa)

ex·tern [ɛksˈtɛʳn] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  {ar) 
 {fa)

F
Fach·kraft [ˈfaxkraft] die <–, Fachkräfte>  {ar) 

 {fa)

Fahr·kar·te [ˈfaːʳkaʳtə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

Fahr·stuhl [ˈfaːʳʃtuːl] der <–(e)s, Fahrstühle>  {ar)  {fa)

Fahr·ten·buch [ˈfaːʳtn ̩ buːx] das <–(e)s, Fahrtenbücher>  
 {ar) 

 {fa) 

Fahrt·geld [ˈfaːʳtgɛlt] das <–, –er> 
 {ar)  

 {fa) 

Fak·tu·rie·rung [faktuˈriːrʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

fäl·lig [ˈfɛlɪç] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  {ar) 
 {fa)

fa·xen [ˈfaksn ̩ ] <faxt, faxte, hat gefaxt> ≤intr. V.≥  {ar)  
 {fa)

Fax·rol·le [ˈfaksrɔlə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

fest an·ge·stellt sein [fɛst ˈangəʃtɛlt za͜en]  {ar)

 {fa)

fest|le·gen [ˈfɛstleːgŋ  ̍] <legt fest, legte fest, hat festgelegt> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

fest|stel·len [ˈfɛstʃtɛlən] <stellt fest, stellte fest, hat festgestellt> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)
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FEUERALARM – FORMELL

Feu·er·alarm [ˈfo͜eɐ|aˌlaʳm] der <–s> kein Pl.  {ar)  {fa)

Feu·er·lö·scher [ˈfo͜eɐlœʃɐ] der <–s, –>  {ar) 
 {fa)

Fi·li·a·le [fiˈli ̯ aːlə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

Fi·nanz·ab·tei·lung [fiˈnanʦ|apˌta͜elʊŋ] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

Fir·men·hie·rarchie [ˈfɪʳmənhiraʳˌçiː] die <–, –n> 
 {ar) 

 {fa)

Fir·men·sitz [ˈfɪʳmənzɪʦ] der <–es, –e>  {ar) 
 {fa)

Flat·rate [ˈflɛtreːt, ˈflɛtrɛɪ ̯ t] die <–, –s>  
 {ar) 

 {fa) 

fle·xi·bel [flɛˈksiːbl ̩ ] ≤Adj.≥ <flexibler, am flexibelsten> <der/die/das flexible …> 
 {ar)  {fa)

Flip·chart [ˈflɪpʧaːʳt] die das <–, –s> 
 {ar) 

 {fa)

Fluch·tweg [ˈflʊxtveːk] der <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

Flug·ti·cket [ˈfluːktɪkət] das <–s, –s>  {ar)  {fa)

Fly·er [ˈfla͜eɐ] der <–s, –>  {ar) 
 {fa)

Fo·lie [ˈfoːli ̯ ə] die <–, –n>  
  {ar)

 
 {fa) 

För·de·rung [ˈfœʳdərʊŋ] die <–, –en>  
  {ar)  

 {fa)

for·mell [fɔʳˈmɛl] ≤Adj.≥ nur vor Nomen  {ar)  {fa)
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FORMULAR – FUSION

For·mu·lar [fɔʳmuˈlaːʳ] das <–s, –e>  {ar)  {fa)

Fort·bil·dung [ˈfɔʳtbɪldʊŋ] die <–, –en> kein Pl.  {ar) 
 {fa)

Fort·schritt [ˈfɔʳtʃrɪt] der <–s, –e>  {ar) 
 {fa)

Fo·to·ko·pie [fotokoˈpiː] die <–, –n>  {ar)  {fa)

Fo·to·ko·pie·rer [fotokoˈpiːrɐ] → Kopierer 
Fracht [fraxt] die <–, –en>  {ar)

 {fa)

fran·kie·ren [fraŋˈkiːrən] <frankiert, frankierte, hat frankiert> ≤tr. V.≥  
  {ar) 
 

 {fa)

Fran·kier·ma·schine [fraŋˈkiːɐ ̯ maˌʃiːnə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

frei [fra͜e] ≤Adj.≥ <freier, am frei(e)sten> 
 {ar) 

 {fa)

frei Haus  {ar) 
 {fa)

Freund·schafts·an·fra·ge [ˈfro͜entʃafts|ˌanfraːgə] die <–, –n> 
 {ar)  {fa)

Frist [frɪst] die <–, –en>  {ar)  {fa)

frist·ge·recht [ˈfrɪstgərɛçt] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  
 {ar)  {fa)

frist·los [ˈfrɪstloːs] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl. nur vor Nomen

 {ar) 
 {fa)

Fuhr·park [ˈfuːɐ ̯ paʳk] der <–s, –s> 
 {ar) 

 {fa)

Füh·rungs·kraft [ˈfyːrʊŋskraft] die <–, Führungskräfte>  
 {ar)  {fa)

Fu·si·on [fuˈzi ̯ oːn] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)
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GANG – GEMÄSS

G
Gang [gaŋ] der <–(e)s, Gänge>  

 {ar) 

 
 {fa) 

ganz·jäh·rig [ˈganʦjɛːrɪç] ≤Adv.≥  {ar) 
 {fa)

ganz·tä·gig [ˈganʦtɛːgɪç] ≤Adv.≥ 
24  {ar) 

 {fa)

Ge·bühr [gəˈbyːɐ ̯ ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

ge·büh·ren·frei [gəˈbyːrənfra͜e] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl. 
 {ar) 

 {fa)

ge·gen|zeich·nen [ˈgeːgŋ  ̍ʦa͜eçnən] <zeichnet gegen, zeichnete gegen, 
hat gegengezeichnet> ≤tr. V.≥  {ar) 

 {fa)

Ge·halt [gəˈhalt] das <–(e)s, Gehälter>  {ar) 
 {fa)

Ge·halts·ab·rech·nung [gəˈhalts|aprɛçnʊŋ] die <–, –en> meist Sing.  
 {ar)  {fa)

Ge·halts·vor·stel·lung [gəˈhaltsfoːɐ ̯ ʃtɛlʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

gel·ten [ˈgɛltn ̩ ] <gilt, galt, hat gegolten> ≤intr. V.≥  
  {ar) 

 {fa)

 für jdn/etw. gelten  {ar)

 {fa)

ge·mäß [gəˈmɛːs] ≤Präp.≥ ≤Dat.≥  {ar) 
 {fa)
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GENERALVOLLMACHT – GEWÄHRLEISTEN

Ge·ne·ral·voll·macht [genəˈraːlfɔlmaxt] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

Ge·ne·sungs·wün·sche [gəˈneːzʊŋsvʏnʃə] die <–> Pl. 
 {ar)  {fa)

ge·nü·gen [gəˈnyːgŋ  ̍] <genügt, genügte, hat genügt> ≤intr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Ge·päck [gəˈpɛk] das <–(e)s> kein Pl.  {ar)  {fa)

Ge·schäft [gəˈʃɛft] das <–(e)s, –e>  
  {ar)

 {fa)

Ge·schäfts·auf·ga·be [gəˈʃɛfts|a͜ofgaːbə] die <– , –n>  
 {ar) 

 {fa)

Ge·schäfts·lei·tung [gəˈʃɛftsla͜etʊŋ] die <–, –en>  
 {ar) 

 {fa)

Ge·schäfts·stel·le [gəˈʃɛftsʃtɛlə] die <–, –n> 
 {ar)  {fa)

Ge·schäfts·vor·gang [gəˈʃɛftsfoːɐ ̯ gaŋ] der <–(e)s, Geschäftsvorgänge>  
 {ar) 

 {fa)

Ge·schäfts·zei·ten [gəˈʃɛftsʦa͜etn ̩ ] die <–> Pl. 
 {ar)  {fa)

Ge·sel·le [gəˈzɛlə] der <–n, –n>, Ge·sel·lin [gəˈzɛlɪn] die <–, –nen>  
 {ar) 
 {fa)

ge·setz·lich [gəˈzɛʦlɪç] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  
 {ar)  {fa)

ge·sund·heit·lich [gəˈzʊntha͜etlɪç] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl. 
 {ar)  {fa)

ge·wäh·ren [gəˈvɛːrən] <gewährt, gewährte, hat gewährt> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

ge·währ·leis·ten [gəˈvɛːɐ ̯ la͜estn ̩ ] <gewährleistet, gewährleistete, hat 
gewährleistet> ≤tr. V.≥  {ar)  {fa)
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GEWERBEAMT – HANDELSREGISTER

Ge·wer·be·amt [gəˈvɛʳbə|amt] das <–(e)s, Gewerbeämter> 
 {ar)  {fa)

ge·werb·lich [gəˈvɛʳplɪç] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  {ar) 
 {fa)

GmbH [geː|ɛmbeːˈhaː] die <–, –s> (Abk. von Gesellschaft mit beschränkter  
Haftung)  {ar)  {fa)

gra·tis [ˈgraːtɪs] ≤Adv.≥  {ar)  {fa)

Groß·raum·bü·ro [ˈgroːsra͜ombyˌroː] das <–s, –s>  
 {ar) 

 {fa)

gründ·lich [ˈgrʏntlɪç] ≤Adj.≥  {ar) 
 {fa)

güns·tig [ˈgʏnstɪç] ≤Adj.≥ günstig (für jdn/etw.)  {ar) 
 {fa)

Gü·te·sie·gel [ˈgyːtəziːgl ̩ ] das <–s, –>  {ar)  {fa)

Gut·schein [ˈguːtʃa͜en] der <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

Gut·schrift [ˈguːtʃrɪft] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

H
haft·bar [ˈhaftbaːʳ] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  

  {ar)

 {fa)

haf·ten [ˈhaftn ̩ ] <haftet, haftete, hat gehaftet> ≤intr. V.≥  
 {ar) 

 {fa) 

Hand·buch [ˈhantbuːx] das <–(e)s, Handbücher>  
 {ar)  {fa)

Han·del [ˈhandl ̩ ] der <–s> kein Pl.  {ar)  
 {fa)

Han·dels·re·gis·ter [ˈhandl ̩ sreˌgɪstɐ] das <–s, –>  {ar) 
 {fa)
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HANDGEPÄCK – INFORMELL

Hand·ge·päck [ˈhantgəpɛk] das <–(e)s> kein Pl. 
 {ar)  {fa)

Han·dy [ˈhɛndiː] das <–s, –s>  {ar)  {fa)

Help·desk [ˈhɛlpdɛsk] der das <–s, –s>  
 {ar)  {fa)

her|stel·len [ˈheːɐ ̯ ʃtɛlən] <stellt her, stellte her, hat hergestellt> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

he·run·ter|fah·ren [hɛˈrʊntɐfaːrən] <fährt herunter, fuhr herunter,  
hat/ist heruntergefahren> ≤tr. V.≥ +haben  {ar)

 {fa) ≤intr. V.≥ +sein  {ar) 
 {fa)

he·run·ter|la·den [hɛˈrʊntɐlaːdn ̩ ] <lädt herunter, lud herunter,  
hat heruntergeladen> ≤tr. V.≥  

 {ar) 
 {fa)

Hil·fe [ˈhɪlfə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

hin|wei·sen [ˈhɪnva͜ezn ̩ ] <weist hin, wies hin, hat hingewiesen> ≤tr. V.≥  
 {ar) 

 {fa)

hoch|fah·ren [ˈhoːxfaːrən] <fährt hoch, fuhr hoch, ist/hat hochgefahren> 
≤tr.+intr. V.≥ +haben +sein  {ar) 

 {fa)

Ho·no·rar [honoˈraːʳ] das <–s, –e>  {ar) 
 {fa)

Hö·rer [ˈhøːrɐ] der <–s, –>  {ar)  {fa)

I
Im·mo·bi·lie [ɪmoˈbiːli ̯ ə] die <–, –n> meist Pl. 

 {ar)  {fa)

Im·port [ɪmˈpɔʳt] der <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

In·dus·trie- und Han·dels·kam·mer [ɪndʊsˌtriː ʊnt ˈhandl ̩ skamɐ]  
die <–, –n> (kurz IHK)  {ar)  {fa)

in·for·mell [ˈɪnfɔʳmɛl] ≤Adj.≥  {ar)  {fa)
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INITIALEN – INVENTUR

Ini·ti·a·len [iniˈʦi ̯ aːlən] die <–> Pl.  {ar) 
 {fa)

Ini·ti·a·tiv·be·wer·bung [iniʦi ̯ aˈtiːfbəvɛʳbʊŋ] die <–, –en>  
 {ar) 

 {fa)

In·kas·so [ɪnˈkasoː] das <–s, –s>  {ar)  {fa)

in·klu·si·ve [ɪnkluˈziːvə] ≤Präp.≥ ≤Gen.≥  {ar) 
 {fa)

In·nen·dienst [ˈɪnəndiːnst] der <–(e)s> kein Pl.  
 {ar) 

 {fa)

in·ner·halb [ˈɪnɐhalp] ≤Präp.≥ ≤Gen.≥  {ar) 
 {fa)

In·se·rent [ɪnzeˈrɛnt] der <–en, –en>, In·se·ren·tin [ɪnzeˈrɛntɪn]  
die <–, –nen>  {ar)  {fa)

In·sol·venz [ɪnzɔlˈvɛnʦ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

In·spek·ti·on [ɪnspɛkˈʦi ̯ oːn] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

in·tern [ɪnˈtɛʳn] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl. 
 {ar)  {fa)

In·ter·net·auf·tritt [ˈɪntɐnɛt|ˌa͜oftrɪt] der <–(e)s, –e>  
 {ar) 

 {fa)

In·ter·net·re·cher·che [ˈɪntɐnɛtreˌʃɛʳʃə] die <– , –n>  
 {ar) 

 {fa)

In·ter·net·sei·te [ˈɪntɐnɛtza͜etə] die <– , –n>  {ar) 
 {fa)

In·ven·tar [ɪnvɛnˈtaːʳ] das <–s, –e>  
  {ar) 

 {fa)

In·ven·tur [ɪnvɛnˈtuːɐ ̯ ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)
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INVESTIEREN – KARTEIKARTE

in·ves·tie·ren [ɪnvɛsˈtiːrən] <investiert, investierte, hat investiert> ≤tr.+intr. V.≥

 {ar)  {fa)

J
Jah·res·ab·schluss [ˈjaːrəs|apʃlʊs] der <–es, Jahresabschlüsse> 

 {ar)  {fa)

Jah·res·pla·ner [ˈjaːrəsplaːnɐ] der <–s, –>  {ar) 
 {fa)

Jah·res·ur·laub [ˈjaːrəs|uːɐ ̯ la͜op] der <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

jähr·lich [ˈjɛːɐ ̯ lɪç] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl. nur vor Nomen 
 {ar)  {fa)

Jour fixe [ʒuː󰀅 ˈfɪks] der <–s, –s>  {ar) 
 {fa)

Ju·bi·lä·um [jubiˈlɛːʊm] das <–s, Jubiläen>  {ar) 
 {fa)

K
Kaf·fee·pau·se [ˈkafeːpa͜ozə] die <–, –n>  {ar) 

 {fa)

Ka·len·der [kaˈlɛndɐ] der <–s, –>  {ar)  {fa)

Ka·len·der·wo·che [kaˈlɛndɐvɔxə] die <–, –n>  
52  {ar) 

52  {fa)

Kal·ku·la·ti·on [kalkulaˈʦi ̯ oːn] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Kan·ti·ne [kanˈtiːnə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

Kar·tei [kaʳˈta͜e] die <–, –en>  {ar)

 {fa)

Kar·tei·kar·te [kaʳˈta͜ekaʳtə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)
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KASSE – KILOMETERGELD

Kas·se [ˈkasə] die <–, –n>  
  {ar) 

 {fa)

Kas·se ge·gen Do·ku·men·te [ˌkasə geːgŋ  ̍ dokuˈmɛntə] 
 {ar) 

 
 {fa)

Kas·sen·rol·le [ˈkasn ̩ rɔlə] die <–, –n> 
 {ar) 
 {fa)

Ka·ta·log [kataˈloːk] der <–(e)s, –e>  
 {ar) 

 {fa)

kauf·män·nisch [ˈka͜ofmɛnɪʃ] ≤Adj.≥ nur vor Nomen  {ar) 
 {fa)

Kauf·preis [ˈka͜ofpra͜es] der <–es, –e>  {ar)  {fa)

Kauf·ver·trag [ˈka͜offɐtraːk] der <–(e)s, Kaufverträge>  {ar) 
 {fa)

Kau·ti·on [ka͜oˈʦi ̯ oːn] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Kern·ge·schäft [ˈkɛʳngəʃɛft] das <–(e)s, –e>  
 {ar) 

 {fa)

Kern·kom·pe·tenz [ˈkɛʳnkɔmpeˌtɛnʦ] die <–, –en>  
 {ar) 

 {fa)

KG [kaːˈgeː] die <–, –s> (Abk. von Kommanditgesellschaft) 
 {ar)

 
 {fa)

Ki·lo·me·ter·geld [kiloˈmeːtɐgɛlt] das <–(e)s, –er> 
  {ar) 

 {fa)
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KLAUSEL – KOOPERIEREN

Klau·sel [ˈkla͜ozl ̩ ] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

Kle·be·band [ˈkleːbəbant] das <–(e)s, Klebebänder>  {ar) 
 {fa)

Klein·un·ter·neh·men [ˈkla͜en|ʊntɐˌneːmən] das <–s, –> 
50  {ar) 

50  {fa)

Kol·le·ge [kɔˈleːgə] der <–n, –n>, Kol·le·gin [kɔˈleːgɪn] die <–, –nen> 
 {ar)  {fa)

Kom·man·dit·ge·sell·schaft [kɔmanˈdiːtgəzɛlʃaft] die <–, –en> → KG 
kom·pe·tent [kɔmpeˈtɛnt] ≤Adj.≥  {ar) 

 {fa)

Kon·do·lenz·schrei·ben [kɔndoˈlɛnʦʃra͜ebm ̩ ] das <–s, –> 
 {ar)  {fa)

Kon·fe·renz·raum [kɔnfeˈrɛnʦra͜om] der <–(e)s, Konferenzräume>  
 {ar)  {fa)

kon·kur·rie·ren [kɔnkʊˈriːrən, kɔŋkʊˈriːrən] <konkurriert, konkurrierte, 
hat konkurriert> ≤intr. V.≥  {ar)  {fa)

Kon·kurs [kɔnˈkʊʳs, kɔŋˈkʊʳs] der <–es, –e>  {ar) 
 {fa)

kon·tak·tie·ren [kɔntakˈtiːrən] <kontaktiert, kontaktierte, hat kontaktiert> 
≤tr. V.≥  {ar)  {fa)

Kon·takt·per·son [kɔnˈtaktpɛʳˌzoːn] die <–, –en>  
 {ar)  {fa)

kon·tie·ren [kɔnˈtiːrən] <kontiert, kontierte, hat kontiert> ≤tr. V.≥  
 {ar) 

 {fa)

Kon·to [ˈkɔntoː] das <–s, Konten>  {ar)  {fa)

kon·trol·lie·ren [kɔntrɔˈliːrən] <kontrolliert, kontrollierte, hat kontrolliert>  
≤tr. V.≥  {ar)  {fa)

Kon·zept [kɔnˈʦɛpt] das <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

ko·ope·rie·ren [ko|opeˈriːrən] <kooperiert, kooperierte, hat kooperiert>  
≤intr. V.≥  {ar) 

 {fa)
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KOPIEREN – KÜNDIGUNG

ko·pie·ren [koˈpiːrən] <kopiert, kopierte, hat kopiert> ≤tr. V.≥  {ar) 
 {fa)

Ko·pie·rer [koˈpiːrɐ] der <–s, –>  {ar) 
 {fa)

Kor·rek·tur·mit·tel [kɔrɛkˈtuːɐ ̯ mɪtlˌ] das <–s, –>  
 {ar) 

 {fa)

kor·ri·gie·ren [kɔriˈgiːrən] <korrigiert, korrigierte, hat korrigiert> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Kos·ten [ˈkɔstn ̩ ] die <–> nur Pl.  {ar)  {fa)

kos·ten [ˈkɔstn ̩ ] <kostet, kostete, hat gekostet> ≤intr. V.≥ +Wert  {ar) 
 {fa)

kos·ten·los [ˈkɔstn ̩ loːs] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  {ar) 
 {fa)

Kos·ten·vor·an·schlag [ˈkɔstn ̩ ˌfoːɐ ̯ |anʃlaːk] der <–(e)s, Kostenvoranschläge> 
 {ar)  {fa)

Krank·mel·dung [ˈkraŋkmɛldʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Kre·dit [kreˈdiːt] der <–(e)s, –e>  {ar)  {fa)

Kre·dit·ka·rte [kreˈdiːtkaʳtə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

Ku·gel·schrei·ber [ˈkuːgl ̩ ʃra͜ebɐ] der <–s, –>  {ar)  {fa)

ku·lant [kuˈlant] ≤Adj.≥  {ar)  {fa)

Kun·de [ˈkʊndə] der <–n, –n>, Kun·din [ˈkʊndɪn] die <–, –nen>  {ar) 
 {fa)

Kun·den·bin·dung [ˈkʊndn ̩ bɪndʊŋ] die <–> kein Pl.  
 {ar)  {fa)

Kun·den·dienst [ˈkʊndn ̩ diːnst] der <–(e)s, –e>  
 {ar)  {fa)

Kun·den·ser·vice [ˈkʊndn ̩ ˌsœʳvɪs] der <–s, –s>  {ar) 
 {fa)

Kün·di·gung [ˈkʏndɪgʊŋ] die <–, –en>  
  {ar) 

 {fa)
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KÜNDIGUNGSFRIST – LEISTUNG

Kün·di·gungs·frist [ˈkʏndɪgʊŋsfrɪst] die <–, –en> 
 {ar)

 
 {fa)

Kün·di·gungs·schutz [ˈkʏndɪgʊŋsʃʊʦ] der <–(e)s> kein Pl. 
 {ar)  {fa)

Ku·rier·dienst [kuˈriːɐ ̯ diːnst] der <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

L
La·ger [ˈlaːgɐ] das <–s, –>  {ar)  {fa)

La·ger·be·stand [ˈlaːgɐbəʃtant] der <–(e)s, Lagerbestände>  
 {ar)  {fa)

la·mi·nie·ren [lamiˈniːrən] <laminiert, laminierte, hat laminiert> ≤tr. V.≥  
 {ar) 

 {fa)

La·mi·nier·ge·rät [lamiˈniːɐ ̯ gərɛːt] das <–(e)s, –e>  
 {ar) 

 {fa)

lan·cie·ren [laŋˈsiːrən, lãˈsiːrən] <lanciert, lancierte, hat lanciert> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Lap·top [ˈlɛptɔp] der <–s, –s>  {ar) 
 {fa)

Laut·stär·ke [ˈla͜otʃtɛʳkə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

Le·bens·lauf [ˈleːbm ̩ sla͜of] der <–(e)s, Lebensläufe>  {ar)

 {fa)

Lehr·gang [ˈleːɐ ̯ gaŋ] der <–(e)s, Lehrgänge> 
 {ar)  {fa)

Lehr·ling [ˈleːɐ ̯ lɪŋ] der <–s, –e> 
 {ar)  {fa)

Lehr·stel·le [ˈleːɐ ̯ ʃtɛlə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

Leis·tung [ˈla͜estʊŋ] die <–, –en>  
  {ar) 

 {fa)
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LEISTUNGSDATUM – LUFTPOST

Leis·tungs·da·tum [ˈla͜estʊŋsˌdaːtʊm] das <–s, Leistungsdaten>  
 {ar) 

 {fa)

Lei·ter1 [ˈla͜etɐ] die <–, –n>  {ar)  {fa)

Lei·ter2 [ˈla͜etɐ] der <–s, –>, Lei·te·rin [ˈla͜etərɪn] die <–, –nen>  {ar) 
 {fa)

Lie·fer·adres·se [ˈliːfɐ|aˌdrɛsə] die <–, –n> 
 {ar) 

 {fa)

lie·fer·bar [ˈliːfɐbaːʳ] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  {ar) 
 {fa)

Lie·fer·da·tum [ˈliːfɐˌdaːtʊm] das <–s, Lieferdaten> 
 {ar)  {fa)

lie·fern [ˈliːfɐn] <liefert, lieferte, hat geliefert> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Lie·fer·schein [ˈliːfɐʃa͜en] der <–(e)s, –e>  
 {ar)  {fa)

Lie·fe·rung [ˈliːfərʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Lie·fer·ver·zug [ˈliːfɐfɐʦuːk] der <–(e)s, Lieferverzüge> 
 {ar)  {fa)

Lis·ten·preis [ˈlɪstn ̩ pra͜es] der <–es, –e> 
 {ar)

 {fa)

Lohn [loːn] der <–(e)s, Löhne>  {ar)  {fa)

Lohn·ab·rech·nung [ˈloːn|aprɛçnʊŋ] die <–, –en>  
 {ar)  {fa)

lö·schen [ˈlœʃn ̩ ] <löscht, löschte, hat gelöscht> ≤tr. V.≥  
  {ar) 

 {fa)

Lö·sung [ˈløːzʊŋ] die <–, –en>  {ar)  {fa)

Luft·fracht [ˈlʊftfraxt] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Luft·post [ˈlʊftpɔst] die <–> kein Pl.  {ar)  {fa)
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MAHNSCHREIBEN – MEDIENNEUTRAL

M
Mahn·schrei·ben [ˈmaːnʃra͜ebm ̩ ] das <–s, –>  {ar) 

 {fa)

Mah·nung [ˈmaːnʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Mail·box [ˈmeːlbɔks, ˈmɛɪ ̯ lbɔks] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

mai·len [ˈmeːlən, ˈmɛɪ ̯ lən] <mailt, mailte, hat gemailt> ≤tr. V.≥ 
 {ar)  {fa)

Man·gel [ˈmaŋl ̩ ] der <–s, Mängel> kein Pl. 
 {ar) 

 {fa)

Män·gel·lis·te [ˈmɛŋl ̩ lɪstə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

Map·pe [ˈmapə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

Mar·ke [ˈmaʳkə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

Mar·ke·ting [ˈmaʳkətɪŋ] das <–(s)> kein Pl.  {ar)  {fa)

Mar·kie·rung [maʳˈkiːrʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Markt [maʳkt] der <–(e)s, Märkte>  {ar)  {fa)

Markt·auf·tritt [ˈmaʳkt|a͜oftrɪt] der <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

Markt·füh·rer [ˈmaʳktfyːrɐ] der <–s, –>, Markt·füh·re·rin [ˈmaʳktfyːrərɪn] 
die <–, –nen>  {ar) 

 {fa)

Markt·seg·ment [ˈmaʳktzɛˌgmɛnt] das <–(e)s, –e>  
 {ar) 

 {fa)

me·di·en·neu·tral [ˈmeːdi ̯ ənno͜eˌtraːl] ≤Adj.≥  
 {ar)
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MEETING – MOBILTELEFON

 {fa) 

Mee·ting [ˈmiːtɪŋ] das <–s, –s>  {ar)  {fa)

Mehr·wert·steu·er [ˈmeːɐ ̯ veːɐ ̯ tʃto͜eɐ] die <–> kein Pl. (kurz MwSt.) 
 {ar) 

 {fa)

Meis·ter [ˈma͜estɐ] der <–s, –>, Meis·te·rin [ˈma͜estərɪn] die <–, –nen>  
 {ar)  {fa)

Men·ge [ˈmɛŋə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

Merk·blatt [ˈmɛʳkblat] das <–(e)s, Merkblätter>  {ar) 
 {fa)

Mes·se [ˈmɛsə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

Mes·se·stand [ˈmɛsəʃtant] der <–(e)s, Messestände> 
 {ar) 

 {fa)

Mie·te [ˈmiːtə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

mie·ten [ˈmiːtn ̩ ] <mietet, mietete, hat gemietet> ≤tr. V.≥  {ar) 
 {fa)

Mi·ni·job [ˈmɪniːʤɔp] der <–s, –s> 
450  {ar) 

450  {fa)

Mit·ar·beit [ˈmɪt|aʳba͜et] die <–> kein Pl.  {ar) 
 {fa)

Mit·ar·bei·ter [ˈmɪt|aʳba͜etɐ] der <–s, –>, Mit·ar·bei·te·rin [ˈmɪt|aʳba͜etərɪn] 
die <–, –nen>  {ar)  {fa)

freier Mitarbeiter  {ar)  {fa)

Mit·glied [ˈmɪtgliːt] das <–(e)s, –er>  {ar)  {fa)

mit|tei·len [ˈmɪtta͜elən] <teilt mit, teilte mit, hat mitgeteilt> ≤tr. V.≥  
jdm etw. mitteilen  {ar)  {fa)

mit·tel·stän·disch [ˈmɪtl ̩ ʃtɛndɪʃ] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  {ar) 
 {fa)

Mo·bil·te·le·fon [moˈbiːlteleˌfoːn] das <–s, –e>  {ar) 
 {fa)
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MODERIEREN – NIEDERLASSUNG

mo·de·rie·ren [modeˈriːrən] <moderiert, moderierte, hat moderiert> 
≤tr.+intr. V.≥  {ar) 

 {fa)

mo·nat·lich [ˈmoːnatlɪç] ≤Adj., Adv.≥ kein Komp./Superl.  {ar) 
 {fa)

Mus·ter [ˈmʊstɐ] das <–s, –>  {ar) 
 {fa)

MwSt. [ˈmeːɐ ̯ veːɐ ̯ tʃto͜eɐ] die <–, –n> → Mehrwertsteuer 

N
Nach·fra·ge [ˈnaːxfraːgə] die <–, –n> kein Pl. die Nachfrage (nach etw.)

 {ar)

 {fa)

Nach·lass [ˈnaːxlas] der <–es, Nachlässe>  
  {ar) 

 {fa)

nach|lie·fern [ˈnaːxliːfɐn] <liefert nach, lieferte nach, hat nachgeliefert>  
≤tr. V.≥  {ar) 

 {fa)

Nach·nah·me [ˈnaːxnaːmə] die <–, –n> meist Sing. 
 {ar)  {fa)

Nach·richt [ˈnaːxrɪçt] die <–, –en>  {ar)  {fa)

die Nachrichten  {ar)  {fa)

Ne·ben·kos·ten [ˈneːbm ̩ kɔstn ̩ ] die <–> nur Pl.  
 {ar) 

 {fa)

net·to [ˈnɛtoː] ≤Adv.≥  {ar) 
 {fa)

Netz·werk [ˈnɛʦvɛʳk] das <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

News·let·ter [ˈnjuːslɛtɐ] der <–s, –(s)>  {ar)  {fa)

Nie·der·las·sung [ˈniːdɐlasʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)
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NOTIZ – PARTNERSCHAFT

No·tiz [noˈtiːʦ] die <–, –en> meist Pl.  {ar)

 {fa)

Nut·zer [ˈnʊʦɐ] der <–s, –>, Nut·ze·rin [ˈnʊʦərɪn] die <–, –nen>  
 {ar)  {fa)

O
On·line·shop [ˈɔnla͜enʃɔp] der <–s, –s>  {ar)  {fa)

Ord·ner [ˈɔʳdnɐ] der <–s, –>  {ar) 
 {fa)

Or·ga·ni·gramm [ɔʳganiˈgram] das <–s, –e>  
 {ar) 

 {fa)

Or·ga·ni·sa·ti·on [ˌɔʳganizaˈʦi ̯ oːn] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Ori·gi·nal [origiˈnaːl] das <–s, –e>  {ar) 
 {fa)

P
Pa·ket [paˈkeːt] das <–(e)s, –e>  {ar)  {fa)

Pa·let·te [paˈlɛtə] die <–, –n>  
  {ar) 

 {fa)

Pa·pier [paˈpiːɐ ̯ ] das <–s, –e>  kein Pl.  {ar)  {fa)

Pa·pier·for·mat [paˈpiːɐ ̯ fɔʳˌmaːt] das <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

Pa·pier·korb [paˈpiːɐ ̯ kɔʳp] der <–(e)s, Papierkörbe>  
  {ar) 

 {fa) 

Part·ner [ˈpaʳtnɐ] der <–s, –>, Part·ne·rin [ˈpaʳtnərɪn]  
die <–, –nen>  {ar)  {fa)

Part·ner·schaft [ˈpaʳtnɐʃaft] die <–, –en>  {ar)  {fa)
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PAUSE – POSTLAGERND

Pau·se [ˈpa͜ozə] die <–, –n>  
  {ar) 

 {fa)

Pen·si·on [paŋˈzi ̯ oːn, pãˈzi ̯ oːn] die <–, –en>  
  {ar) 

 {fa)

 in Pension gehen  {ar)  {fa)

Per·so·nal·ab·tei·lung [pɛʳzoˈnaːl|apˌta͜elʊŋ] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

Per·so·nal·ak·te [pɛʳzoˈnaːl|aktə] die <–, –n>  
 {ar) 

 {fa)

Pfän·dung [ˈpfɛndʊŋ] die <–, –en> 
 {ar) 

 {fa)

Pfört·ner [ˈpfœʳtnɐ] der <–s, –>, Pfört·ne·rin [ˈpfœʳtnərɪn] die <–, –nen> 
 {ar)  {fa)

Plan [plaːn] der <–(e)s, Pläne>  {ar)  
 {fa)

pla·nen [ˈplaːnən] <plant, plante, hat geplant> ≤tr. V.≥  {ar) 
 {fa)

plei·te [ˈpla͜etə] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl. pleite sein  {ar) 
 {fa)

Por·to [ˈpɔʳtoː] das <–s, –s, Porti>  {ar) 
 {fa)

Pos·ten [ˈpɔstn ̩ ] der <–s, –>  
  {ar) 

 {fa)

Post·fach [ˈpɔstfax] das <–(e)s, Postfächer>  
  {ar) 

 {fa)

post·la·gernd [ˈpɔstlaːgɐnt] ≤Adj., Adv.≥  
 {ar) 
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POSTLEITZAHL – PROFIT

 {fa) 

Post·leit·zahl [ˈpɔstla͜etʦaːl] die <–, –en>  
 {ar)  {fa)

Post·voll·macht [ˈpɔstfɔlmaxt] die <–, –en> 
 {ar) 

 {fa)

Prak·ti·kant [praktiˈkant] der <–en, –en>, Prak·ti·kan·tin [praktiˈkantɪn] 
die <–, –nen>  {ar)  {fa)

Prä·sen·ta·ti·on [prɛzɛntaˈʦi ̯ oːn] die <–, –en> 
  {ar) 

 {fa)

Preis [pra͜es] der <–es, –e>  {ar)  
 {fa)

Preis·nach·lass [ˈpra͜esnaːxlas] der <–es, Preisnachlässe> 
 {ar)  {fa)

Pri·vat·kun·de [priˈvaːtkʊndə] der <–n, –n>, Pri·vat·kun·din  
[priˈvaːtkʊndɪn] die <–, –nen>  {ar) 

 {fa)

Pro·be·zeit [ˈproːbəʦa͜et] die <–, –en>  {ar)  {fa)

Pro·dukt·be·ur·tei·lung [proˈdʊktbə|ʊʳta͜elʊŋ] die <–, –en>  
 {ar) 

 {fa)

Pro·duk·ti·on [prodʊkˈʦi ̯ oːn] die <–, –en>  {ar) 
 {fa) in Produktion gehen  {ar)

 {fa)

Pro·dukt·ma·nage·ment [proˈdʊktˌmɛnɪʧmənt] das <–s> kein Pl. 
 {ar)  {fa)

Pro·dukt·rei·he [proˈdʊktra͜eə] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Pro·dukt·typ [proˈdʊkttyːp] der <–s, –en>  {ar)  {fa)

Pro·fit [proˈfiːt, proˈfɪt] der <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)



240

PROFORMARECHNUNG – RABATT

Pro·for·ma·rech·nung [proˈfɔʳmarɛçnʊŋ] die <–, –en> 
 {ar) 

 {fa)

Pro·jekt·ma·nage·ment [proˈjɛktˌmɛnɪʧmənt] das <–s, –s> 
 {ar)  {fa)

Pro·ku·ra [proˈkuːraː] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Pros·pekt [proˈspɛkt, prɔsˈpɛkt] der <–(e)s, –e> 
 {ar)  {fa)

Pro·vi·si·on [proviˈzi ̯ oːn] die <–, –en> 
 {ar) 

 {fa)

prü·fen [ˈpryːfn ̩ ] <prüft, prüfte, hat geprüft> ≤tr. V.≥  
  {ar) 

 {fa)

pünkt·lich [ˈpʏŋktlɪç] ≤Adj., Adv.≥  {ar)

 {fa)

Q
Qua·li·fi·ka·ti·on [kvalifikaˈʦi ̯ oːn] die <–, –en>  {ar) 

 {fa)

qua·li·täts·be·wusst [kvaliˈtɛːtsbəvʊst] ≤Adj., Adv.≥  {ar) 
 {fa)

Qua·li·täts·sie·gel [kvaliˈtɛːtsziːgl ̩ ] das <–s, –>  {ar) 
 {fa)

Quan·ti·tät [kvantiˈtɛːt] die <–, –en>  {ar)  {fa)

Quar·tal [kvaʳˈtaːl] das <–s, –e>  {ar) 
 {fa)

Quit·tung [ˈkvɪtʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

R
Ra·batt [raˈbat] der <–(e)s, –e>  {ar) 

 {fa)
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RABATTIEREN – REISEKOSTEN

ra·bat·tie·ren [rabaˈtiːrən] <rabattiert, rabattierte, hat rabattiert> ≤tr. V.≥ 
 {ar)  {fa)

Ra·dier·gum·mi [raˈdiːɐ ̯ gʊmiː] der <–s, –s> 
 {ar)  {fa)

Ra·te [ˈraːtə] die <–, –n>  {ar)  {fa)  
in Raten  {ar)  {fa)  
etw. auf Raten kaufen  {ar)  {fa)

Re·cher·che [reˈʃɛʳʃə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

Rech·ner [ˈrɛçnɐ] der <–s, –>  {ar) 
 {fa)

Rech·nung [ˈrɛçnʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa) (jdm) eine Rechnung (aus)stellen/ 

(aus)schreiben  {ar) 
 {fa) (jdm) etw. in Rechnung stellen 

 {ar)  {fa)  
auf jds Rechnung  {ar)  {fa)

Recht·schrei·bung [ˈrɛçtʃra͜ebʊŋ] die <–> kein Pl. 
 {ar)  {fa)

Red·ner [ˈreːdnɐ] der <–s, –>, Red·ne·rin [ˈreːdnərɪn] die <–, –nen> 
 {ar)  {fa)

re·du·zie·ren [reduˈʦiːrən] <reduziert, reduzierte, hat reduziert> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Re·gio·na·les Ar·beits·ver·mitt·lungs·zen·trum  
[regi ̯oˌnaːləs ˈaʳba͜etsfɐmɪtlʊŋsˌʦɛntrʊm]  
das <–s, Arbeitsvermittlungszentren> Schweiz (kurz RAV)  

 {ar) 
 {fa)

re·gis·trie·ren [regɪsˈtriːrən] <registriert, registrierte, hat registriert> ≤tr. V.≥  
  {ar)

 {fa)

Rei·se·bü·ro [ˈra͜ezəbyˌroː] das <–s, –s>  
 {ar)  {fa)

Rei·se·kos·ten [ˈra͜ezəkɔstn ̩ ] die <–> nur Pl. 
 {ar)  {fa)
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REISEKOSTENABRECHNUNG – SCANNER

Rei·se·kos·ten·ab·rech·nung [ˈra͜ezəkɔstn ̩ |ˌaprɛçnʊŋ] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

Re·kla·ma·tion [reklamaˈʦi ̯ oːn] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Ren·di·te [rɛnˈdiːtə] die <–, –n> 
 {ar) 

 {fa)

re·ser·vie·ren [rezɛʳˈviːrən] <reserviert, reservierte, hat reserviert> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

res·pek·tie·ren [rɛspɛkˈtiːrən, respɛkˈtiːrən] <respektiert, respektierte, 
hat respektiert> ≤tr. V.≥  {ar)  {fa)

Re·zep·ti·on [reʦɛpˈʦi ̯ oːn] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

Rück·ga·be·recht [ˈrʏkgaːbərɛçt] das <–(e)s, –e> 
 {ar)  {fa)

Rück·ruf [ˈrʏkruːf] der <–(e)s, –e>  
  {ar)  

 {fa) 

Rück·spra·che [ˈrʏkʃpraːxə] die <–, –en> meist Sing.  {ar) 
 {fa)

Ruf [ruːf] der <–(e)s, –e> kein Pl.  {ar)  {fa)

Ruf·num·mer [ˈruːfnʊmɐ] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

Ru·he·stand [ˈruːəʃtant] der <–(e)s> kein Pl.  {ar) 
 {fa)

Rund·schrei·ben [ˈrʊntʃra͜ebm ̩ ] das <–s, –>  {ar) 
 {fa)

S
Sach·be·ar·bei·ter [ˈzaxbə|ˌaʳba͜etɐ] der <–s, –>, 

Sach·be·ar·bei·te·rin [ˈzaxbə|ˌaʳba͜etərɪn] die <–, –nen> 
 {ar)  {fa)

Scan·ner [ˈskɛnɐ] der <–s, –>  {ar) 
 {fa)
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SCHÄTZUNG – SCHWERPUNKT

Schät·zung [ˈʃɛʦʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Scheck [ʃɛk] der <–s, –s>  {ar)  {fa)

Schicht [ʃɪçt] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

schi·cken [ˈʃɪkŋ  ̍] <schickt, schickte, hat geschickt> ≤tr. V.≥ etw. an jdn/
irgendwohin schicken  {ar)  {fa)

Schließ·fach [ˈʃliːsfax] das <–(e)s, Schließfächer>  {ar) 
 {fa)

Schnitt·stel·le [ˈʃnɪtʃtɛlə] die <–, –n>  
  {ar) 

 {fa)

Schred·der [ˈʃrɛdɐ] der <–s, –>  {ar) 
 {fa)

Schrei·ben [ˈʃra͜ebm ̩ ] das <–s, –>  {ar) 
 {fa)

Schreib·tisch [ˈʃra͜eptɪʃ] der <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

Schrift·art [ˈʃrɪft|aːʳt] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

schrift·lich [ˈʃrɪftlɪç] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  {ar) 
 {fa)

Schrift·ver·kehr [ˈʃrɪftfɐkeːɐ ̯ ] der <–s> kein Pl. 
 {ar) 

 {fa)

Schrift·wech·sel [ˈʃrɪftvɛksl ̩ ] der <–s, –> → Schriftverkehr 
Schul·bil·dung [ˈʃuːlbɪldʊŋ] die <–> kein Pl.  {ar) 

 {fa)

Schu·lung [ˈʃuːlʊŋ] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

Schutz·klei·dung [ˈʃʊʦkla͜edʊŋ] die <–, –en>  {ar)

 {fa)

Schwer·punkt [ˈʃveːɐ ̯ pʊŋkt] der <–(e)s, –e> 
 {ar) 

 {fa)
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SCHWIERIGKEITEN – SONDERKONDITION

Schwie·rig·kei·ten [ˈʃviːrɪçka͜etn ̩ ] die <–> Pl.  {ar) 
 {fa)

Se·kre·tär [zekreˈtɛːɐ ̯ ] der <–s, –e>, Se·kre·tä·rin [zekreˈtɛːrɪn]  
die <–, –nen>  {ar)  {fa)

selbst·stän·dig [ˈzɛlpstʃtɛndɪç] ≤Adj., Adv.≥ 
 {ar) 

 {fa)

Se·mi·nar·raum [zemiˈnaːʳra͜om] der <–(e)s, Seminarräume> 
 {ar)  {fa)

Sen·der [ˈzɛndɐ] der <–s, –>  {ar) 
 {fa)

Sen·dungs·ver·fol·gung [ˈzɛndʊŋsfɐfɔlgʊŋ] die <–,–en> 
 {ar)  {fa)

Se·ri·en·brief [ˈzeːri ̯ ənbriːf] der <–(e)s,–e>  
 {ar) 

 {fa)

Se·ri·en·mail [ˈzeːri ̯ ənmeːl, ˈzeːri ̯ ənmɛɪ ̯ l] die das <–, –s>  
 {ar) 
 {fa)

Ser·ver [ˈsœʳvɐ] der <–s, –> 
 {ar)  {fa)

Si·cher·heits·vor·schrift [ˈzɪçɐha͜etsfoːɐ ̯ ʃrɪft] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

Sig·na·tur [zɪgnaˈtuːɐ ̯ ] die <–, –en>  
 {ar) 

 
 {fa)

Sit·zung [ˈzɪʦʊŋ] die <–, –en>  {ar)  {fa)

skep·tisch [ˈskɛptɪʃ] ≤Adj.≥  {ar)  {fa) 
Skon·to [ˈskɔntoː] das der <–s, –s, Skonti> 

 {ar)  {fa)

so·fort [zoˈfɔʳt] ≤Adv.≥  {ar)  {fa)

Son·der·kon·di·ti·on [ˈzɔndɐkɔndiˌʦi ̯ oːn] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)



245

SONDERURLAUB – STANDORT

Son·der·ur·laub [ˈzɔndɐ|uːɐ ̯ la͜op] der <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

Sons·ti·ges [ˈzɔnstɪgəs]  {ar) 
 {fa)

sor·tie·ren [zɔʳˈtiːrən] <sortiert, sortierte, hat sortiert> ≤tr. V.≥ 
 {ar)  {fa)

Sor·ti·ment [zɔʳtiˈmɛnt] das <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

So·zi·al·ver·si·che·rung [zoˈʦi ̯ aːlfɐˌzɪçərʊŋ] die <–, –en> (kurz SV)  
 {ar)  {fa)

Spal·te [ˈʃpaltə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

spar·sam [ˈʃpaːʳzaːm] ≤Adj., Adv.≥  {ar) 
 {fa)

Spe·di·ti·on [ʃpediˈʦi ̯ oːn] die <–, –en>  
  {ar) 

 {fa)

Spei·cher·ka·pa·zi·tät [ˈʃpa͜eçɐkapaʦiˌtɛːt] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

Spei·cher·platz [ˈʃpa͜eçɐplaʦ] der <–es, Speicherplätze> 
 {ar)  {fa)

Spei·cher·stick [ˈʃpa͜eçɐstɪk] der <–s, –s>  
 {ar) 

 {fa)

Sprech·stun·de [ˈʃprɛçʃtʊndə] die <–, –n> 
 {ar)  {fa)

Stamm·da·ten [ˈʃtamdaːtn ̩ ] die <–> Pl. 
 {ar)  {fa)

Stamm·kun·de [ˈʃtamkʊndə] der <–n, –n>, Stamm·kun·din  
[ˈʃtamkʊndɪn] die <–, –nen>  {ar)  {fa)

stan·dar·di·sie·ren [ʃtandaʳdiˈziːrən] <standardisiert, standardisierte,  
hat standardisiert> ≤tr. V.≥  {ar) 

 {fa)

Stand·ort [ˈʃtant|ɔʳt] der <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)
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STECKDOSE – SUCHMASCHINE

Steck·do·se [ˈʃtɛkdoːzə] die <–, –n> 
 {ar)  {fa)

Ste·cker [ˈʃtɛkɐ] der <–s, –> 
 {ar) 

 {fa)

Stel·len·ab·bau [ˈʃtɛlən|apba͜o] der <–s> kein Pl. 
 {ar) 

 {fa)

Stel·len·an·zei·ge [ˈʃtɛlən|anʦa͜egə] die <–, –n> 
 {ar)  {fa)

Stel·lung·nah·me [ˈʃtɛlʊŋnaːmə] die <–, –n>  
die/eine Stellungnahme (zu etw.) 

 {ar) 
 {fa)

Stem·pel [ˈʃtɛmpl ̩ ] der <–s, –>  {ar)  {fa)

Stem·pel·uhr [ˈʃtɛmpl ̩ |uːɐ ̯ ] die <–, –en>  
 {ar) 

 {fa)

Steu·er·jahr [ˈʃto͜eɐjaːʳ] das <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

stor·nie·ren [ʃtɔʳˈniːrən] <storniert, stornierte, hat storniert> ≤tr. V.≥ 
 {ar)  {fa)

Stor·no [ˈʃtɔʳno] der das <–s, –s>  {ar)  {fa)

strei·chen [ˈʃtra͜eçn ̩ ] <streicht, strich, hat gestrichen> ≤tr. V.≥  
  {ar)  

 {fa)

Stück·kos·ten [ˈʃtʏkkɔstn ̩ ] die <–> nur Pl. 
 {ar)  {fa)

Stück·zahl [ˈʃtʏkʦaːl] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

stünd·lich [ˈʃtʏntlɪç] ≤Adj., Adv.≥ kein Komp./Superl.  {ar) 
 {fa)

Such·ma·schi·ne [ˈzuːxmaˌʃiːnə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)
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SYSTEMADMINISTRATOR – TEXTVERARBEITUNG

Sys·tem·ad·mi·nis·tra·tor [zʏsˈteːm|atminɪsˌtraːtoːɐ ̯ ] der <–s, –en>,  
Sys·tem·ad·mi·nis·tra·to·rin [zʏsˈteːm|atminɪstraˌtoːrɪn] die <–, –nen> 

 {ar)  {fa)

T
Ta·bel·le [taˈbɛlə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

ta·gen [ˈtaːgŋ  ̍] <tagt, tagte, hat getagt> ≤intr. V.≥  {ar) 
 {fa)

Ta·ges·ord·nungs·punkt [ˈtaːgəs|ɔʳdnʊŋsˌpʊŋkt] der <–(e)s, –e>  
 {ar)  {fa)

täg·lich [ˈtɛːklɪç] ≤Adj., Adv.≥ kein Komp./Superl.  {ar) 
 {fa)

Ta·gung [ˈtaːgʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Ta·rif [taˈriːf] der <–s, –e>  {ar)  {fa)

Ta·schen·rech·ner [ˈtaʃn ̩ rɛçnɐ] der <–s, –>  {ar) 
 {fa)

Tas·ta·tur[tastaˈtuːɐ ̯ ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Team·lei·ter [ˈtiːmla͜etɐ] der <–s, –>, Team·lei·te·rin [ˈtiːmla͜etərɪn]  
die <–, –nen>  {ar)  {fa)

Teil·zeit·ar·beit [ˈta͜elʦa͜et|ˌaʳba͜et] die <–> kein Pl. 
 {ar)  {fa)

Te·le·fon·an·la·ge [ˈteːləfoːn|ˌanlaːgə, teleˈfoːn|anˌlaːgə] die <–, –n> 
 {ar)  {fa)

Te·le·fo·nat [telefoˈnaːt] das <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

te·le·fo·nisch [teleˈfoːnɪʃ] ≤Adj., Adv.≥ kein Komp./Superl. 
 {ar)  {fa)

Ter·min [tɛʳˈmiːn] der <–s, –e>  {ar) 
 {fa)

Ter·mi·nie·rung [tɛʳmiˈniːrʊŋ] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

Text·ver·ar·bei·tung [ˈtɛkstfɐ|ˌaʳba͜etʊŋ] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)
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TIPPEN – ÜBERSICHTLICH

tip·pen [ˈtɪpm] <tippt, tippte, hat getippt> ≤tr.+intr. V.≥  
 {ar) 

 {fa)

Tipp·feh·ler [ˈtɪpfeːlɐ] der <–s, –>  {ar) 
 {fa)

Toch·ter·un·ter·neh·men [ˈtɔxtɐ|ʊntɐˌneːmən] das <–s, –>  
 {ar) 

 {fa)

To-do-Lis·te [tuːˈduːlɪstə] die <–, –n> 
 {ar) 

 {fa)

trans·por·tie·ren [transpɔʳˈtiːrən] <transportiert, transportierte, hat trans-
portiert> ≤tr. V.≥  {ar)  {fa)

Tre·sor [treˈzoːɐ ̯ ] der <–s, –e>  {ar) 
 {fa)

Tür·schild [ˈtyːɐ ̯ ʃɪlt] das <–(e)s, –er>  {ar) 
 {fa)

U
Über·ein·kunft [yːbɐ|ˈa͜enkʊnft] die <–, Übereinkünfte>  {ar) 

 {fa)

über·fäl·lig [ˈyːbɐfɛlɪç] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl. 

  {ar)

 {fa)

über·for·dern [yːbɐˈfɔʳdɐn] <überfordert, überforderte, hat überfordert>  
≤tr. V.≥  {ar) 

 {fa)

Über·ga·be [ˈyːbɐgaːbə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

über·mit·teln [yːbɐˈmɪtl ̩ n] <übermittelt, übermittelte, hat übermittelt> 
≤tr. V.≥  {ar)  {fa)

über·prü·fen [yːbɐˈpryːfn ̩ ] <überprüft, überprüfte, hat überprüft> ≤tr. V.≥  
 {ar) 

 {fa)

über·sicht·lich [ˈyːbɐzɪçtlɪç] ≤Adj.≥  {ar)  {fa)
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ÜBERWEISUNG – UNTERSCHRIFTENVOLLMACHT

Über·wei·sung [yːbɐˈva͜ezʊŋ] die <–, –en>  
  {ar) 

 {fa)

um·fang·reich [ˈʊmfaŋra͜eç] ≤Adj.≥  {ar)  {fa)

um·fas·send [ʊmˈfasn ̩ t] ≤Adj., Adv.≥  {ar) 
 {fa)

Um·fra·ge, Mei·nungs·um·fra·ge [ˈʊmfraːgə] die <–, –n> 
 {ar)  {fa)

Um·satz [ˈʊmzaʦ] der <–es, Umsätze>  
 {ar) 

 {fa)

Um·satz·steu·er [ˈʊmzaʦʃto͜eɐ] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

Um·schlag [ˈʊmʃlaːk] der <–(e)s, Umschläge>  
  {ar) 

 {fa)

Um·struk·tu·rie·rung [ˈʊmʃtrʊkturiːrʊŋ] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

un·gül·tig [ˈʊngʏltɪç] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  
 {ar) 

 {fa)

un·ter·bre·chen [ʊntɐˈbrɛçn ̩ ] <unterbricht, unterbrach, hat unterbrochen>  
≤tr.+intr. V.≥  {ar) 

 {fa)

Un·ter·la·gen [ˈʊntɐlaːgŋ  ̍] die <–> Pl.  {ar)  {fa)

Un·ter·neh·men [ʊntɐˈneːmən] das <–s, –>  {ar)

 {fa)

un·ter·schrei·ben [ʊntɐˈʃra͜ebm ̩ ] <unterschreibt, unterschrieb, hat unter-
schrieben> ≤tr.+intr. V.≥  {ar)  {fa)

Un·ter·schrift [ˈʊntɐʃrɪft] die <–, –en>  {ar)  {fa)

Un·ter·schrif·ten·voll·macht [ˈʊntɐʃrɪftn ̩ ˌfɔlmaxt] die <–, –en>  
 {ar)  

 
 {fa)
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UNTERZEICHNEN – VERKAUF

un·ter·zeich·nen [ʊntɐˈʦa͜eçnən] <unterzeichnet, unterzeichnete, hat 
unterzeichnet> ≤tr.+intr. V.≥  {ar)  {fa)

un·ver·bind·lich [ˈʊnfɐbɪntlɪç] ≤Adj.≥  {ar) 
 {fa)

Ur·laubs·an·spruch [ˈuːɐ ̯ la͜ops|ˌanʃprʊx] der <–(e)s, Urlaubsansprüche>  
 {ar)  {fa)

USB-An·schluss [uː|ɛsˈbeː|anʃlʊs] der <–(e)s, USB-Anschlüsse>  
 {ar) 

 {fa)

V
Ver·an·stal·tung [fɐ|ˈanʃtaltʊŋ] die <–, –en>  

 {ar) 
 {fa)

Ver·bin·dung [fɐˈbɪndʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

ver·blei·ben [fɐˈbla͜ebm ̩ ] <verbleibt, verblieb, ist verblieben> ≤intr. V.≥  
  {ar)  {fa)

ver·bu·chen [fɐˈbuːxn ̩ ] <verbucht, verbuchte, hat verbucht> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Ver·ein [fɐ|ˈa͜en] der <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

ver·ein·ba·ren [fɐ|ˈa͜enbaːrən] <vereinbart, vereinbarte, hat vereinbart> ≤tr. V.≥  
  {ar)  {fa)

Ver·fah·ren [fɐˈfaːrən] das <–s, –>  {ar)  
 {fa)

ver·gleich·bar [fɐˈgla͜eçbaːʳ] ≤Adj.≥  {ar) 
 {fa)

Ver·gü·tung [fɐˈgyːtʊŋ] die <–, –en>  {ar)  {fa)

ver·han·deln [fɐˈhandl ̩ n] <verhandelt, verhandelte, hat verhandelt>  
≤tr.+intr. V.≥  {ar)  {fa)

ver·hin·dern [fɐˈhɪndɐn] <verhindert, verhinderte, hat verhindert> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Ver·kauf [fɐˈka͜of] der <–(e)s, Verkäufe>  {ar)  
 {fa)
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VERKAUFEN – VERSPÄTUNG

ver·kau·fen [fɐˈka͜ofn ̩ ] <verkauft, verkaufte, hat verkauft> ≤tr. V.≥  
(jdm) etw. verkaufen  {ar)  {fa) 
≤ref. V.≥ sich verkaufen  {ar)

 {fa)

ver·kaufs·för·dernd [fɐˈka͜ofsfœʳdɐnt] ≤Adj.≥  {ar)

 {fa)

Ver·lust [fɐˈlʊst] der <–(e)s, –e>  {ar)  {fa)

ver·mark·ten [fɐˈmaʳktn ̩ ] <vermarktet, vermarktete, hat vermarktet> ≤tr. V.≥  
 {ar) 

 {fa)

ver·mit·teln [fɐˈmɪtl ̩ n] <vermittelt, vermittelte, hat vermittelt> ≤tr. V.≥  
 {ar)  

 {fa)

ver·pa·cken [fɐˈpakŋ  ̍] <verpackt, verpackte, hat verpackt> ≤tr. V.≥  
 {ar)  {fa)

Ver·pflich·tung [fɐˈpflɪçtʊŋ] die <–, –en>  {ar)  
 {fa)

Ver·sand [fɐˈzant] der <–(e)s> kein Pl.  {ar) 
 {fa)

ver·sand·be·reit [fɐˈzantbəra͜et] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  
 {ar)  {fa)

ver·sand·fer·tig [fɐˈzantfɛʳtɪç] → versandbereit 
ver·schi·cken [fɐˈʃɪkŋ  ̍] <verschickt, verschickte, hat verschickt> ≤tr. V.≥  

 {ar)  {fa)

Ver·schif·fung [fɐˈʃɪfʊŋ] die <–, –en>  {ar) 
 {fa)

Ver·set·zung [fɐˈzɛʦʊŋ] die <–, –en> Versetzung (irgendwohin)  
 {ar)

 {fa)

ver·si·chern [fɐˈzɪçɐn] <versichert, versicherte, hat versichert> ≤tr. V.≥  
jdn/sich/etw. (gegen etw.) versichern  {ar) 

 {fa)

Ver·spä·tung [fɐˈʃpɛːtʊŋ] die <–, –en>  {ar)  {fa)

Verspätung haben  {ar)  {fa)
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VERSTÄNDNIS – VIRENSCHUTZ

Ver·ständ·nis [fɐˈʃtɛntnɪs] das <–ses, –se> meist Sing.  {ar) 
 {fa)

Ver·trag [fɐˈtraːk] der <–(e)s, Verträge>  {ar) 
 {fa)

ver·trau·lich [fɐˈtra͜olɪç] ≤Adj., Adv.≥  {ar)  {fa)

ver·tre·ten [fɐˈtreːtn ̩ ] <vertritt, vertrat, hat vertreten> ≤tr. V.≥  
 {ar) 

 {fa)

Ver·tre·ter [fɐˈtreːtɐ] der <–s, –>, Ver·tre·te·rin [fɐˈtreːtərɪn]  
die <–, –nen>  {ar)

 {fa)

Ver·tre·tung [fɐˈtreːtʊŋ] die <–, –en> meist Sing.  
  {ar) 

 {fa)  
 die Vertretung für etw. haben  {ar) 

 {fa)

Ver·trieb [fɐˈtriːp] der <–(e)s> kein Pl.  {ar) 
 {fa)

Ver·wal·tung [fɐˈvaltʊŋ] die <–, –en>  {ar)  
 {fa)

Ver·wen·dungs·zweck [fɐˈvɛndʊŋsʦvɛk] der <–(e)s, –e> meist Sing.  
 {ar)  {fa)

Ver·zö·ge·rung [fɐˈʦøːgərʊŋ] die <–, –en>  {ar)  {fa)

ver·zol·len [fɐˈʦɔlən] <verzollt, verzollte, hat verzollt> ≤tr. V.≥  
 {ar) 

 {fa)

Vi·deo·kon·fe·renz [ˈviːdeokɔnfeˌrɛnʦ] die <–, –en>  
 {ar) 

 {fa)

vier·tel·jähr·lich [ˈfɪʳtl ̩ jɛːɐ ̯ lɪç] ≤Adj., Adv.≥ kein Komp./Superl. 
 {ar)  {fa)

Vir·en·schutz [ˈviːrənʃʊʦ] der <–es> kein Pl.  
 {ar) 

 {fa)
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VISITENKARTE – VORZIEHEN

Vi·si·ten·kar·te [viˈziːtn ̩ kaʳtə] die <–, –n>  
 {ar) 

 {fa)

Voll·macht [ˈfɔlmaxt] die <–, –en> eine Vollmacht (für etw./zu etw.)  
 {ar)  {fa)

voll·stän·dig [ˈfɔlʃtɛndɪç] ≤Adj., Adv.≥  {ar)  {fa)

Voll·zeit·ar·beit [ˈfɔlʦa͜et|ˌaʳba͜et] die <–> kein Pl.  
 {ar)  {fa)

vor|be·stel·len [ˈfoːɐ ̯ bəʃtɛlən] <bestellt vor, bestellte vor, hat vorbestellt>  
≤tr.+intr. V.≥  {ar)  {fa)

Vor·druck [ˈfoːɐ ̯ drʊk] der <–(e)s, –e>  {ar)  {fa)

Vor·fall [ˈfoːɐ ̯ fal] der <–(e)s, Vorfälle>  {ar) 
 {fa)

Vor·gän·ger [ˈfoːɐ ̯ gɛŋɐ] der <–s, –>, Vor·gän·ge·rin [ˈfoːɐ ̯ gɛŋərɪn]  
die <–, –nen>  {ar) 

 {fa)

Vor·la·ge [ˈfoːɐ ̯ laːgə] die <–, –n> kein Pl.  {ar) 
 {fa)

vor·rä·tig [ˈfoːɐ ̯ rɛːtɪç] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl. 
 {ar) 

 {fa)

Vor·schrift [ˈfoːɐ ̯ ʃrɪft] die <–, –en>  {ar) 
 {fa) nach Vorschrift  {ar)  {fa)

Vor·teil [ˈfoːɐ ̯ ta͜el] der <–(e)s, –e>  {ar)  {fa)

Vor·trag [ˈfoːɐ ̯ traːk] der <–(e)s, Vorträge>  {ar)  {fa)

vo·rü·ber·ge·hend [foˈryːbɐgeːənt] ≤Adj., Adv.≥ kein Komp./Superl.  {ar) 
 {fa)

vor·zei·tig [ˈfoːɐ ̯ ʦa͜etɪç] ≤Adj., Adv.≥ kein Komp./Superl. 
 {ar)  {fa)

vor|zie·hen [ˈfoːɐ ̯ ʦiːən] <zieht vor, zog vor, hat vorgezogen> ≤tr. V.≥  
  {ar) 

 {fa)
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WARE – WIRTSCHAFTLICHKEIT

W
Wa·re [ˈvaːrə] die <–, –n>  {ar)  {fa)

War·te·schlei·fe [ˈvaʳtəʃla͜efə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

War·tung [ˈvaʳtʊŋ] die <–, –en>  {ar)  {fa)

Web·sei·te [ˈvɛpza͜etə] die <–, –n>  {ar) 
 {fa)

Web·site [ˈvɛpsa͜et] die <–, –s>  {ar) 
 {fa)

wei·sungs·be·fugt [ˈva͜ezʊŋsbəfuːkt] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl.  
 {ar) 

 {fa)

Wei·ter·bil·dung [ˈva͜etɐbɪldʊŋ] die <–, –en>  
 {ar) 

 {fa)

wei·ter|lei·ten [ˈva͜etɐla͜etn ̩ ] <leitet weiter, leitete weiter, hat 
weitergeleitet> ≤tr. V.≥  {ar) 

 {fa)

Wer·be·agen·tur [ˈvɛʳbə|agɛnˌtuːɐ ̯ ] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

Wer·bung [ˈvɛʳbʊŋ] die <–, –en>  kein Pl.  {ar)  {fa)

Werk [vɛʳk] das <–(e)s, –e>  {ar)  {fa)

ab Werk  {ar)

 {fa)

Wie·der·hö·ren [ˈviːdɐhøːrən] auf Wiederhören 
 {ar) 

 {fa)

Wie·der·vor·la·ge [ˈviːdɐfoːɐ ̯ laːgə] die <–> kein Pl. 
 {ar)  {fa)

Wirt·schaft·lich·keit [ˈvɪʳtʃaftlɪçka͜et] die <–> kein Pl. 
 {ar) 

 {fa)
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ZAHLBAR – ZERTIFIZIERUNG

Z
zahl·bar [ˈʦaːlbaːʳ] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl. nicht vor Nomen 

 {ar)  {fa)

Zah·lung [ˈʦaːlʊŋ] die <–, –en>  
  {ar) 
 

 {fa) etw. in Zahlung nehmen 
 {ar) 

 {fa)

Zah·lungs·auf·schub [ˈʦaːlʊŋs|ˌa͜ofʃuːp] der <–, Zahlungsaufschübe>  
 {ar) 

 {fa)

Zah·lungs·ein·gang [ˈʦaːlʊŋs|ˌa͜engaŋ] der <–(e)s, Zahlungseingänge>  
 {ar) 

 {fa)

zah·lungs·un·fä·hig [ˈʦaːlʊŋs|ʊnfɛːɪç] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl. 
 {ar)

 {fa)

Zah·lungs·wei·se [ˈʦaːlʊŋsva͜ezə] die <–, –n> 
 {ar)  {fa)

Zah·lungs·ziel [ˈʦaːlʊŋsʦiːl] das <–(e)s, –e> 
 {ar) 

 {fa)

Zeit·kon·to [ˈʦa͜etˌkɔntoː] das <–s, Zeitkonten>  
 {ar) 

 {fa)

Zeit·punkt [ˈʦa͜etpʊŋkt] der <–(e)s, –e>  
 {ar)  {fa)

Zeit·raum [ˈʦa͜etra͜om] der <–(e)s, Zeiträume>  
 {ar)  {fa)

Zer·ti·fi·zie·rung [ʦɛʳtifiˈʦiːrʊŋ] die <–, –en>  
 {ar) 

 
 {fa)
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ZERTIFIKAT – ZWISCHENBESCHEID

Zer·ti·fi·kat [ʦɛʳtifiˈkaːt] das <–(e)s, –e>  {ar) 
 {fa)

Zins [ʦɪns] der <–es, –en>  {ar) 
 {fa)

Zu·be·hör [ˈʦuːbəhøːɐ ̯ ] das <–(e)s, –e> meist Sing.  
 {ar)  {fa)

zu·rück|stel·len [ʦuˈrʏkʃtɛlən] <stellt zurück, stellte zurück, hat zurück-
gestellt> ≤tr. V.≥ etw. (irgendwohin) zurückstellen

 {ar) 
 {fa)

zu|sa·gen [ˈʦuːzaːgŋ  ̍] <sagt zu, sagte zu, hat zugesagt> ≤intr. V.≥ 
 {ar)  

 {fa) 

Zu·sam·men·ar·beit [ʦuˈzamən|aʳba͜et] die <–> kein Pl. 
 {ar)  {fa)

zu·stän·dig [ˈʦuːʃtɛndɪç] ≤Adj.≥ kein Komp./Superl. (für jdn/etw.) zuständig 
 {ar)  {fa)

Zu·stel·lung [ˈʦuːʃtɛlʊŋ] die <–, –en> 
 {ar)  {fa)

zu·züg·lich [ˈʦuːʦyːklɪç] ≤Präp.≥ ≤Gen.≥ umgs. ≤Dat.≥ 
 {ar)  {fa)

Zweig·stel·le [ˈʦva͜ekʃtɛlə] die <–, –n> 
 {ar)  {fa)

Zwi·schen·be·scheid [ˈʦvɪʃn ̩ bəʃa͜et] der <–(e)s, –e>  
 {ar) 
 {fa)



 ⏐ 
Zahlen 

{ar)

{fa)

null 0 eins  1
[nʊl] [a͜ens] 

zwei 2 drei 3
[ʦva͜e] [dra͜e] 

vier  4 fünf 5
[fiːɐ ̯ ] [fʏnf] 

sechs 6 sieben 7
[zɛks] [ˈziːbm] 

acht 8 neun 9
[axt] [no͜en] 

zehn 10 elf 11
[ʦeːn] [ɛlf]

zwölf 12 dreizehn 13
[ʦvœlf] [ˈdra͜eʦeːn] 

vierzehn 14 fünfzehn 15 
[ˈfɪʳʦeːn] [ˈfʏnfʦeːn] 

sechzehn 16 siebzehn 17
[ˈzɛçʦeːn] [ˈziːpʦeːn] 

achtzehn 18 neunzehn  19
[ˈaxʦeːn] [ˈno͜enʦeːn] 

zwanzig 20 einundzwanzig 21
[ˈʦvanʦɪç] [ˈa͜en|ʊntˈʦvanʦɪç]

zweiundzwanzig 22 dreiundzwanzig 23
[ˈa͜en|ʊntˈʦvanʦɪç] [ˈdra͜e|ʊntˈʦvanʦɪç]

vierundzwanzig 24 fünfundzwanzig 25
[ˈfiːɐ ̯ |ʊntˈʦvanʦɪç] [ˈfʏnf|ʊntˈʦvanʦɪç]

sechsundzwanzig 26 siebenundzwanzig 27
[ˈzɛks|ʊntˈʦvanʦɪç] [ˈziːbm ̩ |ʊntˈʦvanʦɪç]

Q01

Q02

Q03

Q04

Q05

Q06

Q07

Q08

Q09

Q10

Q11

Q12

Q13

Q14



ZAHLEN 

achtundzwanzig 28 neunundzwanzig  29
[ˈaxt|ʊntˈʦvanʦɪç] [ˈno͜en|ʊntˈʦvanʦɪç]

dreißig 30 vierzig 40
[ˈdra͜esɪç] [ˈfɪʳʦɪç] 

fünfzig 50 sechzig 60
[ˈfʏnfʦɪç] [ˈzɛçʦɪç]

siebzig 70 achtzig 80
[ˈziːpʦɪç] [ˈaxʦɪç] 

neunzig 90 hundert 100
[ˈno͜enʦɪç] [ˈhʊndɐt] 

tausend 1000 eine Million 1000000
[ˈta͜ozənt] [a͜enə mɪˈli ̯oːn]

erster / erste / erstes [ˈeːɐ ̯ stɐ / ˈeːɐ ̯ stə / ˈeːɐ ̯ stəs]

{ar)

{fa)

zweiter / zweite / zweites [ˈʦva͜etɐ / ˈʦva͜etə / ˈʦva͜etəs] 

  {ar)

{fa)

dritter / dritte / drittes [ˈdrɪtɐ / ˈdrɪtə / ˈdrɪtəs] 

{ar)

{fa)

vierter / vierte / viertes [ˈfiːɐ ̯ tɐ / ˈfiːɐ ̯ tə / ˈfiːɐ ̯ təs]

{ar)

{fa)

Q15

Q16

Q17

Q18

Q19

Q20

Q21

Q22

Q23

Q24



 ⏐ 
fünfter / fünfte / fünftes [ˈfʏnftɐ / ˈfʏnftə / ˈfʏnftəs]

{ar)

{fa)

sechster / sechste / sechstes [ˈzɛkstɐ / ˈzɛkstə / ˈzɛkstəs] 

{ar)

{fa)

siebter / siebte / siebtes [ˈziːptɐ / ˈziːptə / ˈziːptəs] 

{ar)

{fa)

achter / achte / achtes [ˈaxtɐ / ˈaxtə / ˈaxtəs] 

{ar)

{fa)

neunter / neunte / neuntes [ˈno͜entɐ / ˈno͜entə / ˈno͜entəs] 

{ar)

{fa)

zehnter / zehnte / zehntes [ˈʦeːntɐ / ˈʦeːntə / ˈʦeːntəs] 

{ar)

{fa)

Q25

Q26

Q27

Q28

Q29

Q30


