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Vorwort

Dieses Buch richtet sich an fortgeschrittene Lernende, die die deutsche Sprache im
beruflichen Alltag bendtigen. Durch praxisnahe Beispiele aus dem Wirtschaftsbereich
mit den Schwerpunkten Import und Export werden typische Kommunikations-
muster vermittelt, die zum Standard sprachlichen Verhaltens im modernen Ge-
schaftsleben gehoren.

Grundlage guter Kundenbeziehungen ist nach wie vor eine gelungene Korrespon-
denz, deren wichtigste Formen in diesem Buch ausfithrlich dargestellt werden.
Einerseits\bieten vorgegebene Brief-, E-Mail- und Faxbeispiele eine optimale Hilfe,
andererseits werden die Kenntnisse des Lernenden durch themabezogene Formu-
lierungs- und Grammatikiibungen aktiviert, erweitert und vertieft. Der Selbstler-
ner kann seine Losungsvorschlage anhand des Schliissels am Ende des Buches
iiberpriifen, im Unterricht unterstiitzt der Kursleiter den Lernerfolg.

Die 15 Kapitel sind als thematische Einheiten aufeinander abgestimmt, miissen
aber nicht in der vorgegebenen Reihenfolge durchgearbeitet werden. Je nach
Schwerpunkt kénnen sich die Lernenden ihr individuelles Trainingsprogramm
zusammenstellen.

Wird das Buch im Unterricht eingesetzt, entspricht ein Kapitel 2-3 Unterrichtsein-
heiten auf dem Niveau B1-B2.
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Beispiel eines Geschéftsbriefes nach DIN 5008

Schreib- und Gestaltungsregeln fiir die Textverarbeitung

50,8

63,5

Feld fiir Postanschrift des Absenders

101,6

114,3 ®

WINCO Werkzeuge GmbH
UhlandstraBe 170
91438 Bad Windsheim

Ra-Wd

Anfrage Werkzeugkasten
L]

Sehr geehrte Damen und Herren,
L]

Stiick.

Mit freundlichen GriiBen

Bitte schicken Sie uns den Katalog und die Preisliste Ihres Sortiments einschlieBlich Verkauf- und
F—— 241 —ieferbedingungen. AuBerdem benétigen wir den(Staffel-)Preise fiir Abnahmemengen von 1.000, 3.000 und= pscnstens
5.000 Stiick, alternativ den Preis fiir einen Abrufauftrag fiir 5.000 Stiick bei einer Mindestabrufmenge von 500  46,2)

Telefon, Name

Ihr Zeichen, Ihre Nachricht vom Unser Zeichen, unsere Nachricht vom 04421 1234- Datum

~711 Petra Ranost 2005-06-06 l"g—”fi

durch lhre Anzeige im »Werkmarkt«, Ausgabe 6/12, sind wir auf lhr Unternehmen aufmerksam geworden.

ca.20
(mind. 8,1,

Feld fir Geschaftsangaben

_|
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Beispiel einer E-Mail nach DIN 5008 (ohne digitale Signatur)

Schreib- und Gestaltungsregeln fir die Textverarbeitung

An: info@buerosysteme-meyer.com
Cc:

Bcc:
Betreff: Informationsbroschiire Schrankwande und Lagersysteme

Sehr geehrte Damen und Herren,

durch einen Rrospekt Ihres Hauses wurden wir darauf aufmerksam,
dass Sie auch'Schrankwande und Lagersysteme in lhrem Programm haben.

Wir planen einen Umbau unserer Geschaftsraume und wiirden uns gern
genauere Informationen iber lhr Angebot einholen.

Fiir die Zusendung umfangreicherer Broschiiren waren wir lhnen deshalb dankbar.
Mit freundlichen GriBen

Autohaus Weller

i. A. Tanja Rimmler

Autohaus Weller

Karl-Liebknecht-Str. 12

63303 Dreieich

Tel.: + 496103 84275-33

Fax: + 49 6103 84275-30
E-Mail: tanja.rimmler@auto-weller.de
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Firmennachweis

Haben Sie ein Produkt, das Sie im Ausland verkaufen wollen? Oder mochten Sie
fiir Thre Firma selbst ein auslandisches Produkt kaufen? Suchen Sie im Ausland
vielleicht einen Lizenzgeber oder Lizenznehmer, einen Kooperationspartner oder
einen Vertreter? Dann brauchen Sie Adressen, Adressen und nochmals Adressen.
Auf Deutsch nennt man das Firmennachweis. Das ist eine Liste mit Namen und
Adressen moglicher Geschaftspartner.

Hier nun einige Tipps, an wen Sie sich wenden kénnen.

In Threm Land:

o Thre Bank

o Thre Handelskammer

e eine ausldndische Handelsvertretung
e eine Botschaft

Im Ausland:

e die Botschaft Thres Landes
e cine Wirtschaftsvertretung Thres Landes
e Jokale Organisationen (z.B. eine Industrie- und Handelskammer)

Dieses Kapitel zeigt Thnen, wie Sie sich dabei sprachlich richtig verhalten.

Auch bei einer E-Mail geht korrekter Korrespondenzstil vor Schnelligkeit.
Achten Sie deshalb auf

e einen eindeutigen Betreff

o auf korrekte Anrede und GruRformel

e korrekte Rechtschreibung

o das offizielle ,Sie”.

Vermeiden Sie

e Emoticons, wie z.B. Smileys
e HTML-Formatierung.

Firmennachweis 9



Textbeispiele

b [ ]
Gasturbinen
OOO.......O.....

Gasturbinen Mannheim GmbH - Postfach 1043 - 71029 Boblingen Mannhelm GmbH
=t HauserstraBe 10

Deutsch-ltalienische Handelskammer 21032 Bsblingen

Pettenkowierstr. 35 Postiach 10 43

80336 Mlnchen 71029 Bablingen

Telefon: 07031 2341-0
Telefax: 07031 23 A1-265

Firmennachweis 2.03.20..

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir sind Hersteller von Gasturbinen und mochten gern mit italienischen Firmen in
Verbindung treten, die solche Aggregate benotigen.

Damit Sie einen Uberblick iiber unser Produktionsprogramm gewinnen konnen, legen wir
einige Prospekte bei. Wir sind seit tiber 30 Jahren auf Gasturbinen spezialisiert und
verfugen deshalb {iber grofe Erfahrung auf diesem Gebiet.

Bitte nennen Sie uns Unternehmen in ltalien, die sich eventuell flr unsere Erzeugnisse
interessieren. Wir werden uns dann direkt an diese Firmen wenden.

Vielen Dank fiir Ihre Bemuhungen.

Mit freundlichen Grifen

Gasturbinenfabrik Mannheim GmbH

L. Xm/

i. A. Kurt Schneider

Bankhaus Dreye?‘»& Co, Boblingen
BLZ 504 303 00}
Konto 3670 058 963

Amtsgericht Bablingen HRE 50303
Geschaftsfihrer: Hans Meiser
UST(VAT)—\DANr. DE 129 030 446

Anlagen: Prospekte
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An: rigzihkmail@muenchen.ihk.de

Betreff: rl:ie\feranten von Bierflaschenetiketten

Sehr geehrte Damen und Herren,

einige Firmen, die solche Etiketten produzieren.

Wir danken Ihnen fur Ihre Bemihungen.

Mit freundlichen Grifien
Albert Haushofer

Barenbriu AG

Gelbe Gasse 15

4020 Linz

Telefon 0732 6986 32
Telefax 07 32 6986 54

E-Mail: www.baerenbraeu.at

unsere Brauerei sucht Lieferanten von Bierflaschenetiketten. Bitte nennen Sie uns

T » |

4

e
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Formulierungstraining

Ubung 1 ~ Wenn Sie einen Geschéftsbrief schreiben, kénnen Sie Thr Anliegen in verschiede-
nen Varianten formulieren. Sie driicken also dieselbe Sache auf etwas andere Art
und Weise aus.

Suchen Sie die Sadtze heraus, die eine dhnliche Bedeutung haben.

Unser Unternehmen ist im Bereich des Mobilfunks titig.

Wir sind sehr erfahren in diesem Bereich.

Wir sind Produzenten von Spezialfolien.

Wir suchen Kontakt zu Firmen, die sich fiir unsere Produkte interessieren.
Wir stellen Farbstoffe her.

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

Wir produzieren Etiketten in verschiedenen Formen und Grofien.

Bitte teilen Sie uns die Namen und Adressen entsprechender Firmen mit.
Um Thnen einen Uberblick {iber unser Produktionsprogramm zu geben, ...
Wir fertigen maf3geschneiderte Anziige.

Vielen Dank fiir IThre Bemiithungen.

VI R W N =

el
= O O 0 J

Bitte nennen Sie uns Namen und Adressen moglicher Ansprechpartner.
Wir sind Hersteller von Farbstoffen.

Unsere Erzeugnisse sind Etiketten aller Art.

Damit Sie einen Uberblick {iber unser Programm gewinnen konnen, ...
Wir bedanken uns fiir Thre Bemiithungen.

Unsere Firma produziert Mallanziige.

Wir sind auf die Fabrikation von Mobiltelefonen spezialisiert.

Unsere Firma ist auf die Fertigung von Klebefolien spezialisiert.

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

j  Wir verfiigen tiber gro8e Erfahrungen auf diesem Gebiet.

k Wir suchen die Kooperation mit Partnern, die unsere Produkte benotigen.

e B R - =]
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Ubung 2

Setzen Sie die fehlenden Worter ein.

Sehr Damen und Herren,
freundlichen
verfligen als expandierender von Kopieranlagen suchen wir einen
geehrkt)e , der als Importeur unsere kiinftig
zu geben 1 : .
thituteilen auch in lhrem Land vertreiben konnte.
Hersteller \
Produkte Um Ihnen einen Uberblick tiber unser :
tatig . i AL :
legen ... bei wir lhnen einige Prospekte . Wir sind seit mehr als
- Partner 20 Jahren auf die Herstellung solcher Maschinen und
Produktions- deshalb iiber groRe Erfahrungen in diesem Bereich.
programm
spezialisiert
Wir bitten Sie, uns Namen und Adressen einiger Firmen :
die auf diesem Gebiet sind.
Mit Grifien
Ubung 3  Rekonstruieren Sie den Brief.

Eine Firma aus Taiwan sucht Geschéftspartner in Bayern.

Sehr geehrte Damen und Herren,

von Autoersatzteilen @ mit leistungsféhigen Firmen, @ und suchen die Zusammen-
arbeit @ wir sind der gréRte taiwanesische Importeur & die sich fir den Vertrieb
ihrer Produkte in unserem Land interessieren. @ legen wir Innen Prospekte bei.

@ Damit Sie einen Uberblick iber unser Angebot bekommen, @ Mit freundlichen
GrifRen @ mit den Namen und Adressen der flihnrenden bayerischen Firmen dieser
Branche zu. @ Bitte senden Sie uns ein Verzeichnis

Firmennachweis 13




Grammatik

Finalsdtze; damit — um ... zu + Infinitiv

Die Gasturbinenfabrik Mannheim will ihrem Briefpartner einen Uberblick iiber ihr
Produktionsprogramm geben. Um dieses Ziel zu erreichen, legt die Firma dem
Schreiben einige Prospekte bei.

Wenn man das sprachlich ausdriicken will, gebraucht man einen Finalsatz:
Damit Sie einen Uberblick tiber unser Produktionsprogramm gewinnen koénnen,
legen wir einige Prospekte bei.

Subjekt im Nebensatz: Sie
verschiedene Subjekte = damit

\
-

Subjekt im Hauptsatz: wir

Der Finalsatz ist ein Nebensatz; das Verb steht am Ende.

Betrachten wir eine andere Situation: Eine deutsche Firma sucht Kontakt zu dini-
schen Unternehmen, weil sie den Wunsch hat, ihre Produkte auf dem dinischen
Markt zu verkaufen.

Wir suchen Kontakt zu ddnischen Unternehmen, damit wir unsere Produkte auf
dem déanischen Markt vertreiben konnen.

Die Subjekte in Haupt- und Nebensatz sind gleich. Die doppelte Nennung desselben
Subjekts ist zwar grammatisch richtig, aber ungebrauchlich. In diesem Fall ist es
besser, das Subjekt nur einmal zu nennen und den Nebensatz mit um ... zu + Infi-
nitiv zu konstruieren:

Wir suchen Kontakt zu dédnischen Unternehmen, um unsere Produkte auf dem
ddnischen Markt vertreiben zu kénnen.

Subjekt im Hauptsatz: wir sl
gleiches Subjekt = um ... zu + Infinitiv
Subjekt im Nebensatz: [wir]

0> Beachten Sie die Position von zu bei

\

e trennbaren Verben: um ... anzufangen
e kénnen, miissen, diirfen (Modalverben): um ... geben zu kénnen

Da die Konjunktionen damit/um ... zu das Ziel, den Wunsch oder die Absicht schon
ausdriicken, sind in einem solchen Satz die Modalverben wollen/mdocht- und sollen
nicht moglich.

14  Kapitel 1



Ubung 4

~ Verbinden Sie die Satze mit um ... zu. Wenn das nicht moglich ist, Verwenden Sie

damit. Achten Sie dabei auf die Modalverben

-

Die Firma sucht einen neuen Markt. Sie will ihren Absatz erhohen.

Das Unternehmen modernisiert die Maschinen. Es will schneller und billiger
produzieren kénnen.

Wir brauchen zuverldssige Lieferanten. Unsere Produkte sollen rechizeitig auf
den Markt kommen.

Die Qualitdt ist uns sehr wichtig. Unsere Kunden sollen zufrieden sein.

Wir wenden uns an Sie. Wir wollen Informationen tiber die aktuelle Marktlage
bekommen.

Besonders mit ddnischen Firmen wiirden wir gern Kontakt aufnehmen. Wir
mochten uns {iber unsere Chancen auf diesem Markt informieren.

Unser Unternehmen sucht die Kooperation mit einem zuverldssigen Partner.
Wir wollen in ganz Ddnemark vertreten sein.

Zwei unserer Manager kommen nach Kopenhagen. Sie sollen dort in einem
Intensivkurs Dénisch lernen. ¢
Die Firma leistet sich diese Kosten. Die Geschéftspartner sollen d1e Anhegen der
Firma verstehen konnen.

Verben mit Prdpositionen

Beim Lesen der Texte ist Thnen sicher aufgefallen, dass hdufig Verben mit be-
stimmten Prdpositionen vorkommen. Zum Beispiel:
Wir verfiigen iiber grofse Erfahrung auf diesem Gebiet.

Hier wird das Verb verfiigen durch die Praposition iiber mit dem weiteren Text ver-
bunden. Die Prédposition verlangt einen bestimmten Kasus fiir das folgende Nomen;
im Beispiel ist es der Akkusativ grofe Erfahrung.

[Fap

verfiigen tiber + Akkusativ
|

£.3

Bi’tte achten Sie auf folgende Unterschiede:

sich freuen auf + Akk. Ich freue mich auf das Wochenende.
sich freuen tiber + Akk. Ich freue mich tiber deinen Brief.

sich interessieren fiir + Akk.  Wir interessieren uns fiir Thr Angebot.
interessiert sein an + Dat. Wir sind an Threm Angebot interessiert.
Interesse haben an + Dat. Wir haben Interesse an Threm Angebot.

Firmennachweis 15



Wird ein Verb mit Praposition nicht mit einem Nomen, sondern mit einem Neben-
oder Infinitivsatz kombiniert, dann steht vor der Praposition ein da- oder dar-
(wenn die Praposition mit einem Vokal beginnt).

Wir bitten Sie darum, uns weitere Information zuzusenden.
Bitte denken Sie daran, rechtzeitig einen Termin zu vereinbaren.

Ubung 5 " Suchen Sie im folgenden Text die Verben mit ihrer jeweiligen Praposition. Notieren
Sie diese Verben mit Praposition und ergédnzen Sie dabei den Kasus (Akk./Dat.).

Die dénische Firma H. C. Andersen interessiert sich fiir Intensiv-Sprachkurse in
Miinchen, da sie mit dem Vertrieb ihrer Produkte in Deutschland und Oster-
reich beginnen will. Einige Manager sollen an Sprachkursen teilnehmen, damit
sie sich mit den Kunden auch auf Deutsch unterhalten kénnen.

Die Firma erkundigt sich bei der Handelskammer nach den Adressen von Spra-
chenschulen. Die Firma H. C. Andersen bittet die Schulen um weitere Informa-
tionen, speziell beziiglich Kurstypen, Terminen und Kursdauer. Es hangt nattir-
lich auch vom Preis ab, welche Kurse gebucht werden.

Binige Mitarbeiter verfiigen schon tiber Deutschkenntnisse. Sie bereiten sich auf
den Kurs fiir Fortgeschrittene vor — und freuen sich schon auf ihren Aufenthalt
in Miinchen, da sie sich dort ganz auf die Fremdsprache konzentrieren kénnen.
In Miinchen gewohnen sie sich schnell an die neue Umgebung. Sie denken nur
manchmal an ihre Firma, denn hauptsachlich beschéftigen sie sich mit der deut-
schen Grammatik. Sie sprechen mit ihren Kollegen den ganzen Tag Deutsch und
freuen sich iber die Fortschritte, die sie jeden Tag machen.
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Ubung 6  Ergdnzen Sie die Prapositionen in der richtigen Form oder da-/dar- und Préaposition

= F5

= Befreff: | Miinchen, Ole und ich [Norma1 | ¥

\

T} » |-

Liebe Inga,

stell dir vor, ich nehme gerade mit Ole und Lars _ einem Deutschkurs

in Mdnchen teil. Wir haben uns ja schon in Kopenhagen

beschaftigt, Deutsch zu lernen, aber hier ist das viel effektiver!

Und wir haben auch groRes Interesse  Miinchen und Bayern. Ich

interessiere mich sehr _ die Sehenswirdigkeiten hier und freue mich

schon das nachste Wochenende. Da will ich mit Ole entweder das

Deutsche Museum besuchen oder an den Chiemsee fahren — das hangt
Wetter ab. Ole hofft sehr, dass die Sonne scheint, denn er hat

sich schon erkundigt, was es kostet, ein Segelboot auf dem

Chiemsee zu mieten — Du kennst ihn ja.

So, jetzt werde ich mich noch etwas konzentrieren, die Verben

mit Prapositionen fir morgen zu lernen — und dann geht's in den Biergarten!

Viele Grufde aus dem sonnigen Minchen!
Britta

4]
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Schreibtraining

Wichtig e Wahlen Sie eine geeignete Organisation fiir die gewiinschte Information aus.

e Bitten Sie um Namen und Adressen potentieller Geschiftspartner.
e Prisentieren Sie kurz Ihre eigene Firma und Thre Produkte, denn:
Nur wer selbst informiert, wird die gewiinschte Information bekommen.
e Formulieren Sie Thr Ziel moglichst kurz und prizise.
e Denken Sie daran, dass Sie Briefe auch als Anhang (Attachrnent) an eine
E-Mail verschicken kénnen.
e Formulieren Sie bei der E-Mail eine Betreffzeile.

Brief Sie sind:

Sie schreiben an:

Sie wollen:

E-Mail Sie sind:

Sie schreiben an:

Sie wollen:

18 Kapitel 1
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Anfrage

Nach dem Firmennachweis geht es weiter mit dem Sammeln von Informationen.
Sie mussen sich natiirlich tiber das Angebot der moglichen Lieferfirma sowie tiber
deren Preise und Lieferbedingungen informieren. Sie richten also eine Anfrage an
dieses Unternehmen.

In der allgemeinen Anfrage bitten Sie um

e Kataloge

e Preislisten

e Muster

e Vertreterbesuche

e allgemeine Liefer- und Zahlungsbedingungen

Aber vielleicht wissen Sie ja auch schon genau, was Sie wollen. Dann formulieren
Sie eine spezielle Anfrage. Darin miissen Sie die gew{inschte Ware so genau wie
moglich beschreiben, und zwar nach

e Art
e Qualitat
e Menge

Bitte denken Sie daran: Je praziser Ihre Anfrage ausfillt, desto ausfithrlicher kann
das Angebot auch beziiglich der Preise und Zahlungsbedingungen sein. Unnotige
Riickfragen lassen sich so am besten vermeiden.

Anfrage 19



Textbeispiele

s
|

Barenbrdu AG

Barenbréu AG - Gelbe Gasse 15 - 4020 Linz

Xaver Ertl GmbH

Drygalskiallee 118 »
81477 MUNCHEN

DEUTSCHLAND

Anfrage Etiketten 20.. —03-26

Sehr geehrte Damen und Herren,

Thre Adresse teilte uns die Industrie- und Handelskammer fiir Miinchen und
Oberbayern mit.

Wir sind eine mittelstindische osterreichische Brauerei und suchen fiir unser
geplantes neues WeiBbier ,,Linzer Weibe hefetriib® einen Etikettenlieferanten.
Unser geschitzter J ahresbedarf liegt bei ca. 100.000 Stiick.

Bitte senden Sie uns sO bald wie moglich ein unverbindliches Angebot mit
Mustern Ihrer Etiketten Zu. Auperdem bendtigen wir ausfiihrliche Angaben
iiber Lieferzeiten, Preise, Liefer- und Zahlungsbedingungen.

Wenn Sie Fragen haben, rufen Sie uns an. Wir sind Ihnen gerne behilflich.

Mit freundlichen Griifien
Birenbriu AG

iV, W "'

Biarenbrdu AG
Gelbe Gasse 15
4020 Linz
Telefon 073269 86-32
Telefax 073269 86-54
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An: ‘—EeodorBurgmann@ma-Steime|.de

Cc: ‘_

5

Betreff: r,&nf}\age, Ref.-Nr. 641

AJ {Ncrmal V i

Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte schicken Sie uns ein unverbindliches
Preisangebot fur

1 Stiick Gleitringdichtung M377N/15X3R
2 Stiick dito M677 G56/20, Buka 16V

und teilen Sie uns die kirzeste Lieferzeit mit.

Vielen Dank im Voraus.

Mit freundlichen Griken

i. A. Dieter Schirm

Gebr. Steimel CmbH & Co.

Maschinenfabrik Hennef
Brillenstrafle 14 - 53773 Hennef
Postfach 1565 - 53762 Hennef
Telefon 02242 8809-23
Telefax 02242 8809 56

" Jud»

Anfrage
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Formulierungstraining

Ubung 1  Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.
Al 1 Thre Adresse teilte uns a fiir Thre Baumaschinen.
2 Wir haben Thre Adresse b an Sie verwiesen.
3 Die IHK hat uns c tiber Thre Verkaufs- und Liefer-
4. Wir haben Thre Anzeige bedingungen.
5 Wir beziehen uns d mit grolSeren Auftragen rechnen.
6 Wir interessieren uns e durch die IHK bekommen.
7 Wir sind interessiert f ein Angebot zu.
8 Wir bendtigen laufend g im ,Handelsblatt” gelesen.
9 Bitte senden Sie uns h zu weiteren Auftrdgen bereit.
10 Bitte nennen Sie uns i TIhre Verkaufs- und Lieferbedingungen.
11 Wir brauchen auch Angaben j an Ihren Baumaschinen.
12 Bei guter Qualitat konnen Sie k Baumaschinen.
13 Bei guter Qualitat sind wir 1 die THK mit.
m auf Ihre Anzeige im ,Handelsblatt”.
Ubung 2 Setzen Sie die fehlenden Worter ein.
| Sehr geehrte Damen und Herren,
Unternehmen
Lieferzeiten wir uns Ihre Anzeige in der ,Frank-
auf furter Allgemeinen Zeitung” 16.03.20.. Uber Ihre Registrier-
Erzeugnissen e
vom
beziehen Wir sind ein mittelsténdisches und sind
wie . : !
Ihren interessiert. Bitte
unverbindliches
austiithrlichen Sie uns bald moglich
an ein Angebot zu mit
zznden Angaben Uber lhre Produkte sowie Uber
Preise, , Liefer- und Zéhlungsbedingungen.
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Regel 1

Regel 2

Grammatik

Adjektivdeklination I

Sie erinnern sich an die dsterreichische Brauerei Barenbridu, die fiir das geplante
Weilibier einen neuen Etikettenlieferanten sucht.

Adjektive und Partizipien wie dsterreichisch, geplant und ney miissen dekliniert werden,
wenn sie vor einem Nomen stehen.

Wir geben Thnen hier zwei Regeln zur Adjektivdeklination:

Vor dem Adjektiv steht der, das, die (bestimmter Artikel) oder ein anderer Artikel
mit Kasus-Signal (z.B. unserem) — das Adjektiv bekommt die Endung -en.
Ausnahmen: Nominativ (maskulin, neutral, feminin) und Akkusativ (neutral,
feminin) Singular — das Adjektiv bekommt die Endung -e.

maskulin neutral feminin Plural

der Kése das Bier die Schokolade die Produkte
Nominativ  der frische das kiihle die stil3e die neuen
Akkusativ  den frischen das kiihle die stl3e die neuen
Dativ dem frischen dem kiihlen der stf3en den neuen
Genitiv des frischen* des kiihlen* der siifen der neuen

Das gilt auch nach: dieser, dieses, diese (Plural diese) — jeder, jedes, jede (Plural alle) —
welcher, welches, welche (Plural welche) und im Plural nach keine, meine, deine, seine.

Zur Deklination mit dem unbestimmten Artikel sieche Kapitel 3, Seite 34.

Vor dem Adjektiv steht kein Artikel = das Adjektiv bekommt das Kasus-Signal
(Endung des bestimmten Artikels).

Ausnahmen: Genitiv Singular (maskulin und neutral) = das Adjektiv bekommt
die Endung -en.

maskulin neutral feminin Plural

Kise Bier Schokolade Produkte
Nominativ  frischer kiihles siilse neue
Akkusativ  frischen kiihles stilse neue
Dativ frischem kiithlem stilder neuen
Genitiv frisch en* kiithlen* stilder neuer

* Nomen im Genitiv: Kdses, Bieres
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Ubung 3  Ergidnzen Sie die Adjektivendungen.

Sehr geehrt Damen und Herren,

wir beziehen uns auf Ihre Anzeige fiir Korkenzieher in der'letzt___ Ausgabe
der Zeitschrift ,,Gourmet*.

Wir sind ein kleines franzosisches Unternehmen, das mit ausgewihlt_ Wei-
nen handelt. Unserem langjdhrig_ Kundenkreis bieten wir auch exklusiv___
Zusatzprodukte an, die fiir den wirklich___ Weinkenner attraktiv sind. Aus die-
sem Grund sind wir an IThrem Angebot fiir hochwertig_ Korkenzieher interes-
siert. Bitte senden Sie uns ein unverbindliches Angebot iiber Thre aktuell
Verkaufs- und Lieferbedingungen zu.

Bei gut___ Qualitit der geliefert___ Korkenzicher konnen Sie mit weiter
Auftrigen unsererseits rechnen.

Mit freundlich. Griilen

Ubung 4 Brginzen Sie die Adjektivendungen.

aromatisch___ Schinken aus Italien italienisch___ Schinken
reif __ Obst aus Griechenland griechisch____ Obst
leicht__ Wein aus Frankreich franzosisch____ Wein
rot___ Tulpen aus Holland holldndisch__ Tulpen
dunkl  Brot aus Deutschland deutsch___ Brot
schwarz___ Kaffee aus Brasilien brasilianisch___ Kaffee
grin___ Tee aus Indien indisch___ Tee

weill__ Porzellan aus China chinesisch___ Porzellan
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Genus der Nomen

Bs gibt einige Nomen-Endungen (Suffixe), die es Ihnen erleichtern kénnen, das
Genus des Nomens zu bestimmen.

maskulin  -er der Kugelschreiber, — -0r der Kompressor, -en
-ling der Lehrling, -e -ant  der Fabrikant, -en
-en der Wagen, — -ist der Optimist, -en
Nomen ohne Endung, die vom Verb abgeleitet sind, z. B.: der Fall, =e
neutral -um Has Datum, Daten -at das Sekretariat, -e
-ment das Sortiment, -e -0 das Radio, -s
-nis das Verzeichnis, -se
aber: die Kenntnis, -se
die Erlaubnis, -se
Substantivierte Infinitive, z. B.: das Produzieren
feminin -in die Mitarbeiterin, -nen -e die Anfrage, -n
-ung die Bedingung, -en -ei die Brauerei, -en
-heit die Gelegenheit, -en -ie die Kopie, -n
-keit die Fahigkeit, -en -ion  die Information, -en
-schaft die Gesellschaft, -en -itat  die Qualitat, -en
Ausnahmen bei den Nomen auf -e sind z. B.: der Kunde, der Name (siche Seite 78)
Ubung 5  Unterstreichen Sie die Endungen und setzen Sie den bestimmten Artikel ein.

___ FEreignis ____ Maschine ___Auto __ Leistung

__ Druckerei __ Erzeugnis ____ Verpackung ___ Motor
___Rickfrage ___ Hersteller ___Kopierer __ Wirtschaft
__ Manager ___ Molkerei ___ Rechnung __ Anrzeige
___'Spedition __ Formulierung ___ Woche ___ Spezialist
___Konto ___ Plakat ___ Element ___ Zwilling

_ Liste _ Punktlichkeit ___Porto __ Adresse

___ Vertreter ___ Kundin ___ Kollegin ___ Farbe

___ Zahlung ___ Lieferant ___ Faktor ___ Schwierigkeit
_ Zentrum _ GroRe _ Industrie __ Ware

__ Laden __ Gewerkschaft ___ Bestellung ___ Versicherung
___ Mentalitat ____Anbieter ___ Format
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Ubung 6  Setzen Sie die fehlenden Artikel ein.

eine — die/eine — unseren — das — der — unser — die — ein — unseren — die — einen

Sehr geehrte Damen und Herren,

durch Geschaftspartner, Firma TMTC, haben wir erfahren, dass
Sie Spezialist fir erfolgreiche Durchfiihrung von Incentiv-
Events sind. Partner hat letztes Jahr das Event ,Rafting mit
Beckenbauer” bei Ihnen gebucht und war begeistert. Wir wollen mit

Mitarbeitern dieses Jahr etwas anderen Betriebsausflug machen.
Es soll Kombination sein: sportliche Hefausforderung
sollte im Vordergrund stehen, Entspannung darf aber auch nicht
vernachlassigt werden. Kurz: Erlebnis, an das sich alle lange gerne
erinnern und das unser Team langfristig verbindet.

Bitte machen Sie uns einige Vorschlage. beste Datum waére der
13.06.20.., die Teilnehmerzahl betragt 13 Personen.

Vielen Dank!

Ubung 7 Bestimmen Sie das Genus der Nomen und erginzen Sie die Endungen.

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir beziehen uns auf Ihr Anzeige i »otadtanzeiger”. Sie inserieren dort

mobile Verkaufshallen in d___ Rasterbreite von 10 bis 40 m und mitein____
Seitenhohe bis zu 8 m. Dies____ Fabrikat braucht kein____ eigenes Beton-
fundament.

Da wirein___ grofie Sonderausstellung planen, bendtigen wir ein___ repriisen-
tative Halle, in der unser____ Brauerei d___ Moglichkeit hat unser____ neues

Erzeugnis d___ Offentlichkeit vorzustellen.
Bitte senden Sie uns ein Angebot mit Thr  Liefer- und Zahlungsbedingungen.

Vielen Dank!

Mit freundlichen Griilen
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Postfach 80 00 07 < 80806 Miinchen
Muthmannstrae 69 * 80939 Miinchen
Tel. 089311 11-0 TFax 089 311 11-17

DOPS !

Telefax \

An: Heinrich Lasch GmbH,
Herrn Klein
Fax: 0711 130013-31
Von: Dieter Weise/Vertrieb
Datum: 16.04.20..
nzahl der Seiten: 1

L

Angebot

Sehr geehrter Herr Klein,

wunschgemi bieten wir Thnen an:

- Spannungsmessger%it ALPHA 141028 EUR 147,00
_ Akkumulator AS 170628 EUR 773,00
—  Messgerét OPTICA 220155 EUR 695,00

Alle Preise sind Nettopreise und verstehen sich ab Werk zuziiglich Mehrwertsteuer und Ver-

packung.

Lieferzeit: ca. 3 Wochen nach Auftragseingang

Zahlung: netto innerhalb von 30 Tagen
Unser Angebot ist guiltig bis: 31.07.20..

Uber einen Auftrag von Thnen wiirden wir uns sehr freuen.

Sollten Sie noch Fragen haben, zogern Sie biite nicht, mich unter 089 31111-23 anzurufen

oder mir eine E-Mail zu schicken.

Mit freundlichen Griifien

DOPS Messtechnik GmbH

D. Neise

Dieter Weise
Dieter.weise@dops—messtechnik.com

Angebot 31



Ubung 8

Wichtig

Brief

Ergdnzen Sie die Endungen der Artikel und Adjektive.

1 Wir haben Ihr  neu_ Adresse von der Deutsch-Slowakisch_  Handelskam-
mer bekommen.

2 Wirsind d___ groRt__ Unternehmen in dies_  expandierend__ Bereich.

3 Mit unser___ konkurrenzfdhig___ Produkten hatten wir in d___ jlingst__ Ver-
gangenheit grofs___ Erfolg.

4 TFur eine Zusammenarbeit sehen wir verschieden__ Moglichkeiten: d___ pro-
jektbezogen__ Kooperation, aber auch d___ finanziell _ Beteiligung an unse-
rem innovativ__ Unternehmen ware moglich.

5 Sie sind interessiert und wiinschen detaillierter_ Informationen? — Dann be-
suchen Sie doch d___neu__ Website unserer Firma.

Schreibtraining

e Nennen Sie die Herkunft Ihrer Anfrage.

e Teilen Sie mit, wer Sie sind und warum Sie anfragen.

e Beschreiben Sie — kurz oder ausfiihrlich — die gewiinschte Ware.

e Bitten Sie um Kataloge, Muster sowie Angaben Uber Lieferzeiten, Zahlungs-
und Lieferbedingungen.

e Geben Sie eventuell Referenzen an.

e Bin Hinweis auf lingerfristige Zusammenarbeit kann auch nie schaden.

e Formulieren Sie bei der E-Mail eine Betreffzeile.

Sie sind: Rollstuhlhersteller Compostelli, Mailand
Sie schreiben an: Gummiwerke Pelikan, Hamburg
Sie wollen: Reifen fiir ein neues Rollstuhlmodell

Versenden Sie diesen Brief als Anhang (Attachment) und gestalten Sie die E-Mail
nach folgendem Muster:
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E-Mail

|
|
z!

. = o &%
= g & R
V An: | Duboeuf@bovary.fr l
v Ce | |
v Betreff: | Anfrage Korkenzieher [Hormal | ¥ |
A
Sehr geehrte Damen und Herren, _;"%_
im Anhang finden Sie unsere Anfrage zu lhren Korkenziehern.
Mit freundlichen GriRen
Bovary France
G. Buboeuf
=
L,;jfe =i 7
Sie sind:

Sie schreiben an: Ost-Milch, Gorlitz
Sie wollen:
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Angebot

Nehmen wir folgendes an: Sie haben keine Anfrage abgeschickt, sondern selbst
eine bekommen. Sie reagieren darauf mit einem Angebot — und zwar auf eine all-
gemeine Anfrage mit einem Schreiben, in dem Sie

e sich flir das Interesse bedanken
e in der Anlage die gewlinschten Preislisten, Kataloge und Geschiftsbedingungen
ubersenden.

Schwieriger wird es, wenn Sie auf eine spezielle Anfrage reagieren. Dann miissen
Sie auf alle Fragen so genau wie moglich eingehen.

Das Angebot ist nach deutschem Recht grundséitzlich verbindlich. Das sollten Sie
stets im Auge behalten: So wie Sie angeboten haben, so miissen Sie auch liefern.
Sie konnen diese Verbindlichkeit aber auch einschréanken; dann geben Sie ein zeit-
lich befristetes Angebot ab oder ein freibleibendes bzw. unverbindliches Ange-
bot — mit Formulierungen wie z. B. Angebot giiltig bis ..., Preisinderungen vorbehalten,
solange Vorrat reicht, Zwischenverkauf vorbehalten etc.

Im Folgenden ein paar Hinweise, was Sie fiir ein vollstindiges Angebot berticksich-
tigen sollten:

e Ware (Art, Menge, GroRe, Farbe, Qualitat)

e Preis

o Lieferzeit

e Liefer- und Zahlungsbedingungen

e Geschéaftsbedingungen (oft ein Verweis auf die Allgemeinen Geschdfisbedingungen)

Und: Informieren Sie IThren Kunden, wenn Sie fiir die Ausarbeitung eines Ange-
bots ldngere Zeit bendtigen.

Sie merken: Jetzt wird’s ernst!
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Textbeispiele

Thompson Motorkomponenten GmbH & Co. KG
o ;
M Zieglerstrabe 16 52078 Aachen Telefon 0241 3143-0 Fax 0241 3143-350

Postfach 642 52075 Aachen E-Mail: www.thomoko.de

Thompson Motorkomponenten GmbH & Co. KG
Postfach 642, 52075 Aachen

Lester AG
Abteilung Einkauf
Herrn Rowe
Heerenstr.3

8427 RORBAS
SCHWEIZ

17.04.20..
Ihre Anfrage vom 13.04.20..

Sehr geehrter Herr Rowe,

mit Bezug auf thr Gesprach am 14.04. mit unserem Mitarbeiter, Herrn Lehmann, bieten wir
lhnen an:

60 Thompson-Kolben SPC 1.300
2um Preis von EUR ... pro Stiick ab Werk

60 Thompson-Leichtmetallzylinder XRQ 89334
zum Preis von EUR ... pro Stiick ab Werk

Die genannten Stiickpreise sind Nettowerte zuziglich Verpackung (3 %) und 0,2 % Versiche-
rungssteuer, gliltig bis zum 31.12.20..

Der Kaufpreis ist innerhalb von 30 Tagen nach Rechnungsdatum ohne Abzug fallig.

Auf alle Teile geben wir sechs Monate Garantie. Die Lieferzeit betragt vier Wochen.

Es gelten die allgemeinen Lieferbedingungen fur Leistungen und Erzeugnisse der Metall-
industrie.

Wir bedanken uns fir Ihr Interesse.

Mit freundlichen Grien

Thompson Motorkomponenten GmbH & CoKG

1 fyvboel
J. Rorlich
Manager Gussteile

USTIVATHD-Nr. DE 136 113 547 - Aachener Hypotheker\bonk, Aachen, BLZ 430 814 90, Konto 2658 736 938
Bankhaus AufseB, Aachen, BLZ 430 615 03, Konto 165 87 333 - Amtsgericht Aachen HRB 5603 - Persdnlich haftender
Gesellschafter: Egon Kranz - Geschafisfohrer: Michael Meyerbeer
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Formulierungstraining

Ubung 1

Vielen Dank fiir Ihr Schreiben.
Wunschgemal bieten wir Ihnen an:
Unsere Preise gelten ab Werk.
Unser Angebot gilt bis Ende des
Jahres.

Der Kaufpreis ist innerhalb

2 Wochen ohne Abzug fillig.

Wir liefern gegen Vorauszahlung.
Die Lieferzeit betragt 8 Wochen.
Das Angebot ist unverbindlich.

Wir bedanken uns fir Ihr Interesse.

B W N

i

=TI N e\

a

b

an

=

Wie heil3t die englische Variante auf Deutsch?

Suchen Sie die Sdtze heraus, die eine dhnliche Bedeutung haben.

Unser Angebot ist freibleibend.

Wir wiirden uns freuen, wenn unser
Angebot fir Sie von Interesse ist.
Zahlung binnen 14 Tagen netto.

Die Preise verstehen sich ab Werk.
Wir halten unser Angebot bis Jahres-
ende offen.

Wir danken Ihnen fiir IThre Anfrage.
Wir bieten Thnen an wie folgt:
Lieferzeit: ca. 2 Monate nach Auf-
tragseingang.

Lieferung der Ware gegen Voraus-
kasse.
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' Geliefert ab Schiff W SRS
Frei Frachtfiithrer FCA  Free carrier
Frei an Bord ; ;
F | h
Kosten und Fracht - LES OEECEAID
Frachtfrei FOB  Free on board
Frachtfrei versichert .
Cost and f

Geliefert Grenze L CEuEmdiReel
Frei Langsseite CIF Cost, insurance and freight

Seeschiff . ;

CP G t

Geliefert ab Kai . CmigER LR

(verzollt) CIP Carriage and insurance paid to
L e DAF Delivered at frontier

und Fracht
Geliefert unverzollt DES  Delivered ex ship
ile)life\/i:rllz vErzalll DEQ Delivered ex quay (duty paid)

----- -- - DDU Delivered duty unpaid
DDP  Delivered duty paid




Ubung 3

Setzen Sie die fehlenden Worter ein.

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fiir hre Anfrage. Uber Ihr Interesse

erhalten r .
pro Stiick an unseren Glasern haben wir uns sehr .

vl chite Mit diesem Brief Sie unseren neuesten Katalog
gefreut und naturlich das Angebot:
frei Haus

innerhalb von \

Bestell-Nr. 550:
Cognac-Schwenker; Preis EUR 25,80 pro Stiick

ohne Abzug

bestellen Bestell-Nr. 681:
Lieferung Champagner-Glas; Preis EUR 34,90
Nettopreise
einschlieRlich Diese Preise sind
Mengenrabatt Verpackung. Wenn Sie d.i.e Reohpung innerhalb von 8 Tagen
, kénnen Sie 3 %
Skonto = ==
: abziehen. Sie kdnnen aber auch 30 Tagen
liefern
B Il bezahlen.
este. L Wir gewahren lhnen einen von 5%, wenn Sie von
begleichen jedem Artikel mindestens 20 Stiick
Wir kénnen lhnen diese Glaser bis Ende des Monats
Sie erhalten die Ware durch unseren Versand-
Service.
Wir freuen uns auf lhre und sind sicher, dass Sie mit
unserer zufrieden sein werden.
Mit freundlichen Grifien
Ubung 4  Bringen Sie die Textteile in die richtige Reihenfolge.

Die Zahlung erfolgt durch ein unwiderrufliches Akkreditiv
Die Lieferzeit betragt momentan 3 bis 5 Wochen.
wir danken Thnen fiir Thre Anfrage
- Sehr geehrte Damen und Herren,
Unsere Preise verstehen sich FOB deutscher Hafen oder Flughafen, einschlie3-
lich Verpackung.
Je 1000 T-Shirts, Farbe weilk, kurzdrmelig, mit Brusttasche, in den GroRen S,
M, L und XL
bei der Barclays Bank in Porto.
Uber einen baldigen Auftrag von Ihnen wiirden wir uns freuen.
und kénnen Ihnen wie folgt anbieten:
Dieses Angebot gilt bis 15.06.20 ..
zum Preis von EUR 4,70 Euro pro Stiick.

R R R e e R

= VIR W N =

o 03

10
11
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Regel 3

Ubung 5

Grammatik

' Adjektivdeklination II

Im Kapitel 2 finden Sie Regeln zur Adjektivdeklination mit dem bestimmten Artikel
und ohne Artikel (siche Seite 23).

Wir geben Thnen hier eine dritte Regel zur Adjektivdeklination:

Im Singular steht vor dem Adjektiv der unbestimmte Artikel = das Adjektiv be-
kommt die Endung -en.

Ausnahmen: Nominativ (maskulin, neutral, feminin) und Akkusativ (neutral,
feminin); hier bekommt das Adjektiv das Kasus-Signal.

Diese Regel gilt auch nach kein, mein, dein, sein im Singular.

Wo im Singular ein unbestimmter Artikel steht, steht im Plural kein Artikel = das
Adjektiv bekommt das Kasus-Signal.

Nach keine, meine, deine, seine im Plural bekommen die Adjektive die Endung -en:
keine/seine neuen Produkte (sieche Regel 1, Seite 23).

maskulin neutral feminin Plural

ein Kése ein Bier eine Schokolade Produkte
Nominativ ein frischer ein ktihles eine stif3e neue
Akkusativ  einen frischen ein ktiihles eine siille neue
Dativ einem frischen einem kihlen einer stilRen neuen
Genitiv eines frischen (-s) eines kiihlen (-es) einer siilien neuer

Bitte achten Sie auf folgende Veranderungen:

Das Produkt ist feuer. - Das ist ein feures Produkt.
Das Zimmer ist dunkel. - Das ist ein dunkles Zimmer.
Der Preis ist hoch. - Das ist ein hoher Preis.

Ergdnzen Sie die unbestimmten Artikel und die Adjektivendungen.

Das ist interessant___ Angebot.
Wir schicken Thnen aktuell _ Preisliste zu. ‘
Sie konnen in Kiirze mit grofler___ Auftrag rechnen.
ausfiihrlich_  Beschreibung unserer Produkte legen wir bei.
Uber baldig___ Bestellung wiirden wir uns freuen.
Wir sind mittelstandisch_ Unternehmen, spezialisiert auf die Herstellung
von elektronisch___ Zubehorteilen fiir Personenwagen.
7 Bei Abnahme von 1000 Stiick gewdhren wir Thnen einmalig__ Sonder-
rabatt von 5% auf die Rechnungssumme.
8 schriftlich_ Bestatigung des Lieferdatums geht noch heute per Fax an
Sie ab.

A VI b W N =
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Ubung 6

Erganzen Sie die Adjektivendungen.

Sehr geehrt_ Damen und Herren,

viel___ Dank fiir Ihre Anfrage. Wir freuen uns Uber lhr Interesse an unserem neuest____
Telekommunikationssystem. Wir bieten lhnen ein flexibl___ Bausteinprinzip mit mo-
dernst___ digital____Infrastruktur.

Mit diesem Schreiben erhalten Sie unseren aktuell__ Katalog mit genau____
Beschreibung der vielféltig_ Mdglichkeiten unseres Telekommunikationssystems,
das flrjedes.aktiv___ Unternehmen die passend____ L&sung bietet und auf alle heu-
tig_ Anforderungen die richtig____ Antwort hat.

Die geltend___ Preise, unsere genau____ Liefer- und Zahlungsbedingungen entnehmen
Sie bitte dem beiliegend____ Katalog.
Wir freuen uns auf eine effektiv_ Zusammenarbeit.

Mit freundlich____ GrURen

Wortbildung: Fugenelement -s-

Im Deutschen werden oft zwei oder mehr Nomen miteinander kombiniert. Das
zweite Nomen bestimmt dann den Artikel des ganzen Kompositums:

das Stiick + der Preis = der Stiickpreis
der Preis 4 die Liste - die Preisliste
die Produktion + das Programm = das Produktionsprogramm

Haufig werden das erste und das zweite Nomen einfach zusammengeschrieben
(der Stiickpreis, die Preisliste). Manchmal tritt — wie im Wort Produktionsprogramm —
zwischen den ersten und den zweiten Teil des Kompositums ein Fugenelement,
wie hier das -s-.

Das Fugenelement -s- steht
* nach den Suffixen

-ung: Zahlungsbedingungen -um: Plen umsberatung

-ion:  Diskussionsergebnis -schaft: Gewerkschaftstreffen
-heit:  Gelegenheitsjob -itat: Liquiditatsproblem

-ar: Aktiondrsanteil -tum: Eigen tumsordnung
-keit:  Offentlich keitsarbeit -ling: Zwillingsbruder

e nach einem substantivierten Infinitiv

das Leben + die Weise — die Lebensweise

e hdufig nach einem maskulinen oder neutralen Nomen mit Ge-

der Gebrauch  + die Anweisung = die Gebrauchsanweisung
das Geschaft + die Bedingung = die Geschéaftsbedingung
e nach dem Nomen Arbeit

die Arbeit + die Zeit = die Arbeitszeit

Aber: Arbeitgeber, Arbeitnehmer
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Ubung 7  Verbinden Sie die folgenden Nomen mit -s- oder ohne Fugenelement.

die Verpackung das Material
das Stilick der Preis

die Kommission der Vorsitzende
die Fabrik das Geldnde
das Gehalt die Erhohung
die Wirtschaft das Wachstum
die Geschwindigkeit die Begrenzung
die Arbeit der Platz

der Mehrwert die Steuer
Kommaregeln

o> Ein Komma steht

e nach der Ortsangabe im Brief: Miinchen, den 03.06.20. .
e nach der Anrede im Brief: Sehr geehrte Damen und Herren,
e zwischen Haupt- und Nebensatz: Sie kinnen 3% Skonto abziehen, wenn Sie die
Rechnunyg innerhalb von 8 Tagen bezahlen.
e bei Aufzdhlungen, die ohne und Wir liefern die T-Shirts in den Farben weifs,
verbunden sind: schwarz, rot und blau.

.> Kein Komma steht

e vor und und oder: Dieses Angebot ist 2 Monate giiltig und wir
legen Thnen einen Gutschein iiber EUR 10,00
bei. Herr Petersen ruft Sie morgen an oder er
kommt personlich vorbei.

o beim erweiterten Infinitiv mit zu: Ich glaube kaum, dass wir in der Lage sind
dieses Problem schnell zu ldsen.
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Ubung 8  Setzen Sie die Kommas im folgenden Brief.

Miinchen den 12.08.20..
Sehr geehrte Damen und Herren

wir danken Ihnen fiir Ihre Anfrage vom 5.08.20.. Sie suchen eine repra-
sentative Halle da Sie eine Sonderausstellung Ihrer Brauereiprodukte
planen.

Wir empfehlen Innen entweder eine grofte 40 m lange Halle oder zwei
kleinere Hallen mit Durchgang. Letztere haben den Vorteil dass Sie die
Produktprasentation auch rdumlich gliedern kdnnen.

Wir mdchten Sie noch darauf aufmerksam machen dass wir einen Miet-
und Leasing-Service entwickelt haben um flexibel und preiswert auf die
Wiinsche unserer Kunden reagieren zu kdnnen.

Die Kosten firr Bauteile Lieferung und Aufbau der Hallen entnehmen
Sie bitte dem beiliegenden Katalog in dem Sie auch unsere geltenden
Liefer- und Zahlungsbedingungen finden.

Uber einen baldigen Auftrag von Ihnen wiirden wir uns freuen.

Mit freundlichen Grifien

Hecker Stahlbau GmbH
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Wichtig

Brief

E-Mail

Schreibtraining

e Beziehen Sie sich kurz auf die Anfrage.

e Beantworten Sie prizise alle gestellten Fragen.

e Geben Sie alle Informationen, die der Kunde fiir eine schnelle Bestellung
ohne Riickfragen braucht.

e Vergessen Sie nicht den Hinweis auf ein moglicherweise noch giinstigeres
Angebot; der Kunde soll wissen, dass er den Preis beeinflussen kann.

e Driicken Sie IThre Hoffnung auf einen baldigen Auftrag aus.

Sie sind: Polstermdobelfabrik Boneschi, Neapel, Italien
Sie schreiben an: Schlafzimmer Raimund, Miinchen, Deutschland
Sie bieten an: Doppelbett ,Gigolo” (200x180 cm, EUR 199,00)

Liefer- und Zahlungsbedingungen: innerhalb von 30 Tagen ohne Abzug,
5% Mengenrabatt ab 10 Betten, Lieferung frei Haus, Lieferzeit 8 Wochen,
Angebot 4 Wochen giiltig.

Sie sind: Sherry-Exporteur Buergo, Sevilla, Spanien
Sie schreiben an: WeingroBhandlung Reisch, Augsburg, Deutschland
Sie bieten an: 200 Flaschen Sherry (Bestell-Nr. 314)

Preis, Lieferzeit, Liefer- und Zahlungsbedingungen wahlen Sie selbst.
Kiindigen Sie an, dass Sie eine Probeflasche mit getrennter Post zuschicken.
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Werbebrief

Der Werbebrief ist eine Form der Direktwerbung, um das Interesse fiir Ihre Firma
und Thre Produkte zu wecken.

Es gibt zwei Hauptgriinde fiir das Versenden eines Werbebriefs:

e Sie wollen in Threm Kundenkreis fiir ein Produkt werben.
e Sie wollen neue Kunden gewinnen.

Ein Werbebrief ist kein Angebot, sondern nur eine unverbindliche Einladung an
potentielle Kunden, Thre Produkte zu kaufen. Dabei ist es besonders wichtig, dass
Sie in Threm Schreiben

e den Kunden so personlich wie moglich ansprechen
e die Vorteile betonen, die Ihr Produkt fiir die speziellen Bediirfnisse dieses
Kunden hat.

Wenn der Adressat den Eindruck hat, dass Sie fiir seine Bediirfnisse die individuelle
Losung bieten, dann wird er Thre Einladung gern annehmen.

Und: Verschicken Sie IThre Werbung nicht ungefragt per E-Mail. Oft drgern sich die
Empféanger tiber diese elektronische Post und manche klagen sogar dagegen.
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Textbeispiele

5 sle Tl
IABDDEEDATEBODSE

Handelsgesellschaft far
Analysensysteme mbH

Laborgerdteborse « Ppostfach 245 - 72387 Burladingen

Fischer & Werkmeister GmbH
MaxstraBe 336
06049 Bamberg

Oktober 20..
Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie erhalten heute unsere aktuelle Sonderliste Herbst 20.. zu. In dieser Liste finden Sie
wieder eine Vielzahl an gebrauchten Analysensystemen enthalten, die fiir Sie von Interesse
sind. Alle Gerite sind komplett {iberholt und befinden sich in technisch und optisch ein-
wandfreiem Zustand — das garantieren wir Thnen!

Gerade in Zeiten des wirtschaftlichen Umbruchs ist es fiir Sie interessant, auf gepriifte,
gebrauchte Analysengeréte zuriickzugreifen, da Sie bei gleicher Leistungsanforderung an
die Gerite nur einen Bruchteil vom Neupreis investieren miissen.

Dadurch sparen Sie Kosten ein und haben Reserven frei fiir andere, wichtige Investitionen.

Werfen Sie jetzt einen Blick in unsere Liste und fordern Sie Prospektunterlagen bei uns an.
Es wird sich fiir Sie lohnen.

Rufen Sie uns an!

S. Krauss
LABORGERATEB(“)RSE

PS: Mochten Sie uns Thre Analysengeréte anbieten, welche Sie nicht mehr bendtigen, sO
senden Sie uns die beigefiigte Antwortkarte zuriick, damit wir uns mit Thnen in Ver-

bindung setzen konnen. \

Geschaftsfiihrer Lieferadresse Telefon 07474 9514-0 Volksbank Hahenzollern BLZ 641 63225 Nr.102 759 006
Dipl.-Ing. Wollgang Kuster Gammertinger Str.18 Telefax 07474 9514-44 Kreissparkasse Burladingen BLZ 653 51260 Nr. 93473541
Amtsgericht Hechingen HRB 549 72393 Burladingen E-Mail: info@laboboe.de Postgiroamt Stutigart BLZ 600 100 70 Nr. 2539 29-709
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advanced graphics software gmbh
Software Distribution. Marketing und Service

DOPS Messtechnik GmbH
Postfach 800007
80806 Miinchen

Leonberg, 1. Oktober 20..

Neu von CADKEY — CADKEY DRAFTER speziell fur die
2D-Konstruktion und das Technische Zeichnen

Licbe CAD-Interessenten, Anwender und Profis,

mit CADKEY DRAFTER wird auf der SYSTEMS das neueste Produkt aus dem Hause
CADKEY vorgestellt. Professionelle Rechnerleistung ist heute fiir jeden potentiellen
CAD-Anwender verfiigbar. Jetzt gibt es mit CADKEY DRAFTER das professionelle
Softwarepaket dazu.

CADKEY DRAFTER ist die preiswerte, leistungsstarke Alternative oder Erganzung.
Professionelle Leistungsstarke, leichteste Erlernbarkeit und Bedienung, Kompatibilitat
zu anderen Systemen und ein konkurrenzloser Preis wurden in CADKEY DRAFTER
zu einem attraktiven Paket verbunden.

{Tberzeugen Sie sich selbst auf der SYSTEMS vom 18. bis 97. Oktober in Miinchen —
oder nutzen Sie eines unserer Angebote.

Mit freundlichen Griifien

AGS GmbH-Distributor fiir CADKEY
Siegfried Miiller

PS: Den Messesonderprospekt erhalten Sie heute schon zur Vorinformation.

MollenbachstraBe 37 - 71229 Leonberg Tel.07152 42081 Fax 07152 74166+ BBS 07162 977141
HRB 1924 Amtsgericht Leonberg * Geschaftsfahrer: Thomas Berkmann, Martin Trostel
Bankverbindungen: Kreissparkasse Boblingen (BLZ 603501 30) Kto-Nr. 8905 200

Bayerische Vereinsbank siuttgart (BLZ 60020290) Kto.-Nr. 3008533
rve.com - USt. Id. Nr. DE 145998814

I
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N Ubung 1

Formulierungstraining

S OISV AWM=

-

=
-

Ubung 2

Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

Lieber Gartenbesitzer

der Friihling

Sie haben sich sicher schon iiberlegt,
Wir wissen,

Wir bieten Thnen nicht nur

Wir fithren auch alles,

Unser freundliches Fachpersonal
Werfen Sie einen Blick

Sie werden ... staunen.

Oder kommen Sie einfach in eines
unserer Geschafte

Wir versprechen Thnen schon jetzt:
Thre Nachbarn

Setzen Sie die fehlenden Worter ein.

S e an oo

wie wir Thnen dabei helfen kénnen.
beréat Sie gern.

iiber unsere glinstigen Preise

und Pflanzenfreund,

werden griin vor Neid!

in unseren aktuellen Farbkatalog.
und {iberzeugen sich personlich.
was zur Pflanzenpflege und
Gartengestaltung dazugehort.

eine riesige Auswahl an Pflanzen an.
steht vor der Tiir.

wie Sie Thren Garten verschénern
wollen.

wiinscht
hochste
dabei sein
Schritt
selbst
Erfillen
geht
Gewinnchance
bis
Gliickspilz
endlich
gliickliche
namlich
steuerfrei
fir

Sehr geehrter Herr Vogel,

Sie sind schon ein

! Wir haben

extra fur Sie eine Losnummer reserviert.

Bei der 96. Ausspielung der Oberschwabischen Klassenlotterie sollten Sie

wirklich
401 %

Sie

. Denn mit Gber EUR 350 Millionen und

hat die OSCHKL weltweit die
Gewinnausschittung aller Klassenlotterien. Jeden Freitag
es um Millionen, Woche

Woche! Aber sehen

1x EUR 5Millionen, 26x EUR 1 Million, 27x EUR 500.000, 260 x EUR 50.000,

sowie Uber 600.000 Gewinne

EUR 40.000. Und alles

eine

Sie sich

Viel Glick
Ihr staatlicher Lotterie-Einnehmer
Dr. Richard Schauble

. Machen Sie den ersten in
und sorgenfreie Zukunft.

lhre Wiinsche.

lhnen
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Ubung 3

Grammatik

Trennbare und untrennbare Verben

Beim Lesen des Werbebriefes der Laborgerdteborse ist Thnen vielleicht aufgefallen,
dass darin viele Verben vorkommen, die aus mehreren Teilen bestehen wie senden
... zu, rufen ... an, enthalten, befinden.

Man unterscheidet zwischen trennbaren Verben und untrennbaren Verben.

Die haufigsten untrennbaren Prafixe sind:

be- begleiten ge-  gehodren
ent- entfernen ver- verhandeln
er- erkennen zer-  zerstoren

Im Infinitiv liegt der Akzent bei den trennbaren Verben immer auf dem Prafix
(dnrufen), bei den untrennbaren Verben auf dem Grundwort (befinden).

Im Hauptsatz steht das Prafix der trennbaren Verben am Satzende; das Prafix der
untrennbaren Verben bleibt immer fest mit dem Verb verbunden.

’ Bilden Sie Sadtze im Prasens.

Welche Aufgaben hat eine Werbeassistentin?

neue Produkte anbieten Sie bietet neue Produkie an.

1 die Geschiftspartner anschreiben

Werbebriefe verschicken

die Kunden tiberzeugen

das Faxgerat bedienen

die Sitzung vorbereiten

Angebote vergleichen

E-Mails verschicken

"Projekte entwerfen

o 0 NN S I bR W N

die Kunden beraten

et
(=]

die Géste abholen

=
=

die Besucher anmelden

-
N

Termine vereinbaren
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Ein einfaches Verb kann mit verschiedenen Prafixen verbunden sein und hat dann
verschiedene Bedeutungen. Aus arbeiten lassen sich z. B. folgende Verben bilden:

verarbeiten aufarbeiten nacharbeiten bearbeiten

zusammenarbeiten mitarbeiten iiberarbeiten ausarbeiten

Ubung 4  Setzen Sie diese acht Verben in der richtigen Form in den folgenden Text ein.

Liebe Anna,

heute ist der erste Tag nach meinem China-Urlaub und hier ist der Teufel los! Auf
meinem Schreibtisch tirmen sich Berge von Papieren, die ich sollte,
aber der Auftraggeber Fucci hat naturlich Prioritat: Den Werbetext fiir die Fucci-Hand-
taschen wir jetzt schon zum flinften Mal, aber der Chef ist immer noch
nicht zufrieden. Die Firma nur das feinste Leder fiir diese Taschen
und das soll locker und witzig im Text deutlich werden!!! Bei der franzdsischen Version

zum Glick Frau Bovary __, weil sie den Markt in Frankreich sehr
gut kennt. Und sie hat auch viel Humor, mit ihr ist
wirklich ein Vergnlgen! Dann muss ich heute auch noch unbedingt den Plan fiir das
nachste Quartal in allen Einzelheiten , sonst muss ich morgen bis
spat in die Nacht hier bleiben und das —und das will ich auf keinen

Fall, denn morgen Abend treffe ich mich mit Tom.

Tschiss und bis bald!
Deine Tanja

PS: Du musst dir unbedingt meine Fotos aus China anschauen! Ich werde einige
allerdings noch mit dem Fotoprogramm , bevor ich sie dir zeige.

Bildung des Partizips II

Bei den meisten Verben wird das Partizip II mit dem Préfix ge- und der Endung -t
(schwache Verben) oder -en (starke Verben) gebildet.

Ohne das Prifix ge- wird das Partizip II aller untrennbaren Verben und der meisten
Verben auf -ieren gebildet.

schwache Verben starke Verben

kaufen = gekauft kommen  — gekommen
trennbare Verben einkaufen — eingekauft ankommen — angekommen
untrennbare Verben  verkaufen —  verkauft bekommen — bekommen
Verben auf -ieren telefonieren — telefoniert
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Ubung 54 Setzen Sie alle Sitze, die Sie in der Ubung 3 gebildet haben, ins Perfekt.

Was hat die Werbeassistentin gestern gemacht?
—  Sie hat neue Produkie angeboten.

die Geschaftspartner anschreiben

Werbebriefe verschicken

die Kunden iiberzeugen

das Faxgerat bedienen
\

Angebote vergleichen

E-Malils verschicken

Projekte entwerfen

1
2
3
4
5 die Sitzung vorbereiten
6
7
8
9

die Kunden beraten

10 die Géste abholen

11 die Besucher anmelden

12 Termine vereinbaren

Ubung 6  Bilden Sie das Partizip Perfekt der folgenden Verben und tragen Sie sie in die Tabelle

ein.
verbinden verkaufen entwickeln
einhalten erreichen tun
sagen erleben stornieren
ohne Préfix trennbar untrennbar
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Ubung 7

Wichtig

Brief I

Brief II

Setzen Sie die Partizipien aus der Ubung 6 in den folgenden Text ein. Wenn das
Partizip vor einem Nomen steht, deklinieren Sie es wie ein Adjektiv.

Fiir Handwerker, Geschaftsleute, AuRendienstmitarbeiter und einige andere Leute
miissen Sie eigentlich immer und iiberall erreichbar sein. Aber das ist leichter

als , denn auch Mobiltelefone bereiten gelegentlich
Schwierigkeiten. Dann konnen Sie weder werden, noch kénnen Sie
Thre Nachrichten weitergeben. Die Aktien sollen werden, der Termin
kann nicht werden, der Flug muss werden — und wenn
Sie anrufen, sind Sie vielleicht auch noch falsch . Eine oft
Situation? Jetzt gibt es die richtige Losung fiir Thr Problem, namlich

den neu Europort-Funkruf. Egal, ob Sie gerade installieren, delegie-

ren, korrigieren oder nur herumspazieren — Sie sind immer erreichbar.

Schreibtraining

e Vermeiden Sie den Eindruck, dass es sich um gewohnliche Reklame handelt.

e Sprechen Sie den Kunden personlich an.

e Wecken Sie sein Interesse.

e Versuchen Sie nicht den Kunden zu iiberreden, sondern iiberzeugen Sie ihn
durch gute Argumente.

e Das beste Argument sind immer noch handfeste Vorteile fiir den Kunden.

e Schlagen Sie einen personlichen Kontakt (Telefongesprach, Kundenbesuch) vor.

Sie sind: Ikarus Direktversicherung

Sie schreiben an: Studenten im ersten Semester

Sie wollen: besonders giinstige Autoversicherungen anbieten

Sie sind: Kaufhaus H & O

Sie schreiben an: Hausfrauen

Sie wollen: auf die neue Sommerkollektion auch in UbergroRen hinweisen

46  Kapitel 4



Nachfassbrief

Nicht jeder Kunde reagiert gleich auf Ihr erstes Angebot. Das ist aber kein Grund
zum Resignieren. Sie miissen dann eben nachfassen: Sie bringen sich beim Kunden
in Erinnerung, indem Sie Thr Angebot nochmals prasentieren.

e Entweder rufen Sie den Kunden an (vor allem nach einem verlangten Angebot)
oder
e Sie setzen sich schriftlich mit ihm in Verbindung.

So oder so wollen Sie natiirlich erfahren, warum er nicht bestellt hat. Nicht un-
geschickt ist es, wenn Sie sagen, welche Griinde Sie selbst vermuten. Danach
machen Sie noch einmal die Hauptvorteile Ihrer Ware und Thres Angebots deutlich.
Geben Sie dem Kunden ein zusétzliches Argument an die Hand, warum er doch
noch und gerade bei IThnen bestellen soll. Schlagen Sie ihm beispielsweise einen
Vertreterbesuch vor, damit er die Ware personlich priifen kann, oder bieten Sie noch
eine Sonderkondition an. Erwédhnen Sie vielleicht auch die positive Resonanz auf
Thre Ware bei anderen Kunden.

Sie miissen sich dabei sehr vorsichtig verhalten: Gerade weil der Kunde (noch) kein
Interesse an Threm Angebot hat, sollten Sie alles vermeiden, was aufdringlich wirken
konnte. Wenn Sie dem Adressaten auf die Nerven gehen, war alle Mithe umsonst.
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Textbeispiele

Chemische Werke Hans Hohn

Chemische Werke Hans Hohn
Van-der-Smissen-Strafe 4 - 22676 Hamburg

Mobelwerke
Wohnlich & Co.GmbH
Mbnckebergstr. 5
34121 Kassel

Giftfreie Holzlacke 20..-03-20

Sehr geehrte Damen und Herren,

yor etwa einem Monat informierten wir die professionellen Anwender von Holzlacken
iiber unsere neue Holzlackserie Xylo-Safe. Wir sind damit auf grofies Interesse gestofen.
Zahlreiche GroBanwender haben sich bereits fiir unser Produkt entschieden — und damit
auch fiir die Umwelt: Xylo-Safe erfiillt schon heute alle gesetzlichen Auflagen von mor-
gen. Da versteht es sich fast von selbst, dass auch standiges Arbeiten mit Xylo-Safe fiir
die Gesundheit absolut unschédlich ist.

Sie wissen, dass konventionelle Holzlacke schon bald verboten werden. Wir mochten
Thnen gern helfen Ihre Produktion kostengiinstig umzustellen.

In der nichsten Woche ist unser Beratungsingenieur, Herr Wurm, im Raum Kassel unter-
wegs. Er konnte Sie dann besuchen und ausfiihrlich iiber unsere neue Holzlackserie
informieren.

Mit freundlichen Griiben

Chemische Werke
Hans Hohn

?lLuzocd

i. V. Peter Herzog

PS: Herr Wurm wird Sie in den nichsten Tagen anruferL.

48 Kapitel 5



Hueber Verlag GmbH & Co KG
Lektorat Fremdsprachen
Max-Hueber-Strae 4
85737 lsmaning

Telefon: +49 - 0899602-0
\ Telefax: +49 - 0899602-3 58
Hueber Verlag \!iostfach 1142 85729 Ismaning Internet: hitp://www.fiueber.de

E-Mail: Graf@hueber.de

Blink AG
schulungszentrum
Herrn Dr. Albert Kiihn
postfach 72 72 27
54376 Trier

28.02.20..
Lehrwerk WIRTSCHAFTSROULETTE

Sehr geehrter Herr Dr. Kiihn,

Kkurz vor Weihnachten haben Wir lhnen ein personliches Exemplar unseres neuen Lehrwerks fur
die Berufssprache WIRTSCHAFTSROULETTE zugeschickt.

Sie konnten sich swischenzeitlich sicherlich davon {iberzeugen, dass Konzeption, Inhalt und
Themen dieses Lehrwerks den Erfordernissen in den Kursen des Blink AG-Schulungszentrums
genau entsprechen.

lhre Meinung interessiert uns senr. Wir wiirden uns deshalb freuen, wenn sie auf beiliegendem
Fragebogen ein kurzes Urteil Giber Ihren Gesamteindruck von WIRTSCHAFTSROULETTE
abgeben wiirden.

Als kleines Dankeschon fir Ihre Unterstiiizung legen wir lhnen ein Sprachposter mit Szenen
aus unterschiedlichen Wirtschaftsbereichen und Vorschlagen fur die Verwendung im Unterricht
bei.

Mit freundlichen GriiRen

HUEBER VERLAG

Anita @ r(:rf
Lektorat Fachspra chen Ust{VAT)-Ns. DE 130002 447
Hypcvemmsbank ptinchen
{BLZ 700 202 70) Kto. 36 102 500
Postbank Munchen
{BLZ 700 100 80} Kto. 362 38-803
Anlagen: Fragebogen, sprachposter Hueber Veriag GrbH & COKG,

Amtsgericht wiinchen: HRA 49304
perstnlich haftende Gesellschafterin:
Spyadmn»Hueher verlagsges. mbH,
Amtsgericht raiinchen: HRB 45498
sitz der Geselischaften: Ismaning
Geschaftsfithrung: Michaela Hueber,
wolf Dieter Eggert
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Ubung 1~

Ubung 2

Formulierungstraining

Suchen Sie die Sdtze heraus, die eine dhnliche Bedeutung haben.

Vor einem Monat informierten wir Sie tiber unsere neuen Produkte.

Auf unser Angebot haben Sie leider nicht geantwortet.

Vielleicht haben Sie unter den Artikeln noch nicht das Richtige gefunden.

Wir konnen Ihnen heute ein ganz besonderes Angebot machen.

Wir bekommen standig positive Riickmeldungen von unseren Kunden.

Wir freuen uns, dass wir Thnen in der Zeit vom 01. 03. bis 31. 05. einen zusitz-
lichen Rabatt von 15% gewdhren konnen.

Unser Fachberater besucht Sie gern.

Wir hoffen, bald von Thnen zu héren.

A VIR WDN =

® 3

Dartiber hinaus kdnnen Sie jetzt noch giinstiger bei uns einkaufen.

Das Echo war bislang duf3erst positiv.

Ein Mitglied unseres Beratungsteams steht Thnen fiir ein personliches
Gesprach jederzeit zur Verfiigung.

Vor einiger Zeit haben wir Thnen unseren neuen Prospekt zugeschickt.

Am besten, Sie rufen einfach bei uns an.

Sie hatten vermutlich noch keine Zeit, sich unser Angebot genauer anzusehen.
Leider haben wir bis heute keine Antwort von Thnen erhalten.

Wir haben uns etwas ganz Besonderes fiir Sie ausgedacht.

N o

=2 SR =P

Rekonstruieren Sie den Brief.

Ein Druckmaschinenhersteller in Bayern hat auf Anfrage ein Angebot nach Bom-
bay geschickt, das bisher ohne Resonanz geblieben ist.

Sehr geehrter Herr Nehrut,

vor ca. acht Wochen haben wir lhnen ein Angebot @ Wir nehmen an, dass Sie
sich noch nicht entschlieRen konnten, @ Uber unsere Druckmaschinen gemacht.
@ nicht darauf geantwortet. Leider haben Sie bisher @ weil Sie die Neuerun-
gen unseres Frihjahrsprogramms abwarten wollten.

Nun, jetzt ist es so weit.

Unseren Technikern ist es gelungen, @ Trotz dieses Fortschritts und den
Wartungsaufwand weiter zu reduzieren. @ konnten wir die Preise stabil halten. @
die Druckgeschwindigkeit nochmals zu erhéhen

Sollten Sie eher an @ Zur besseren Information schicken wir lhnen
@ unseren auslaufenden Modellen interessiert sein —
sche Beschreibung der neuen Modelle mit. @
sehr gunstigen Konditionen auf Lager. ¢

Mit freundlichen Griiften

Wir hoffen,
eine ausfihrliche techni-
bald von lhnen zu horen Zu

wir haben noch einige Maschinen
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Ubung 3

* Setzen Sie die fehlenden Worter ein.

Sehr geehrte Frau Asbock,

- vor etwa sechs Wochen haben wir Thnen ein Angebot unsere
vorbeikommen  peyen Faxgerite . Leider haben wir von Thnen bis jetzt noch kei-
erhal‘[e.n ne Antwort . Kann es sein, dass Sie mit unserer
Sensation ; : : s

; Lieferung nicht waren? Sollte das der Fall sein, lassen Sie uns
Terminus ;
2 das bitte
iber
entschlieRen Ganz besonders ist unser neues Modell Fujikato NH-X 1000.
Gerat Es\ sich mit den meisten Computern der neuesten Generation
wissen kombinieren und war die auf der letzten Biiroartikel-
Eigenschaf‘[en in Hannover.
dHfeTegsalll Vielleicht darf unser Mitarbeiter, Herr Landmann, in den néchsten Tagen ein-
Rabatt : .

: mal bei Thnen . Er kann Thnen dann das mit all
zugeschickt i = & - :
551 seinen revolutionéren vorfithren. Kann er bei Ihnen wegen eines
zufrieden anrufen?
letzten Wenn Sie sich bis Ende des Monats zu einer Bestellung ;
Messe konnen wir Ihnen bei einer Bestellung ab 20 Stiick einen von

10 % gewihren.
Viele Griie aus Bremen.
Grammatik

Bildung des Perfekts

Das Perfekt wird mit haben oder sein und dem Partizip II (siche Kapitel 4) gebildet.

Die meisten Verben bilden das Perfekt mit haben.

e Alle Verben, die ein Akkusativobjekt haben:

Vor einiger Zeit haben wir Ihnen unseren Prospekt zugeschickt.
e Alle reflexiven Verben:

Vielleicht haben Sie sich unser Angebot noch nicht angesehen.

Das Perfekt mit sein bilden

e Verben, die eine rdumliche Verdnderung bezeichnen:
Frau Heese ist gestern zur Buchmesse nach Frankfurt geflogen.
e Verben, die eine Zustandsverdnderung bezeichnen:
Nach dem Tag auf der Messe ist sie abends schnell eingeschlafen.
e sowie die Verben sein, bleiben, geschehen, gelingen, misslingen, vorkommen.

Nachfassbrief
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Ubung 4  EBrgdnzen Sie die Formen von haben oder sein.

1 Frau Heese am Sonntag um 9 Uhr in Frankfurt angekommen.

2 Nachmittags sie durch die ganze Stadt gewandert.

3 Dabei sie sich in der Innenstadt verlaufen.

4 Zuerst sie selbst versucht den richtigen Weg zum Hotel zu finden.

5 Das ihr aber nicht gelungen.

6 Dann sie einen Passanten gefragt, der ihr aber auch nicht den richtigen
Weg gezeigt

7 SchlieRlich sie dann ein Taxi gerufen und so zum Hotel zurtick-
gefahren.

8 Am Montag sie auf der Buchmesse gewesen und sich tiber die
wichtigsten Neuerscheinungen informiert.

9 Am Dienstag sie mit zwei Autoren gesprochen und mit ihnen
zum Essen gegangen.
10 Am Dienstagnachmittag sie sich verspatet, denn sie zu lange
beim Stand eines Fremdsprachenverlags geblieben.
11 Thre Verhandlungen insgesamt gut verlaufen, denn sie zwei
Vertrédge erfolgreich abgeschlossen.
12 Abends sie todmiide nach Miinchen zuriickgeflogen.

Ubung 5  Ergdnzen Sie die Antworten im Perfekt. Verwenden Sie dabei Pronomen.

Wann beginnt die Konferenz? Sie hat schon begonnen.

Wann kommt der Intercity an?

Wann rufen Sie Herrn Nehrut an?

Wann schreiben Sie an die Firma Explo?

B W N =

Wann teilen Sie uns Ihre Liefer-
bedingungen mit?

5 Wann unterschreibt Frau Heese den
Vertrag?

Wann bucht Herr Schneider den Flug?

Wann landet ihre Maschine in Miinchen?

6
7 Wann fliegt Frau Heese nach Frankfurt?
8
9

Wann kopieren Sie diese Unterlagen?

10 Wann findet die Sitzung statt?

1



Ubung 6

Perfekt oder Prateritum?

E
d

s ist IThnen sicher aufgefallen, dass in den Musterbriefen haufiger das Perfekt als
as Prateritum verwendet wird. Wenn Sie selbst Briefe schreiben oder telefonieren
und dabei eine Vergangenheitsform brauchen —, verwenden Sie ebenfalls vor al-

lem das Perfekt.

Um die Vergangenheit auszudriicken, sollten Sie aber das Priteritum immer ver-
wenden bei den Verben

haben und sein
diirfen, konnen, mogen, miissen, sollen und wollen (Modalverben).

sein — war konnen — konnte
haben = hatte diirfen = durfte

S

1

B W

miissen = musste
wollten — wollte
sollen = sollte

etzen Sie die folgenden Satze ins Prateritum.

Leider muss ich den Termin am Montag absagen, weil ich kurzfristig verhindert
bin.

Herr Miiller will sich bei seinem Besuch in Paris mit den franzosischen Geschafts-
partnern treffen, um den Vertrag zu unterzeichnen.

Im Konferenzraum darf man nicht rauchen.

Wer mag, kann am Nachmittag die Ausstellung besuchen.

Zweil unserer Manager sind in Kopenhagen. Sie sollen dort in einem Intensiv-
kurs Dédnisch lernen.

Alle Firmen haben im Herbst die Moglichkeit ihre neuesten Brzeugnisse der
Offentlichkeit vorzustellen.

Wir missen den Kunden mitteilen, dass die bestellten Waren nicht lieferbar
sind.

Frau Kraus muss dringend nach Hamburg fahren. Sie ist deshalb den ganzen
Tag nicht zu erreichen.
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Temporalsdatze: wenn — als

einmalige Handlung

Gegenwart/Zukunft Wenn Frau Heese nachste Woche nach Frankfurt fahrt,
besucht sie die Buchmesse.

Vergangenheit Als Frau Heese in Frankfurt war, hat sie die Buchmesse
besucht.

mehrmalige Handlung

Gegenwart/Zukunft Immer wenn Frau Heese in Frankfurt ist, wohnt sie im
Hotel ,Mirador”.

Vergangenheit Immer wenn Frau Heese in Frankfurt war, hat sie im
Hotel ,Mirador” gewohnt.

Die Temporalsdtze antworten auf die Frage: Wann ...?

Ubung 7 Erginzen Sie wenn oder als.

1 sie kiirzlich in Frankfurt war, hat sie sich in der Innenstadt verlaufen.

2 Sie in Frankfurt sind, sollten Sie unbedingt die Paulskirche besichtigen.

3 Besuchen Sie unseren Stand, Sie auf der Buchmesse sind.

4 ich gestern Herrn Nehrut sprechen wollte, war sein Telefon standig besetzt.

5 Ich habe vorhin mit Herrn Roérlich gesprochen. Seine Sitzung war schon vorbei
ich bei ihm angerufen habe.

6 Ich rufe Sie an, ich hier fertig bin.

Frau Bovary war etwas nervos, sie mit der deutschen Firma telefoniert hat.

8 sie Deutsch spricht, konzentriert sie sich besonders auf die Aussprache.

’

~

Schreibtraining

Wichtig e Fragen Sie den Kunden nach dem Grund der ausbleibenden Bestellung.
e Nennen Sie selbst mogliche Griinde fiir das Ausbleiben der Bestellung.
e Stellen Sie die besonderen Vorteile Threr Waren dar.

° Machen Sie dem Kunden ein Angebot mit verbesserten Bedingungen.

e Bieten Sie verstarkt Beratung an.

e Aber: Drangen Sie sich dem Kunden nicht auf.

e Formulieren Sie bei der E-Mail eine Betreffzeile

Brief Sie sind: Sherry-Exporteur Buergo, Sevilla, Spanien

Sie schreiben an: WeingroBhandlung Reisch, Augsburg, Deutschland
Sie wollen: nachfragen, was aus Ihrem Angebot tiber die Lieferung von
200 Flaschen Sherry (siche E-Mail, Seite 38) geworden ist.
E-Mail Sie sind: Italfisch-Konservenfabrik, Neapel, Italien
Sie schreiben an: Aro Catering-Service, Koln, Deutschland
Sie wollen: wissen, warum dieser ehemalige GroBabnehmer seit einiger

Zeit nicht mehr Thre Fischpaste kauft.
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Auftrag/Bestellung —
Widerruf

Wenn Ihnen das erhaltene Angebot gefillt, dann erteilen Sie einen Auftrag oder
bestellen, wobei Bestellung und Auftrag zwei Namen fiir dieselbe Sache sind. Nach
einer telefonischen Bestellung sollten Sie Thren Auftrag sofort schriftlich bestatigen.
So kann es gar nicht erst zu Missverstandnissen kommen.

Juristisch unterscheidet man zwischen zwei Arten von Auftragen:

e Thr Auftrag bezieht sich auf ein freibleibendes Angebot. Dann haben nur Sie
sich verpflichtet; das Zustandekommen eines Kaufvertrages hangt vom Liefe-
ranten ab. Das bedeutet, dass er die Bestellung annehmen oder ablehnen kann
(siehe Kapitel 7).

e Sie nehmen ein festes Angebot an und begriinden damit einen Kaufvertrag.
Der Lieferant muss liefern, Sie miissen die Ware abnehmen und bezahlen.

Es sei denn, Sie widerrufen Thren Auftrag, weil Sie ihn aus bestimmten Griinden
e nachtréglich dndern oder

e ganz zurlickziehen wollen.

Aber Vorsicht: Thr Widerruf ist nur dann rechtlich wirksam, wenn der Lieferant
ihn vor oder spatestens gleichzeitig mit dem Auftrag erhalt. Aus diesem Grund
widerrufen Sie am besten per Fax.

Bei telefonischem Widerruf senden Sie den schriftlichen Widerruf nach oder las-
sen sich ihn bestétigen.
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Textbeispiele

AVENTURA
ARTICOLDS
DEPORTIVOS

Aventura - Calle Calderon de la Baroa, 1 - 41003 Sevilla Korbinian Becker

) Calle Calderon de la Barca, 1
Asia-Sport 41003 Sevilla

Vertrieb fiir Sportartikel Tel.: (5) 42100 6-31
Augsburger Str. 16-18 Fax: (5) 42100 6-17

86316 FRIEDBERG

DEUTSCHLAND

Auftrag 18.11.20..

Sehr geehrte Damen und Herren,

vielen Dank fiir Ihr Angebot vom 10.11.20.. sowie die zugeschickten Muster.
Wir bestellen:

300 Handbille, Nr. 679, Preis EUR ... pro Stiick !
200 Basketbille, Nr. 886, Preis EUR ... pro Stiick
150 Fitness—Handschuhe, Nr. 1076, Preis EUR ... pro Stiick

Liefern Sie bitte binnen 6 Wochen frei Haus. Bei Bezahlung innerhalb von
zwei Wochen ziehen wir 2 % Skonto ab. Bitte senden Sie uns eine Auftrags-
bestitigung zu.

Mit freundlichen Griifien

Mercedes Panadero
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AVENTURA
FAX \ ARTICOLOS
DEPORTIVOS

Tel.: (5) 42100 6-31 Calle Calderon de |a Barca, 1
Fax: () 421 00 6-17 41003 Sevilla
Asia-Sport Fecha: 20.11.20..

Vertrieb fiir Sportartikel Total de paginas: 1

Fax 0749 -821-6016299

Unsere Bestellung vom 18.11.20..

Sehr geehrte Damen und Herren,

leider miissen wir unsere Bestellung vom 18.11.20.. teilweise widerrufen, da wir
noch geniigend Fitness-Handschuhe auf Lager haben.

Fiir die beiden anderen Posten (300 Handblle und 200 Basketbille) erhalten wir
unsere Bestellung selbstverstandlich aufrecht.

Mit freundlichen Griifen

Ltorcveles Famactien

Mercedes Panadero
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Ubung 1  Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.
I'le 1 Wir danken Thnen a unsere Spedition Dengler.
2 Wir haben Ihre Mustersendung b die Ware als Geschenkartikel.
gepriift ¢ fir Thr Angebot.
3 Wir bitten Sie d ziehen wir 2,5% Skonto ab.
4 Wir benotigen die Ware e und bestellen:
5 Bitte liefern Sie an f unbedingt noch vor Weihnachten.
6 Bei Bezahlung binnen 3 Wochen g um sofortige Bestdtigung unseres
7 Bitte verpacken Sie Auftrags.
Ubung 2 Setzen Sie die fehlenden Wérter ein.
Sehr geehrte Frau Bueno,
Riicksprache
annehmen vielen Dank Ihr Angebot 17.09.20..
wie Nach mit unserem technischen Direktor
abholen G
= ich:
fiir
nennen
bestelle 100 Aquatherm Latentwarmespeicher, Best-Nr. 342a, zum Preis von
spdtestens EUR ... pro Stiick
Zeit
vom ¥ ;
friihesten Bitte Sie mir diesen so schnell
bestatigen maglich und Sie mir den
Auft}rag Termin, zu dem wir die Ware mit unserem
et Lkw kénnen. Sie muss am 01.11.in

Formulierungstraining

unseren Handen sein, sonst kbnnen wir sie nicht mehr

Fir die Bezahlung Sie uns bitte 30 Tage

Mit freundlichen Griiien
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Ubung 3  Bringen Sie die Textteile in die richtige Reihenfolge.

Der Kunde, fiir dessen Bauprojekt wir die Bagger benétigten,
waren wir IThnen fiir eine Stornierung der Bestellung dankbar.
Wenn Sie uns in dieser Sache entgegenkommen,

ist zahlungsunfahig geworden.

Wir haben bei IThnen am 14.01. 20..

haben wir diesen Auftrag widerrufen.

Trotz Ablaufs der Widerrufsfrist

Durch die Abnahme der Gerdte

konnen Sie bald mit neuen Auftragen rechnen.

Mit unserem gestrigen Fax

wilrden auch wir in ernsthafte Zahlungsschwierigkeiten kommen.
drei Bagger bestellt.

©S OB IV B WDNH

= =
N =

Grammatik

Bedingungssatze

Nehmen wir folgende Situation an: Sie wollen drei neue Fotokopierer kaufen und
haben ein Angebot eingeholt. Sie priifen es; die Bedingung (gutes Angebot) muss
erfillt sein, bevor die Folge (Ihr Auftrag/Thre Bestellung) eintreten kann.

wenn-Satz: Bedingung Hauptsatz: Folge
Wenn Thnen das Angebot gefallt, (dann) bestellen Sie.

0> Der wenn-Satz ist ein Nebensatz, das konjugierte Verb steht am Satzende.
Oft sind Bedingungssédtze und Temporalsdtze mit wenn nicht eindeutig voneinan-
der zu unterscheiden. Reine Bedingungssatze antworten auf die Frage: Unter
welcher Bedingunyg ...?
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Ubung4 Su

chen Sie in den folgenden Sitzen die Bedingung und die Folge. Verbinden Sie

dann die beiden Sétze. Beginnen Sie jeweils mit: Wenn ...

[} VIR W N =

o]

10

Sie geben uns 15% Rabatt. Wir bestellen die Kopierer bei Ihnen.

Wir konnen Ihnen preislich entgegenkommen. Sie geben uns den Auftrag.
Sie bekommen Sonderkonditionen. Sie entscheiden sich bald.

Sie rufen uns an. Sie haben an unserem Angebot Interesse.

Die gelieferten Waren sind von guter Qualitdt. Sie konnen mit weiteren Auf-
trdgen rechnen.

Die Firma nimmt das Angebot an. Sie schliefst damit einen Kaufvertrag ab.
Wir konnen bald mit den neuen Kopierern arbeiten. Die Firma Canon liefert
in Kurze.

Wir konnen die Ware nicht mehr annehmen. Die Firma liefert zu spat.

Der Kunde zahlt nicht ptinktlich. Wir kénnen ihm keinen Rabatt gewihren.
Die Firma verpackt die Ware nicht sachgemaf’. Wir nehmen die Lieferung
nicht an.

Haben Sie die Angebote verglichen, dann bestellen Sie.

.> Die Bedingungssdtze konnen auch mit dem Verb beginnen; wenn fallt in diesem
Fall weg. Die Bedingung steht dann immer an erster Stelle.

Ubung 5 Fo

rmulieren Sie die Sdtze um. Beginnen Sie jeweils mit dem konjugierten Verb

und verwenden Sie dann im Hauptsatz.

1
2
3

4
5

Man nimmt ein festes Angebot an. Man muss die Ware abnehmen und bezahlen.
Wir konnen Thnen preislich entgegenkommen. Sie geben uns den Auftrag.

Die gelieferten Waren sind von guter Qualitdt. Sie kénnen mit weiteren Auf-
tragen rechnen.

Die Firma nimmt das Angebot an. Sie schlief3t damit einen Kaufvertrag ab.

Wir konnen die Ware nicht mehr annehmen. Die Firma liefert zu spat.

Sollten Thre Preise konkurrenzfiihig sein, erhalten Sie grofiere Auftrige.

0> Der Bedingungssatz kann auch mit dem Modalverb sollen (sollte ...) beginnen; wenn
fallt dann weg. Die Bedingung steht immer an erster Stelle.
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Ubung 6

Ubung 7

Formulieren Sie die Sitze um. Beginnen Sie jeweils mit: Sollte ...

1 Sie bekommen Sonderkonditionen. Sie entscheiden sich bald.

2 Sie rufen uns an. Sie haben an unserem Angebot Interesse.

3 Wir kénnen bald mit den neuen Kopierern arbeiten. Die Firma Canon liefert in
Kiirze.

4 Der Kunde zahlt nicht piinktlich. Wir konnen ihm keinen Rabatt gewadhren.

5 Die Firma verpackt die Ware nicht sachgemaRB. Wir nehmen die Lieferung nicht an.

bei + Nomen im Dativ wenn-Satz + Verb

Bei Bezahlung innerhalb von zwei Wenn Sie innerhalb von zwei Wochen
Wochen koénnen Sie 2% Skonto bezahlen, konnen Sie 2% Skonto
abziehen. abziehen.

Hier handelt es sich um eine Frage des Stils: Die Formulierung mit dem wenn-Satz
wirkt lebendiger und personlicher. Falls bereits viele Nebensdtze im Kontext vor-
kommen - oder wenn der Text kurz sein soll — wihlen Sie die Formulierung mit
Praposition.

Formulieren Sie die Sdtze um. Beginnen Sie jeweils mit: Wenn ... (Nr. 1 bis 5) oder:
Bei ... (N1. 6 bis 10).

Bei Nichtgefallen kann die Ware umgetauscht werden.
Achten Sie beim Versand der Ware auf sachgemé&fRe Verpackung.
Bei sorgfaltiger Pflege haben Sie lange Freude an dem Gerdt.
Bei regelmédRigem Training stellt sich ein positiver Effekt ein.
Bei weiteren Fragen wenden Sie sich an unser Team.
Wenn Sie Interesse haben, rufen Sie uns bitte an.
Wenn Sie den Vertrag abschlieRen, werden auch die Zahlungsmodalitdaten
geregelt.
Wenn Sie unser Fitness-Studio regelméRig besuchen, bekommen Sie einen
Treuebonus.
9 Unser Trainer berit Sie gerne, wenn Sie Sonderwiinsche haben.
10 . Wenn Sie Mingel feststellen, miissen Sie sofort reklamieren.

NV R W=

@®
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Prdpositionen

Ubung 8 Ergdnzen Sie die Prapositionen.

Wir beziehen uns Ihr Schreiben vom 30.05.20.. und
danken Ihnen Ihr Angebot. Bevor wir eine verbindliche
mit Bestellung aufgeben kénnen, bitten wir Sie aber einige
auf weitere Informationen.
um
zwischen Das Probegerat, das Sie uns Verfugung gestellt haben,
fir hat uns und unsere Kunden Uberzeugt, die Tastatur des Computers,
uber der der Benutizer sein individuelles Leistungsprofil ein-
Mit stellen kann, reagiert allerdings erst heftigem Druck
AUL die jeweiligen Tasten. AuRerdem ist die Differenz
furf mittlerem und hohem Leistungsprofil nicht ausgepragt
igch genug.
on Bevor wir uns ein Gerét entscheiden, mochten wir uns
eventuelle Alternativmodelle informieren. Kénnen Sie uns
Ihrer Seite noch andere Angebote machen?
freundlichen GriRen
Schreibtraining
Wichtig e Beziehen Sie sich auf das Angebot, die Empfehlung, die Zeitungsanzeige, den
Vertreterbesuch etc.
e Beschreiben Sie genau, was, wie viel und zu welchem Preis Sie bestellen.
e Bestimmen Sie, wann und wie geliefert werden soll.
e Legen Sie fest, wie und wann Sie zahlen wollen.
e Vergessen Sie nicht Thre Sonderwiinsche, z. B. fiir die Verpackung.
e Bitten Sie um eine Auftragsbestatigung.
e Wenn Sie einen Auftrag widerrufen, dann handeln Sie schnell (am besten
per Fax), damit Ihr Widerruf rechtzeitig beim Lieferanten eintrifft.
Brief Sie sind: Autohaus Ibiza, Barcelona
Sie schreiben an: Bramus GmbH, Auspuffsysteme, Freiburg
Sie wollen: Bramus-Auspuffanlagen fiir IThr Zubehorsortiment bestellen
Fax Sie sind: Versandhaus Niersteiner
Sie schreiben an: Textilfirma Zeus
Sie wollen: einen Auftrag {iber 1500 Nachthemden widerrufen
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Aulftragseingang
Annahme - Ablehnung

Annahme

Sie sind derjenige, bei dem bestellt wird. Nach Erhalt der Bestellung schicken Sie
dem Kunden eine Auftragsbestdtigung, damit es iberhaupt zu einem Kaufvertrag
kommt. Sie miissen das tun, wenn

e Thr vorangegangenes Angebot unverbindlich war
e Sie gar kein Angebot vorgelegt haben
e der Kunde Ihr urspriingliches Angebot modifiziert hat.

Eine schriftliche Auftragsbestdtigung ist vor allem bei telefonischen Bestellungen
wichtig. Solche Auftrdge sind hiufig eine Quelle von Missverstindnissen — und
zwar auf beiden Seiten.

Ablehnung

Bei Thnen bestellt ein Kunde, jedoch kénnen oder wollen Sie diesen Auftrag nicht
ausfiihren. Zum Beispiel, weil der Kunde

e ctwas bestellen will, was Sie gar nicht angeboten haben oder
° auf Ihr Angebot mit einem Gegenangebot zu verdnderten Bedingungen
reagiert hat.

Dann senden Sie dem Kunden eine schriftliche Ablehnung zu.
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Textbeispiele

Hueber Verlag GmbH & Co KG
Vertrieb
Max-Hueber-Strate 4
85737 Ismaning

Telefon: +49 - 089 96 02 -0
Telefax: +49 - 089 96 02-358

Hueber Verlag Postfach 1142 85729 Ismaning ?YS?‘EEG?;;p@i){‘/u\ﬂé\gg.gseber.de
-Mail g

BBE Verlag
Frau Bauer
Postfach 693309 z
40278 Diisseldorf

13.03.20..

Auftragsbestatigung

Sehr geehrte Frau Bauer,

wir bestatigen lhren Anzeigenauftrag

vom: 08.03.20..

Zeitschrift: Zielsprache Deutsch :
Ausgabe: 3/20..

AnzeigengroBe: 75x%225 mm

Platzierung: rechte Seite, rechte Spalte
Preis: EUR ...

Ihre Druckunterlagen senden Sie uns bitte bis zum 30. April 20..

Wir danken lhnen fur diesen Auftrag und wiinschen Ihrer Anzeige guten
Erfolg.

Mit freundlichen GriRRen

HUEBER VERLAG
USNVAT&\(!-N!’ DE 130 002 447
° Werelnshi it
Crika Hayer e ez 0
Posthank Minchen
Vertrleb {BLZ 700 100 80) Kto. 362 38-803

Hueber Verlag GmibH & Co KG,
Amisgericht Minchen: HRA 49304
parsanlich haftende Gesellschafterin:

\ Sprachen-Hueber Verlagsges. mbH,
Amtsgericht Mimnchens HRE 45498
Sitz der Gesellschafien: Ismaning.

Geschaftsfiibrung: tdichagta Hueber,
Wolf Dieter Eggert
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Uberbein & Co.

Orthopadische

g‘/g gchuhherstellung

Gerhart-Hauptmann—Ring 45

{berbein & Co. - Gerhart-Hauptmann-Ring 45 - 60141 Frankiurt 60141 Frankfurt

Telefon 069 36473-68
Schuhhaus Trott Fax 069 ,36,473'78 )

; E-Mail: mto@ueberbemortho.de
Frau Marianne Jost

Heidschnuckenweg 90 Hessische Kreditbank

21297 Hamburg BLZ 300 600 02
Konto 56 673 302

17.08.20..

Ihre Bestellung vom 10.08.20..

Sehr geehrte Frau Jost,

wir danken Ihnen flr lhre Bestellung vom 10.08.20.. Uber

50 Paar orthopéadische Damenschuhe, Modell JIsabella®,
~um Preis von EUR ... je Paar.

Leider konnen wir lhnen diese Schuhe nicht liefern. Es handelt sich um ein
Auslaufmodell, von dem wir noch einen Restposten auf Lager hatten. Deshalb
war unser Angebot unverbindlich.

Wir haben jedoch ein attraktives Alternativangebot fur Sie: unser brandneues,
aber ganz ahnliches Modell ,Arabella® zum Preis von EUR ... je Paar. Dieses
Nachfolgemodell steht in ausreichender Stiickzahl zur Verfligung.

Uber eine Bestellung von Ihnen wiirden wir uns freuen.

Mit freundlichen Grufken

(a5l

Christoph Uberbein
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Formulierungstraining

Ubung 1  Suchen Sie die Sitze heraus, die eine dhnliche Bedeutung haben.
/e 1 Uber Ihren Auftrag haben wir uns a Wir konnen innerhalb von einem
sehr gefreut. Monat liefern.
2 Wir werden Ihren Auftrag wie folgt b Wir hoffen, dass unsere Geschafts-
ausfiihren: beziehungen auch in Zukunft
3 Die Lieferzeit betragt ca. 4 Wochen. erfolgreich sein werden.
4 Der Versand erfolgt per Luftfracht. ¢ Wir werden Ihre Sonderwiinsche
5 Wir werden Thre Anweisungen auf jeden Fall berticksichtigen.
genau beachten. d Sie bestellten zu folgenden
6 Wir wiirden uns freuen, die gute Bedingungen:
Zusammenarbeit mit Thnen in den e Wir danken Thnen fiir Thre
kommenden Jahren fortzusetzen. Bestellung.
f Die Lieferung geht mit Lufthansa-
Cargo an Sie ab.
Ubung 2 Setzen Sie die fehlenden Worter ein.
Sehr geehrte Damen und Herren,
71 vielen Dank fir Ihre kénnen wir lhren
Leider Auftrag nicht zu den Preisen
aut = von Preiserhéhungen unserer Unterlieferanten mussten
ausfiihren : ; ; ;
Bestellung wir unsere Preise leicht . Wir hoffen
Preisliste lhr und senden Ihnen unsere neue Zu.
bisherigen
bestatigen Wir wiirden uns freuen, wenn Sie lhren Auftrag den
Verstandnis : &
othohen neuen Preisen wirden.
Aufgrund

Mit freundlichen Grif3en

66 Kapitel 7




Grammatik

Hofliche Formulierungen

In modernen Geschaftsbriefen schreibt man nicht mehr so umstandlich und kom-
pliziert wie frither. Da konnten Sie beispielsweise den folgenden Satz lesen:

Wir wadren Ihnen sehr dankbar, wenn es Thnen moglich wire, unserem Berater
einen Termin zu geben.

Heute formulieren Sie diesen Wunsch direkt:
Bitte geben Sie unserem Berater einen Termin.

Um solche Aufforderungen an einen oder mehrere Partner hoflich auszudriicken,
benutzt man im Deutschen in schriftlicher wie in miindlicher Kommunikation
den Imperativ.

Hoflichkeitsform des Imperativs
Infinitiv des Verbs +  Sie

Kommen Sie einfach vorbei.
Uberzeugen Sie sich selbst.

Oft wird die Aufforderung mit dem Wort bitte kombiniert, das dann meistens vor
der AuBerung oder im Mittelfeld platziert wird.

Bitte geben Sie unserem Berater einen Termin.

Teilen Sie uns bitte IThre Lieferbedingungen mit.

Bitte liefern Sie innerhalb von 6 Wochen frei Haus.

Entschuldigen Sie bitte die Verspatung.
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Ubung 3" Formulieren Sie hofliche Aufforderungen. Achten Sie dabei auf die Pronomen.
Thr Gesprachspartner soll Thnen ein Angebot machen.
— Bitte machen Sie uns ein Angebot.

Thr Gespréchspartner soll ...
1 ... Ihnen den neuen Katalog zusenden.

2 ... Sie tiber seine Neuentwicklungén informieren.
3 ... Ihnen den frithesten Liefertermin mitteilen.
4 ...Thnen den Auftrag bestatigen.
5 ... Thnen 30 Tage fiir die Zahlung gewdhren.~ /7% 20 «
6 ... Sie anrufen.
7 ... Sie mit der Buchhaltung verbinden.
8 ... den Vertrag unterschreiben.
9 ... die bestellte Ware morgen abschicken.
10 ... die Ware sorgfiltig verpacken.
11 ... Ihnen die Ware noch vor Weihnachten liefern.
12 ... bei seinem nichsten Besuch in Miinchen bei Thnen vorbeikommen.

Eine andere Moglichkeit, hoflich zu formulieren, ist der Konjunktiv II. Der Kon-
junktiv wird in der modernen Geschaftskorrespondenz wesentlich seltener ver-
wendet als frither, weil man heute klar und direkt schreibt.

0> Folgende Formulierungen sollten Formulieren Sie direkt:
Sie vermeiden:
Wir mochten Sie bitten, uns eine Bitte schicken Sie uns eine Auftrags-
Auftragsbestatigung zu schicken. bestatigung.
Es diirfte sich um ein Versehen Leider hat unsere Buchhaltung das
unserer Buchhaltung handeln. tibersehen.
Ich wiirde mir erlauben, Sie morgen Ich rufe Sie morgen an.
anzurufen.

.> Sie miissen den Konjunktiv aber dann verwenden, wenn Sie sich auf eine hypo-
thetische oder irreale Situation beziehen.

Konjunktiv: wiirde + Infinitiv des Verbs
\
Uber eine Bestellung wiirden wir uns freuen.

Durch den Termin wiirden auch wir in Zahlungsschwierigkeiten kommen.
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Die Konjunktiv-II-Formen der folgenden Verben brauchen Sie hiufig:

sein haben werden
ich ware hatte wirde
du warst hattest wiirdest
er, sie, es waére hatte wiirde
wir waren hatten wiirden
ihr wart hattet wirdet
sie, Sie waren hatten wiirden
AuRerdem: konnen = ich kénnte wollen = ich wollte
miussen — ich misste sollen = ich sollte
mogen = ich mochte dirfen — ich diirfte

Ubung 4 /Setzen Sie die fehlenden Verben im Konjunktiv II ein.

konnen
liefern
konnen
freuen
sprechen
haben
sein
mogen

Ubung 5

1 Wann kommt die Ware? — Ich weill noch nicht. Wir gerne in
zwei Wochen , aber das hangt von der Herstellung ab.

2 Wir Ihnen sehr dankbar, wenn Sie uns die Ware so bald wie
moglich schicken )

3 Uber eine Bestellung wir uns

4 Ich gern mit Herrn Mollemann ;

5 Herr Mollemann, ich die Bestellnummer korrigieren.

6 Unser Berater Sie in etwa zwei Wochen besuchen. An welchem
Tag Sie Zeit?

mogen - mocht- - wollen

mogen Sympathie, etwas gern haben: Ich mag Jazz-Musik.
mocht- hoflich fiir wollen: Ich mochte in ein Konzert gehen.
wollen Absicht, Wunsch: Ich will nach New York fliegen.

Setzen Sie die richtigen Formen von mdcht-, migen oder wollen ein.

1 Herr Ober! Ich etwas zu trinken bestellen. Aber bitte kein Mineral-
wasser mit Kohlensaure, ich ndamlich keine Kohlensaure.

2 Thomas klassische Musik sehr gern. Ich ihm eine CD
von Mozart zum Geburtstag schenken. du dich an dem Geschenk
beteiligen?

3 Wir nach Stidspanien fahren. du mitkommen? Es

fahren einige meiner Freunde mit, also Leute, die du bestimmt
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Ubung 6 Formulieren Sie hoflicher. Verwenden Sie dabei den Konjunktiv.

Tur zu! = Wiurden Sie bitte die Tiir schlieRen?

10

Fenster auf!

Was wollen Sie trinken?

Geben Sie mir den Zucker!

Wollen Sie noch ein Dessert?

Zahlen!

Ich komme morgen bei Thnen vorbei!

Informieren Sie mich Uiber die weitere
Entwicklung!

Buchstabieren Sie Thren Namen!

Schicken Sie uns Ihre Preisliste zu!

Wir wollen mit anderen Firmen
Kontakt aufnehmen.

kennen - wissen

kennen

wissen

+ Nebensatz
+ Akkusativ

hat (Person/Sache).

Ich kenne den Weg. (Ich war schon mal hier.)
Ich kenne diese Stadt sehr gut. (Ich habe zwei Jahre in

dieser Stadt gewohnt).

Woher kennen Sie ihn? (Wo haben Sie ihn kennen-

gelernt?)

hat (Tatsache).
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Informationen, die man durch eigene Erfahrung

Informationen, die man durch allgemeine Kenntnisse

Wissen Sie, welches Datum wir heute haben?
Ich weild den Weg. (Ich habe die Karte gelesen)
wissen tiber (+ Akk.) Sie weild alles tiber dieses Projekt.




Ubung 7

Wichtig

Brief I

Brief II

Setzen Sie die richtigen Formen von kennen, wissen oder konnen ein.

1 Sie Herrn Mollemann?

2 Sie mir sagen, wie lange er schon bei der Firma Asia-Sport

arbeitet?

3 Soviel ich

, hat er vorher in Diisseldorf gearbeitet.

4 Sie, warum er die Stelle dort aufgegeben hat?

5 Nein, das ich nicht, aber ich eine Kollegin von ihm,
Frau Schwatzer, die ich mal fragen.

6 Wann Sie uns die Waren liefern?

7 Das ich Thnen nicht genau sagen. Ich namlich nicht,
ob wir eine ausreichende Menge auf Lager haben.

8 Ich erkundige mich mal bei Herrn Stahl. Er den genauen Lager-
bestand.

9 Sie, wann Frau Brummer aus Spanien zuriickkommt? Nein, das

ich Thnen leider nicht sagen.

Schreibtraining

bestédtigung.

e Wenn Sie selbst Bestellungen machen: Bitten Sie immer um eine Auftrags-

e Wenn Sie fremde Auftrage ablehnen: Machen Sie dem Kunden — wenn mog-
lich — ein alternatives Angebot.
e Und denken Sie daran: Fassen Sie sich kurz.

Sie sind:

Sie schreiben an:

Sie wollen:

Sie sind:

Sie schreiben an:

Sie wollen:

Kunstschreinerei Nagel
Bestattungsunternehmen ,Ruhe in Frieden”
Auftrag tiber 140 Eichensdrge bestatigen

Gefliigelzuchtfirma ,Kikeriki”
Kantine der Firma Gelhard
Auftrag iiber die Lieferung von 5 000 Hiihnerkeulen ablehnen
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Brief IIL F

ormulieren Sie die folgende Auftragsablehnung weniger umstandlich.

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit Bezug auf Ihr Schreiben vom 24.03.20.. sehen wir uns gezwungen Ihnen
mitzuteilen, dass wir uns aulBerstande sehen, den Auftrag tiber 3000 gelbe
Tennisballe, den Sie in diesem Schreiben erteilt haben, anzunehmen, obwohl
wir das sehr gerne getan hatten. Wir freuen uns jedoch Thnen mitteilen zu
konnen, dass wir in der Lage sind, Thnen zu besonders giinstigen Konditionen
3000 Tennisbélle in giftgriin anzubieten. Wir wiirden uns aufderordentlich
freuen, wenn wir IThnen ein entsprechendes Angebot unterbreiten kénnten
und verbleiben

Hochachtungsvoll

Ihr Schreiben vom 24.03.20..
Sehr geehrte Damen und Herren,

leider miissen wir IThnen

Mit freundlichen Griil3en
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Lieferung
Versandanzeige — Rechnung

Eine Versandanzeige ist Uiblich, besonders wenn Sie

e groRere Mengen eines Artikels
e oder nur einen Teil der bestellten Warenmenge
e oder Gliter mit groBem Umfang oder Gewicht liefern.

Die Rechnung (Handelsrechnung, Faktura) legen Sie entweder bei oder Sie schicken
sie nach Auslieferung der Ware mit getrennter Post ab. Vielleicht hat der Kunde ja
Reklamationen und es kommt deshalb nachtrdglich zu Anderungen bei Waren-
menge und Rechnungsbetrag.

Die Rechnung enthalt

e Angaben iiber Menge und Art sowie die genaue Bezeichnung der Ware

e Brutto- und Nettopreis sowie die Mehrwertsteuer

e Zahlungsmodi ‘

e eventuell einen Hinweis auf den Exporteur

e unter Umstanden auch eine Beglaubigung durch Handelskammer oder Konsulat.
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Textbeispiele

Thompson Motorkomponenten GmbH & Co. K&
Posifach 642, 52075 Aachen

Mitsuoka Ltd.
Herrn Toshiro Yoshikawa
10,3—chome Marunouchi
Chiyoda-ku, TOKYO
JAPAN

Sehr geehrter Herr Yoshikawa,

heute haben wir Ihre Bestellung vom 16.03.20.. Gber

40 Thompson-Kolben SPC 1400
40 Thompson-Leichtmetallzylinder XRQ 99334

ausgefuhrt. Die Teile werden mit MS ,Tarkowskij* voraussichtlich am 19.5.20.. in Yokohama
eintreffen. Die Sendung besteht aus 20 Kolli. Sie sind gemap lhren Anweisungen wie folgt
markiert:

MIT
1-20
Tokyo via

Yokohama

Die Kolli 1-10 enthalten die Kolben, Nr. 11-20 die Zylinder. Alle nbtigen Angaben finden Sie
in beiliegender Rechnung.
Die Versanddokumente haben wir unserer Bank zur Einlésung des Akkreditivs zugeschickt.

Uber weitere Auftrage von Ihnen wiirden wir uns freuen.
Mit freundlichen GriRen

1. Mo

J. Rorlich

Manager Gussteile

Anlage

\

r//\‘ Thompson Motorkomponenten GmbH & Co. KG
.V

.&:// ‘ Zieglerstrabe 16 52078 Aachen Telefon 0241 3143-0 Fax 0241 3143-350

Postfach 642 52075 Aachen www.thomoko.de
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| : Postfach 80 00 07 - 80806 Miinct
D OP S M % g g%% i%ﬁgk g Eﬁﬁ% % I\;[)le tlwalxc1:1111\straﬁe 69+ 8093;‘5\/1%?3\911
Tel, 089 311110 « Fax 089 31111-17
E-Mail: www.dops.de

Heinrich Lasch GmbH
Herrn Klein
Industriestrafbe 379
70565 Stuttgart

Rechnung Nr. 327097 17.07.20..

Kundenbestellung: Nr. 974/63

Auftragsbestétigung: 84920
Lieferanschrift:
Art der Lieferung: Gesamtlieferung
Anzahl Artikel Einzelpreis Gesamt

\

Spannungsmessgerét

ALPHA 141028 EUR 147,00 EUR 254,00
1 Akkumulator AS 170628 EUR 773,00 EUR 773,00
Messgerat OPTICA 220155 EUR 695,00 EUR 695,00

Warenwert netto EUR 1722,00

19 % Mehrwertsteuer EUR 327,18
Verpackung EUR 75,00
Gesamt EUR 2124,18

Zahlungsbedingungen: netto innerhalb von 30 Tagen

Fiir alle Lieferungen und Leistungen gelten die umseitig genannten Allgemeinen Verkaufs- und Liefer-
bedingungen. Reklamationen werden nur innerhalb von 14 Tagen nach Warenerhalt angenommen.

Diese Rechnung wurde mit EDV erstellt und ist ohne Unterschrift galtig.

BayernABank Miinchen, Konto 13434, BLZ 880 900 52 » Bankhaus Dinkel, Konto 9637, BLZ 93320016 * Kreditbank Siid, Konto 567951, BLZ 999 180 00
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Formulierungstraining

Ubung 1  Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

O BTNV R WN -

et
(=]

jo—
|-

-
N

=t
W

Y
N

BE-RFT DR "0 o6 o

Thren Auftrag vom 30.11.20..

Die von Thnen bestellten Waren

In drei Waggons der Deutschen Bahn

Die Ware wird voraussichtlich

Die Kolli sind geméaf3 Ihren Anweisungen
Alle Angaben tiber Gewicht und Inhalt der Kolli
Wir legen diesem Schreiben

Bitte tiberweisen Sie den Rechnungsbetrag
Wir haben Thr Konto

Der Rechnungsbetrag wird

Wir haben die Versanddokumente

Wir hoffen, dass die Ware

Wir sind davon iiberzeugt, dass Sie

Wir wiirden uns tiber

stehen in beiliegender Handelsrechnung.

zur Einlésung des Akkreditivs unserer Bank tibergeben.
haben wir heute auf Thren Lkw geladen.

in gutem Zustand bei Ihnen eintrifft.

haben wir heute ausgefiihrt.

weitere Auftrdge von Ihnen freuen.

mit unserer Lieferung zufrieden sein werden.
haben wir heute folgende Teile nach Oslo geschickt:
unsere Rechnung tiber EUR ... bei.

auf unser Konto bei der Barclays Bank in Rom.
durch unsere Spedition eingezogen.

wie folgt markiert:

mit dem Betrag der beigefiigten Rechnung belastet.
am 11.10. bei Thnen eintreffen.

R EN
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Ubung 2

Ubung 3

Ordnen Sie den Abbildungen von Versandbehéltern die entsprechenden Bezeich-
nungen zu. Erganzen Sie jeweils den bestimmten Artikel und die Pluralform.

3 6 9

| Palette Lattenkiste Sack

i Fass Trommel Lattenverschlag
I Karton Container Holzkiste

Ein Packstiick nennt man Kollo. Ordnen Sie die Ziffern der Kollo-Beschriftung je-
weils dem entsprechenden deutschen Begriff zu.

Bruttogewicht
Bestimmungshafen

IDC! ; x
Ursprungsbezeichnung

3320 2 Kennmarke des Empfangers

02L0M5503 Abmessungen*
SGROSSWT . NETWT .. = iU
DIMENSIEGNS. .o vuxasinsss 8 Gesamtzahl der Kolli

Nettogewicht
Nummer des Xollos

MADE IN GERMANY ? Tt

* nicht immer notwendig
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Ubung4 Ordnen Sie den Abbildungen von Vorsichtsmarkierungen jeweils den entspre-
chenden deutschen Begriff zu.

Zerbrechliches Packgut II
[ e ]

Vor Hitze schiitzen

Vor Nésse schiitzen 1 4

Keine Handhaken
[l
l/

HHII/
verwenden b i
Iy

Oben

Entziindbare Fliissigkeit

Grammatik

Nomen: n-Deklination

Einige Nomen werden nach der n-Deklination dekliniert; sie sind alle maskulin.
Die Anzahl dieser Nomen ist zwar nicht groB, jedoch werden sie im Bereich Ge-
schéftskommunikation immer wieder verwendet.

Zum Vergleich:
n-Deklination normale Deklination

Singular
Nominativ der Kunde den, Auftrag
Akkusativ den Xunde n den\ Auftrag
Dativ dem Kunde n dem Auftrag
Genitiv des Kunde n des Auftrags
Plural
Nominativ die Kunde n die Auftrdge
Akkusativ die Kunde n die Auftrdage
Dativ den Kunde n den Auftragen
Genitiv der Kunde n der Auftrage
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Ubung 5

Ubung 6

e Nach der n-Deklination werden auch die folgenden Nomen dekliniert:

der Mensch der Grieche
der Franzose der Junge
der Experte der Tiirke

e maskuline Nomen auf -ent, -ant, -ist, -at
der Produzent der Lieferant
der Prédsident der Demonstrant

e aullerdem
der Herr (des Herrn, die Herren)
der Nachbar (des Nachbarn)
der Buchstabe (des Buchstabens)

der Kollege der Soziologe
der Pole der Lowe
der Biologe der Affe

der Biirokrat
der Demokrat

der Kapitalist
der Journalist

der Name (des Namens)
der Gedanke (des Gedankens)
der Wille (des Willens)

Gedanke
Herr
Kollege
Praktikant
Kunde
Name
Nachbar
Lowe
Herr
Buchstabe

Eine Ausnahme in der Gruppe ansonsten maskuliner Nomen der n-Deklination ist
das Herz (des Herzens, dem Herzen).

Bilden Sie Satze nach folgendem Beispiel.

Der Kunde mochte Sie sprechen. (anrufen) — Ich werde den Kunden anrufen.

Der Kollege mochte Sie sprechen. (anrufen)

Der Lieferant mochte Sie sprechen. (telefonieren mit)

Herr Rorlich mochte Sie sprechen. (vorbeigehen bei)

Der Chef mdochte Sie sprechen. (anrufen)

Thr Nachbar mdochte Sie sprechen. (vorbeigehen bei)

Frau Emmerich mdochte Sie sprechen. (morgen anrufen)
Unser Spezialist mochte mit Ihnen sprechen. (sprechen mit)
Der Assistent mochte mit Thnen sprechen. (telefonieren mit)
Dieser Herr mochte Sie sprechen. (spater anrufen)

ORI MW N

Setzen Sie die fehlenden Worter in der richtigen Form ein.

Wir haben einen neuen . Mollemann.
Er hat das Herz eines
Der Brief geht zu Handen von Yoshikawa.

Ich kann mir seinen einfach nicht merken.

Vi B W N =

Wer schreibt die Weihnachtskarten an unsere besten ? —Das ist

eine Arbeit fiir unseren

6 Endlich mal eine gute Idee! Diesen finde ich wirklich hervor-

ragend.
7 Ich habe mir heute Morgen das Auto meines geliehen.

8 Im Deutschen schreibt man den ersten eines Nomens grol3.
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Kausalsdtze

Die Situation: Die Firma kann die Ware nicht rechtzeitig liefern.
Der Grund: Es gibt einen Streik.
Der Kausalsatz beantwortet die Frage: Warum kann die Firma die Ware nicht liefern?

Hauptsatz: Folge Nebensatz: Grund

Die Firma kann die Ware nicht liefern, weil es einen Streik gibt.
Die Firma kann die Ware nicht liefern, da es einen Streik gibt.
Hauptsatz 1: Folge Hauptsatz 2: Grund

Die Firma kann die Ware nicht liefern, denn es gibt einen Streik.

Konnen Sie mir sagen, warum die Firma nicht liefert? — Weil dort seit ein paar
Tagen gestreikt wird.

) Ubung 7  Warum schickt der Lieferant eine Versandanzeige? Antworten Sie im Prisens.
er, abschicken, Warensendung — Weil er die Warensendung abschickt.

Warenmenge, sein, sehr grof

Gtiter, haben, sehr grofse Abmessungen
Kunde, so wollen, es, ausdriicklich

nur ein Teil, Giiter, sollen verschickt werden
Ware, haben, hohes Gewicht

Kunde, wiinschen spezieller Versandweg
das, sein, tiblich, in, diese Branche

N OV R WN =

Ubung 8  Suchen Sie in den folgenden Sitzen den Grund und verbinden Sie die Sitze ent-
sprechend mit weil, da oder denn.

Die Firma liefert nicht. Die Firma hat Konkurs gemacht. (weil)

Die Summe stimmt nicht. Die Rechnung wird nicht bezahlt. (denn)

Der Computer ist ausgefallen. Der Versand klappt nicht. (da)

Das Material ist nicht mehr in Ordnung. Die Kisten kénnen nicht mehr
benutzt werden. (denn)

Der Kunde ist verargert. Die Ware ist nicht ptinktlich gekommen. (weil)

Frau Panadero hat die falsche Bestellnummer angegeben. Sie drgert sich. (denn)
Herr Mollemann entschuldigt sich. Er ist unfreundlich gewesen. (weil)

Die Firma hat noch Handschuhe auf Lager. Sie widerruft'ihre Bestellung. (da)
Herr Yoshikawa telefoniert mit der Firma Thompson. Er hat noch eine Frage
zur Rechnung. (weil)

10 Die Waren sind aus Glas. Man muss vorsichtig mit dem Paket umgehen. (denn)

B W DN

A=l BN (N |
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Ubung 9

Hauptsatz 1: Grund Hauptsatz 2: Folge
. deshalb
darum
deswegen

Es gibt einen Streik, kann die Firma nicht rechtzeitig liefern.

Wenn Sie deshalb, darum oder deswegen verwenden, muss der Grund vorher (im ers-
ten Hauptsatz), die Folge anschlieBend genannt werden. Diese Sitze sind
Hauptsatze; das Verb steht an Position II.

Suchen Sie in den folgenden Satzen die Folge und verbinden Sie die Satze entspre-
chend mit deshalb, darum oder deswegen.

Die Firma liefert nicht. Die Firma hat Konkurs gemacht. (deshalb)
Die Summe stimmt nicht. Die Rechnung wird nicht bezahlt. (deswegen)
Der Computer ist ausgefallen. Der Versand klappt nicht. (deswegen)
Das Material ist nicht mehr in Ordnung. Die Kisten kénnen nicht mehr
benutzt werden. (deshalb)
Der Kunde ist verdrgert. Die Ware ist nicht ptinktlich gekommen. (darum)
Frau Panadero hat die falsche Bestellnummer angegeben. Sie argert sich.
(deshalb)
7 Herr Mollemann entschuldigt sich. Er ist unfreundlich gewesen. (darum)
8 Die Firma hat noch Handschuhe auf Lager. Sie widerruft ihre Bestellung.
(deswegen)
9 Herr Yoshikawa telefoniert mit der Firma Thompson. Er hat noch eine Frage
zur Rechnung. (darum) ;
10 Die Waren sind aus Glas. Man muss vorsichtig mit dem Paket umgehen.
(deshalb)

B W N =

[« )9S}

wegen + Nomen im Genitiv weil-Satz + Verb
Wegen des Streiks kann die Firma Die Firma kann die Waren nicht recht-
die Waren nicht rechtzeitig liefern. zeitig liefern, weil es einen Streik gibt.

Die Formulierung mit dem Nebensatz wirkt lebendiger und personlicher.
Gibt es aber schon viele Nebensédtze im Kontext, dann wihlen Sie besser die
Formulierung mit Prédposition.
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Brieftraining

Wichtig e Informieren Sie den Kunden, wann Sie die Ware versenden.

e Nennen Sie ihm den voraussichtlichen Liefertermin.
e Erwdhnen Sie, wie Sie die Ware versenden.
e Weisen Sie auf Rechnung und Zahlung hin.

E-Mail Sie sind:

Sie schreiben an:

Sie wollen:

Brief Sie sind:

Sie schreiben an:

Sie wollen:
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Klavierhersteller Brechstein, Dresden, Deutschland
Klaviervertrieb Adams & Hooper, Melbourne, Australien
Ihren Kunden tiber den Versand bestellter Klaviere infor-
mieren

Sie selbst
einen deutschen Kunden Ihrer Wahl
ihm eine Rechnung schicken




Wareneingang
Empfangsbestatigung —
Zah]ungsanzeige

\

Manchmal wiinscht die Lieferfirma, dass Sie ihr eine Empfangsbestitigung senden,
nachdem Sie die Waren erhalten haben. Der Lieferant mochte wissen, ob der Vor-
gang fir ihn abgeschlossen ist.

Wenn Sie als Kunde den Empfang der Ware bestatigen, teilen Sie dem Lieferanten
oft gleichzeitig mit,

e wann und
° wie

Sie bezahlen wollen. Diese Zahlungsanzeige konnen Sie entweder separat oder — bei
Vorauszahlung — zusammen mit der Bestellung zuschicken.
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Textbeispiele

b @

Gasturbinen
................

L

Gasturbinen Mannheim GmbH - Posifach 1043 - 71029 Boblingen qunhelm GmbH
HauserstraBe 10

Akkumulatorenfabrik 71032 Bablingen

Sonnenschein AG Postfach 10 43

Berliner Str. 2022 71029 Bablingen

31789 Hameln Telefon 07031 2341-0

Telefax 070312341-265
www.gas+mann.de

20..-11-03

Empfangsbestﬁtigung mit Zahlungsanzeige

Sehr geehrte Damen und Herren,

der von uns bestellte Prototyp Threr neuen Hochtemperaturbatterie ist heute
unbeschadigt bei uns eingetroffen. Vielen Dank fiir die schnelle Lieferung.

Der Rechnungsbetrag in Hohe von EUR ... wird noch heute auf Thr
Konto Nr. 307 068 853 bei der Norddeutschen Handelsbank tiberwiesen.

Mit freundlichen Griilen

Gasturbinenfabrik Mannheim GmbH
Produktfeld Gasturbinentechnik

Lottt

Manfred Sollinger

Bankhaus Dreyer & Co, Bablingen
BLZ 504 303 00
Konto 670 058 963

Amtsgericht Boblingen HRB 50303
Geschafisfohrer: Hans Meiser
UST(VAT)-ID-Nr. DE 129 030 446
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An: ‘ info@hofmue.de

=~

Cc: ‘

v Betreff: [ Empfangsb

estatigung mit Zahlungsanzeige [ {Norma\ B

die gestern in gute

Konto 0668-55624

Frohlich AG

i. V. Hans Hugli

Frohlich AG

Elektrogrosshandlung
Industriestrasse 10-12
CH-3052 Zollikofen
Tel. 031 -35114

Fax 031-351 12

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir bedanken uns far Ihre am 01.12.20.. angekindigte Lieferung,

Der Rechnungsbetrag in Hohe von EUR ... wurde heute auf Ihr

Mit freundlichen Grifden

09.12.20..

m Zustand bei uns eingetroffen ist.

532 bei der Credit Suisse Zollikofen Uberweisen.

\

ElETE
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Formulierungstraining

Ubung 1 Suchen Sie die Sdtze heraus, die eine dhnliche Bedeutung haben.

1 f 1 Ihre Lieferung ist gestern in ein- a Unser Akzept fir den Betrag Ihrer
wandfreiem Zustand bei uns ein- Rechnung wird Thnen unverziiglich
getroffen. zugesandt.

2 Fir die schnelle Zustellung der Diesem Schreiben liegt ein

e Ware sind wir IThnen dankbar. Verrechnungsscheck bei.

3 Leider stimmen die in der Rechnung Wir tiberweisen den Rechnungs-
aufgefithrte Menge und die tatsich- betrag in Héhe von EUR ... auf Ihr
liche Liefermenge nicht tiberein. Konto.

4 Wir senden Thnen einen Verrech- Sie haben eine groflere Waren-
nungsscheck zu. menge berechnet, als wir erhalten

5 Als Anlage erhalten Sie Thren haben.

Wechsel mit unserem Akzept Vielen Dank fiir Thre schnelle
versehen zurtick. Lieferung.

6 Ihre Rechnung iiber EUR ... Wir haben Ihre Sendung inzwischen
bezahlen wir per Uberweisung. gut erhalten.

Ubung 2 Setzen Sie die fehlenden Worter ein.
Sehr geehrte Frau Lamers,

deshalb vielen Dank fur Ihre Lieferung, die wir gestern

geht ... heraus s

crhalten haben. Sie ist gut

stimmt ... iberein die in der Rechnung Menge

tatsachlichen nicht mit der Liefermenge

Rechnungsbetrag :

genannte Wir haben EUR ...

Verrechnungsscheck

anesonuien Ein in Hohe von EUR ...

abgezogen i

Allerdings noch heute an Sie

Mit freundlichen GruRen
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Grammatik

Passiv

Man benutzt das Passiv, wenn bei einer Information die Handlung im Vordergrund
steht — die handelnde Person ist in diesem Fall entweder unbekannt oder nicht so
wichtig. Wenn Sie Thre Korrespondenz formulieren, sollten Sie aber sparsam mit
dem Passiv umgehen. Die Formulierungen im Aktiv wirken meist personlicher,
direkter und lebendiger.

Aktiv  Wir begleichen die Rechnung per Uberweisung.
Passiv  Die Rechnung wird per Ub@l‘wgisLlng beglichen.

Aktiv  'Wir haben die Ware kostenfrei zugestellt.
Passiv  Die Ware wurde Ihnen kostenfrei zugestellt.

Bildung des Passivs: werden + Partizip 1I

Prasens Die Ware wird zugesandt.
Prdteritum Die Ware wurde zugesandt.
Perfekt Die Ware ist zugesandt worden.

Die Form im Perfekt Passiy ist worden (nicht: geworden).

Das Akkusativ-Objekt des Aktiv-Satzes wird zum Subjekt des Passiv-Satzes.

Aktiv Wir tiberweisen den Rechnungsbetrag noch heute an Sie.
|
Passiv Der Rechnungsbetrag wird noch heute an Sie tiberwiesen.

Wenn das Subjekt des Aktiv-Satzes im Passiv-Satz wichtig ist, wird es mit
von + Dativ genannt.

Aktiv Wir beachten Thre Anweisungen genau.
[ )
Passiv Thre Anweisungen werden von uns genau beachtet.

Wenn der Aktiv-Satz kein Akkusativ-Objekt hat, dann hat der Passiv-Satz es als
Subjekt; das Verb steht immer in der 3. Person Singular.

Aktiv In unserer Firma arbeitet man am Wochenende nicht.
Passiv Es wird in unserer Firma am Wochenende nicht gearbeitet.

Stilistisch ist es besser, wenn ein anderer Satzteil an Position I tritt. s fillt dann
weg — das Verb bleibt in der 3. Person Singular.

In unserer Firma wird am Wochenende nicht gearbeitet.

Im Passiv wird man nicht verwendet.
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2 v
Ubung 3  Bilden Sie Passiv-Sdtze. Achten Sie dabei auf die Zeit.

Morgen eroffnet man die Hannover-Messe.

Auf der SYSTEMS stellen wir die neuesten Produkte vor.

Wir haben Sie umgehend tiber unsere Neuentwicklung informiert.
Bei uns bereitet man die Konferenzen sorgfaltig vor.

Wir sprechen unsere Kunden personlich an.

Unsere Versandabteilung verpackt die Waren sorgfaltig.

Unsere Buchhaltung sendet Thnen einen Scheck zu.

Den Rechnungsbetrag tiberweisen wir auf Thr Konto.

Wir haben die Rechnung per Uberweisung bezahlt.

Thre Buchhaltung hat uns zu viel berechnet.

S ORIV B WNH

=t

N

Ubung 4  Setzen Sie die Passiv-Sitze ins Aktiv.

=

Der Kopierer wird morgen vom Kundendienst repariert.

Die Bestellung wird von uns so schnell wie moglich ausgefiihrt.

3 Bei Bezahlung innerhalb von zwei Wochen werden von uns 2% Skonto
abgezogen.

4 Thre Sonderwiinsche werden von uns berticksichtigt.

5 Thm ist gekiindigt worden.

N

Passiv mit Modalverben

Modalverb Infinitiv
Aktiv Wir kénnen die Ware heute noch liefern.
Passiv Die Ware kann heute noch geliefert werden. (Prasens)
Die Ware konnte bereits gestern geliefert werden. (Prateritum)

Ubung 5  Setzen Sie die Sétze ins Passiv. Achten Sie dabei auf die Zeit.

1 Leider miissen wir unsere Bestellung vom 18.05. widerrufen.
2 Wir konnen Thren Auftrag nicht ausfiihren.

3 Wir miissen an der Losung weiterarbeiten.

4 Den Vertrag muss man unbedingt einhalten.

5 Wir konnten den Zahlungseingang nicht bestatigen.

Ubung 6 Setzen Sie die Sitze ins Aktiv.

1 Die Abteilung muss endlich umstrukturiert werden.

2 Der Termin kann von uns nicht weiter hinausgeschoben werden.
3 Mit dem neuen Kopierer kann schon gearbeitet werden.

4 Dieser Vorschlag muss von uns unbedingt iiberpriift werden.

5 Die Frist kann von uns leider nicht verldngert werden.
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Ubung 7

Ubung 8

Passiv-Ersatz

Man kann eine passivische Bedeutung auch durch Ersatzformen ausdriicken.
Diese Konstruktionen haben zusitzlich eine modale Bedeutung, die im Passiv
meistens durch das Modalverb kdnnen ausgedriickt wird.

Adjektivsuffix -bar Passiv-Konstruktionen
Der Termin ist nicht verschiebbar. Der Termin kann nicht verschoben werden.

Adjektivsutfix -lich
Er hat eitie unleserliche Schrift. Seine Schrift kann nicht gelesen werden.

sein + zu + Infinitiv
Die Schwierigkeiten sind nicht zu Die Schwierigkeiten kénnen nicht vermieden
vermeiden. werden.

lassen + sich + Infinitiv
Der Termin lasst sich auf ndchste  Der Termin kann auf ndchste Woche
Woche verschieben. verschoben werden.

Formulieren Sie in eine Passiv-Konstruktion um.

1
2
3
4
5

Dieser Politiker ist nicht\bestechlich.

Seine Idee ist nicht zu realisieren.

Die anfallenden Kosten lassen sich nicht kalkulieren.
Der neue Plan ist auf jeden Fall durchfiihrbar.

Der Fehler war auf den ersten Blick nicht zu erkennen.

Erganzen Sie -bar oder -lich. Achten Sie dabei auf mogliche Endungen.

1

Benzin ist eine leicht entziind Flissigkeit.

2 Unser Aullendienstmitarbeiter ist jeden Montag unter der angegebenen Telefon-

N RN SN i1 bW

nummer erreich

Bitte Vorsicht! Es handelt sich um zerbrech_  Material.
Die Rechnung ist innerhalb von zwei Wochen zahl

Die neue Maschine ist mit dem Vorgangermodell vergleich

Die Einzelteile werden in unterschied grofien Kartons verpackt.

Die Ausstellungsstiicke sind leider unverkauf
Fiir weitere Hinweise waren wir Thnen sehr dank

Wir haben die erkenn Mangel sofort beseitigt.

Wareneingang 89



Schreibtraining

Wichtig e Erwdhnen Sie, wann und in welchem Zustand Sie die Ware erhalten haben.

e Bedanken Sie sich, wenn Sie mit der Lieferung zufrieden waren.

e Weisen Sie auf eventuelle Differenzen zwischen der berechneten und gelie-
ferten Menge hin.

e Informieren Sie den Lieferanten, wann und wie Sie bezahlen werden.

Brief Sie sind: Weingroflhandlung Reisch, Augsburg, Deutschland
Sie schreiben an: Sherry-Exporteur Buergo, Sevilla, Spanien
Sie wollen: den Empfang von 200 Flaschen Sherry bestdtigen; die Rech-

nung wird per Verrechnungsscheck beglichen

E-Mail Sie sind: Spielzeuggeschift Pinocchio, Bari, Italien
Sie schreiben an: Spielzeughersteller Troll, Hirschhorn, Deutschland
Sie wollen: die Lieferung von 500 Holzzwergen bestétigen; laut Rechnung
sind es aber 550 Zwerge. Die Zahlung soll per Uberweisung
erfolgen.
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Lieferverzogerung
Mahnung -
Antwort auf eine Mahnung

Manchmal passiert es, dass Ihr Lieferant nicht rechtzeitig liefert. Wenn Sie mit ihm
urspriinglich einen festen Liefertermin vereinbart hatten, kommt er somit in Ver-
zug. Dabei gibt es eine Ausnahme: Thr Lieferant ist fiir diese Verzogerung nicht
verantwortlich. In diesem Fall spricht man von hoherer Gewalt.

Bei nicht erfolgter Lieferung schicken Sie dem Lieferanten eine Mahnung. Es ist
dann Thr gutes Recht,

e zu verlangen, dass die Firma ihre Lieferpflichten erfiillt und — wenn vertraglich
festgehalten — zusatzlich Schadenersatz (Ponale) zahlt

e in der letzten Mahnung eine angemessene Nachfrist zu setzen und darauf hin-
zuweisen, dass Sie nach Ablauf dieser Frist die Ware nicht mehr annehmen.

Wenn Ihr Lieferant dann immer noch nicht liefert, diirfen Sie vom Vertrag zuriick-
treten oder Schadenersatz fordern. Ein guter Lieferant lasst es aber gar nicht erst so
weit kommen. Er

o teilt dem Kunden Lieferverzogerungen so schnell wie moglich mit
e entschuldigt sich und nennt die Griinde

e gibt bekannt, wann er liefern kann

e raumt vielleicht von sich aus eine Sonderkondition ein

e gibt auch offen zu, wenn er tiberhaupt nicht liefern kann.

So lasst sich der Schaden fiir beide Seiten begrenzen.
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Textbeispiele

Pinkus-Versand Katzenartikel GmbH

Postfach 135 Telefon 08752 2250-0
84070 Au Fax 08752 2250-48
Hauptstr. 18-20, E-Mail

84072 Au info@pinkus-versand,de

Amtsgericht Au HRB 2347
Geschaftsfithrer: Dr. Alexander Scholz

pinkus-Versand Ppostfach 135 84070 Au

h135 ==

Mizzi GmbH
Friedbergstr. 156
86163 Augsburg

Unsere Bestellung vom 16.03.20.. 15.06.20..

Sehr geehrte Damen und Herren,

am 16.03.20.. haben wir bei lhnen 250 Katzentoiletten vom Typ ,Cat-Clean 2000 bestellt.
Sie haben uns die Lieferung bis zum 30.04.20.. fest zugesagt. Als wir die Lieferung am
15.05.20.. anmahnten, rief uns Herr Magdeburger an und versprach uns, bis Ende Mai
auf jeden Fall zu liefern. Bis heute haben wir nichts erhalten.

Da wir einigen unserer Kunden die Lieferung fest zugesagt haben, pringen Sie uns in grof’e
Schwierigkeiten. Wir setzen lhnen eine Nachfrist bis zum 30.06.20.. Sollten Sie bis dahin
nicht liefern, werden wir die Annahme verweigern und auf einen anderen Lieferanten
zurlickgreifen. Die Mehrkosten werden wir Ihnen dann in Rechnung stellen.

Wir hoffen sehr, dass Sie alles unternenmen werden, um unsere guten Geschéfts-
beziehungen nicht zu gefahrden.

Mit freundlichen Griufden

PinkusVersand
Vertrieb

W\’
i.A. Fred Bu

rger
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Auto Bieler cwnsco.xs
Telefax 089 79138-80 www.autobieler.de

Stablistrafie 13 81473 Miinchen Telefon 089 79138-84

Auto Bieler GmbH & Co.KG + Stablistrabe 13 - D-81473 Miinchen

Autolatina S.A.\
Humberto 1 No 1010
(1689) Villa Dosch
BUENOS AIRES
ARGENTINA 20..-11-02

Auftrag Nr. 2080 L/87 {iber die Lieferung von 10 EMW E 280,
Akkreditiv 463875 mu/d

Sehr geehrte Damen und Herren,

bitte verldngern Sie 0.g. Akkreditiv um einen Monat. Die Verldngerung wird not-
wendig, da wir fiir die Unnriistung auf die siidamerikanischen Mirkte auf Zulieferteile
von Unterlieferanten angewiesen gind. Wir haben diese nicht fristgerecht erhalten,

so dass wir nicht Ende November, sondern erst Anfang Januar néichsten Jahres liefern
konnen.

Wir sind uns im Klaren dariiber, dass wir Thnen mit dieser Bitte zusitzliche Kosten
verursachen und fiir Sie Schwierigkeiten mit Thren Kunden entstehen.

Als langjéhrigen Kunden und Grofabnehmer fiir den siidamerikanischen Raum bitten
wir Sie um Verstandnis. Als Entschidigung bieten wir Thnen einen einmaligen
Sondernachlass von 0,3 % pro Auto an.

Mit freundlichen Griiben
Bieler GmbH & Co. KG

Petra Rewner

i.A. Petra Renner

Geschaftsfiihrer: Alexander Bieler UST(VAT)-Id-Nr DE 639 003 582 Bankhaus Schneider & Klieng, Miinchen
Personlich haftender Gesellschafter: Manfred Bieler Amtsgericht Miinchen: HRB 69320 Konto 3 6175-603 (BLZ 705 210 01)
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Formulierungstraining

Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

Am 17.01.20.. haben wir
Muillcontainer bestellt

Unsere Bestellung vom 20..-02-28
haben Sie bestatigt

Obwohl wir Thre Versandanzeige
bereits vor 14 Tagen erhielten,
Aufgrund Ihrer festen Zusage
Ihr Lieferverzug

Wegen Ihres Verzugs

Teilen Sie uns bitte unverziiglich
mit,

Wir setzen Thnen

Sollte die Ware nicht bis zum
31.07.20. . bei uns eintreffen,
Wir werden dann vom Vertrag
zurlcktreten

Setzen Sie die fehlenden Worter ein.

bringt uns in eine sehr unan-
genehme Lage.

werden wir die Annahme
verweigern.

und um Lieferung bis zum
18.03.20.. gebeten.

oder Schadenersatzanspriiche
geltend machen.

miissen wir unsere wichtigsten
Kunden enttdauschen.

haben wir unseren Kunden
piinktliche Lieferung versprochen.
wann die Ware spétestens bei uns
eintrifft.

ist Thre Lieferung bis heute nicht
eingetroffen.

und die Lieferung bis zum
30.04.20. . zugesagt.

eine Nachfrist bis zum 20. .-06-01

Ubung 1
lle 1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
Ubung 2
Verzogerung
hoherer
Schadenersatz
Fertigstellung
geklart
einhalten
Forderung
beschleunigen
versichern
Lieferant
bedauern
Bescheid
Schaden
befindet
Nachfrist
Erdbeben
Bedarf

Sehr geehrter Herr Marbert,

leider konnten wir die uns gesetzte

Der Grund fir diese

nicht

von uns

Gewalt vorliegt,

in Kobe (Japan), wo sich ein wichtiger

werde ich lhnen

dass wir alles tun werden, um die

Mit freundlichen GriiRen

geben. Ich kann lhnen

ist, wie Sie wissen, das schwere

. Es war uns nicht mdéglich, unseren
anderweitig zu decken. Da somit ein Fall
wir den lhnen entstandenen

zwar sehr, missen aber jede \ auf

ablehnen. Sobald sich die Lage ‘ hat,

der Gerate zu
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Ubung 3  Rekonstruieren Sie den Brief.
Herr Nehrut, Geschéftsfiihrer einer Druckerei in Bombay, hat auf das Angebot eines

bayerischen Produzenten mit einer Bestellung reagiert. Die zugesagte und bereits
angemahnte Lieferung blieb aus.

Sehr geehrter Herr Vorderhuber,

am 19.04.20.. haben wir bei Ihnen @ Die Lieferung ist aber @ dass wir die Anlage
bis spatestens 30.06.20.. bendtigen. Sie haben
uns diesen Termin @ immer noch nicht bei uns eingetroffen. @ ausdrlcklich darauf

n unserem Auftrag haben wi

hingewiesen, & am 28.04.20.. auch bestatigt. @ eine Druckmaschine vom
Typ 3022 WX bestellt.

Dieser Liefertermin war fir uns deswegen so wichtig

ist nicht mehr moglich,

weil @ vertragliche Verpflichtungen haben, @ weil die alte Druckmaschine nur

noch mit halber Kapazitat arbeitet. ® Eine Uberholung der Anlage oder eine
Reparatur @ Da wir gegeniiber zahlreichen Kunden @ fiir diesen Typ keine
Ersatzteile mehr hergestellt werden. @ sind wir bereits in groke Schwierigkeiten

geraten.

Auf eine Mahnung vom 01.07.20.. € eine Nachfrist bis zum 31.08.20.. @
Sollten Sie bis dahin nicht liefern, @ haben Sie nicht reagiert. &
Mehrkosten und den bis dahin entstandenen Schaden

Fir eventuelle

erden wir einen
anderen Hersteller beauftragen. € Deshalb setzen wir Ihnen hiermit & werden
wir Sie haftbar machen.

Mit freundlichen Griiten

Grammatik
dass-Sdtze
Es freut uns, dass Sie unsere Lage verstehen.
Wir hoffen , dass Sie bis Ende Mai liefern werden.
Wir verlassen uns darauf, dass Sie rechtzeitig liefern.
Die dass-Sitze sind Nebensatze. Das Verb steht deshalb am Ende.
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Ubung 4  Bilden Sie Sitze nach folgendem Beispiel. Benutzen Sie dabei Pronomen.

Wir liefern den Schrank morgen. — Schon, dass Sie ihn morgen liefern.

Der Kundendienst kommt heute. — Schon, ...

Die Versandabteilung ist geschlossen. — Schade, ...

Herr Mollemann, Sie haben den Termin verpasst. — Zu dumm, ...
Die Firma schickt die Waren heute noch ab. — Schon, ...

Ich habe den Direktor nicht erreicht. — Zu dumm, ...

Unsere Buchhaltung tiberweist den Betrag noch heute. — Gut, ...
Ich habe die Verpackung extra markiert. — Gut, ...

Die Firma hat den Abteilungsleiter informiert. — Gut, ...

Unser Sonderangebot gilt leider nicht mehr. — Schade, ...

OISV R WN

Infinitivkonstruktionen

Wir hotffen, dass wir keine Probleme bekommen.
Subjekt Hauptsatz = Subjekt Nebensatz — Infinitivkonstruktion:
Wir hoffen keine Probleme zu bekommen.

Ich bitte den Lieferanten, dass er heute anruft.
Objekt (Person) Hauptsatz = Subjekt Nebensatz — Infinitivkonstruktion:
Ich bitte den Lieferanten, heute anzurufen.

Es ist notwendig, dass man die Termine einhdlt.
Unpersonliches Subjekt in Hauptsatz und Nebensatz = Infinitivkonstruktion:
Es ist notwendig die Termine einzuhalten.

Bei trennbaren Verben steht zu zwischen dem Préfix und dem Verb.

Nach Verben wie z. B. wissen, sagen, horen, sehen kann man keine Infinitiv-
konstruktion bilden.

Ubung 5 ' Bilden Sie Sitze mit einer Infinitivkonstruktion. Wenn das nicht méglich ist,
bilden Sie einen dass-Satz.

Die Firma verldsst sich darauf — wir liefern noch in diesem Monat

Der Kollege erinnert sich daran — der Kunde will morgen friih vorbeikommen
Frau Frische versucht - sie verbindet mich mit der Buchhaltung

Wir mochten Sie bitten — verldngern Sie das Akkreditiv um einen Monat

Es ist uns nicht moglich — wir konnen Thnen eine langere Frist einrdumen

Es ist schwierig — man iiberzeugt einen Bankdirektor

Frau Panadero weil3 — sie muss den Chef informieren

Es freut uns — wir konnen Ihnen mitteilen — unser neues Produkt ist auf dem
Markt

Wir haben Sie ausdriicklich darauf hingewiesen — unsere Produktionsabteilung
benotigt die Lieferung Ende des Monats

7

BT AW N

o
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Ubung 6

Zukunft — Futur

Unser Werbeassistent besucht Sie morgen.
Wir liefern erst Anfang nachsten Jahres.
Ich gebe Ihnen bald Bescheid.

Um auszudriicken, dass ein Sachverhalt in der Zukunft stattfindet, wird im Deut-
schen meistens das Prisens in Verbindung mit einer Temporalangabe benutzt.

Feste Absicht: werden + Infinitiv
Sollten Sie nicht piinktlich liefern, werden wir die Annahme verweigern.
Die Mehrkosten werden wir Thnen in Rechnung stellen.

Hier wird mit der Futurform nicht nur eine zukiinftige Handlung ausgedriickt,
sondern gleichzeitig die feste Absicht der handelnden Person betont.

Bilden Sie Satze nach folgendem Beispiel.

Wir haben die Absicht vom Vertrag zurlickzutreten.
— Wir werden vom Vertrag zuriicktreten.

Wir haben die Absicht Schadenersatz geltend zu machen.

Wir beabsichtigen alles zu tun, um die Fertigung zu beschleunigen.

Wir haben vor Sie haftbar zu machen.

Unsere Firma hat den Plan auf einen anderen Lieferanten zuriickzugreifen.
Wir haben die feste Absicht den Termin einzuhalten.

Ich habe vor die Geschéftsleitung zu informieren.

Wir haben die Absicht Ihnen so bald wie moglich Bescheid zu geben.

Ich habe vor Sie sofort zu informieren.

Der Prokurist beabsichtigt den Vertrag zu unterschreiben.

O 0TIV RWN -

Vermutung: werden (+ wohl/wahrscheinlich/vermutlich) + Infinitiv
Herr Heller wird wohl in der Buchhaltung sein.

Sie wird vermutlich nach Spanien geflogen sein.

Herr Miiller wird die Waren wahrscheinlich schon bestellt haben.

Fiir die Vergangenheit verwendet man werden + Infinitiv Perfekt (geflogen sein/bestellt
haben).
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Ubung 7  Bilden Sie Sitze nach folgendem Beispiel.

Ich weil$ nicht genau, ob er krank ist. (wohl) = Er wird wohl krank sein.

1 Ich glaube, dass er heute noch kommt. (wohl)
Ich vermute, dass sie das Fax schon losgeschickt hat. (vermutlich)
Wir nehmen an, dass die Firma Terminschwierigkeiten hat. (vielleicht)
Ich denke, dass der Filialleiter auch zur Konferenz kommt. (wahrscheinlich)
Die Assistentin glaubt, dass sein Flugzeug schon gelandet ist. (wohl)
Ich denke, dass der Betriebsrat zu diesem Problem ausfiihrlich Stellung nimmt.
(wahrscheinlich)
7 Ich vermute, dass der Abteilungsleiter unsere Unterlagen schon bekommen hat.
(vermutlich)
8 Ich glaube, dass er den Vertrag schon unterschrieben hat. (wohl)
9 Ich vermute, dass sich die Firmenleitung an die Vereinbarung halt. (wahrschein-
lich)
10 Wir nehmen an, dass sie eine Vereinbarung tretfen. (wohl)

SV WDN

Schreibtraining

Wichtig Wenn Sie mahnen:

e Beziehen Sie sich auf Ihre Bestellung sowie den urspriinglichen Liefertermin.
°* Begriinden Sie, warum die Verzdgerung fiir Sie so nachteilig ist.

e Setzen Sie Threm Lieferanten eine Nachfrist.

e Nennen Sie die moglichen Konsequenzen.

Wenn Sie selber in Verzug sind:

e Teilen Sie dem Kunden am besten selbst mogliche Verzégerungen mit,
bevor er Sie mahnt.

e Formulieren Sie Ihr Bedauern und schreiben Sie, warum Sie nicht recht-
zeitig liefern konnten.

e Nennen Sie einen neuen Liefertermin.

e Driicken Sie personliches Engagement aus.

Brief I T
Sie sind: Bestattungsunternehmen ,Ruhe in Frleden”

Sie schreiben an: Kunstschreinerei Nagel
Sie wollen: Lieferung tiber 140 Bichenséirge anmahnen
Brigt 1l Sie sind: Kunstschreinerei Nagel
Sie schreiben an: Bestattungsunternehmen ,Ruhe in Frieden”
Sie wollen: die telefonisch vereinbarte Lieferung auf obige Mahnung hin
bestatigen
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Reklamation —
Antwort auf eine
Reldamation

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

o Art (Sie haben die falsche Ware bekommen)
e Menge (Sie haben zu viel oder zu wenig erhalten)
e oder Qualitét (die Ware ist verdorben oder beschadigt).

Mingel sind ein Grund, sich beim Lieferanten zu beschweren. Eine solche Be-
schwerde (Beanstandung, Reklamation) nennt man Mdngelriige.

Beachten Sie dabei bitte, dass auch Sie Pflichten haben: Sie missen die angelieferte
Ware sofort priifen, denn nur bei sofort entdeckten Mangeln kénnen Sie Ihr Recht
geltend machen. Sie kénnen dann verlangen, dass die Lieferfirma

e den Vertrag riickgangig macht (Wandlung)

e Thnen einen Preisnachlass gewahrt (Minderung)

e Ersatzware liefert (Umtausch) bzw. die Ware repariert
e oder Schadenersatz leistet.

Bei manchen Lieferungen kénnen Sie nur Stichproben machen; die wirklichen
Maingel stellen sich erst spiter heraus. Man spricht dann von versteckten Mangeln.
Fiir diesen Fall ist eine gesetzliche Beanstandungsfrist von sechs Monaten vor-
geschrieben.

Was aber, wenn Sie selber Lieferant sind und von einem Kunden eine Mingelriige
erhalten? Priifen Sie diese Reklamation genau. Finden Sie heraus, ob sie berechtigt
ist.

e Wenn ja, entschuldigen Sie sich beim Kunden und bringen die Angelegenheit
schnell in Ordnung.
e Wenn nicht, dann weisen Sie die Beschwerde hoflich zuriick.

Manche Félle sind zweifelhaft. Zeigen Sie sich dann lieber kulant. Denn: einen guten
Kunden verliert man schlie8lich nicht gern.
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Textbeispiele

Textilfabrik Bussart AG
Frau Hagen
Werinherstr. 15

83644 Minchen

20.06.20..

lhre Lieferung vom 10.06.20..

Sehr geehrte Frau Hagen,

wir haben Ihre Sendung vom 10.06.20.. erhalten. Leider haben

20 der gelieferten Sakkos kleine Webfehler. Wir werden versuchen,
sie zu reduzierten Preisen trotzdem zu verkaufen und schlagen
Ihnen deshalb vor, dass Sie uns auf die gesamte Sendung einen
Preisnachlass von 10 % gewahren.

UM SneyspoiN

Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie mit diesem Vorschlag einverstan-

den sind. Wenn nicht, werden wir lhnen die schadhaften Exemplare gtgzgé;g
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Textilfabrik Bussart AG

Textilfabrik Bussart AG - Postfach 3603 - 83641 Miinchen

Modehaus Werner GmbH & CoKG

Herrn Kristofferson

Postfach 1203

24959 Flensburg 23.06.20..

Thr Schreiben vom 20.06.20..

Sehr geehrter Herr Kristofferson,

vielen Dank fiir Thr Schreiben vom 20.06.20.. Es tut uns sehr leid, dass Sie mit
einem Teil unserer Lieferung nicht sufrieden sind. Bei unserem Stofflieferanten
hat es einige technische Probleme gegeben, die wir selbst leider nicht rechtzeitig
bemerkt haben. Wir miissen daher die von Thnen festgestellten Mingel bestatigen.

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

Mit freundlichen Griiben

Textilfabrik Bussart AG

e ﬁ’ﬂpém

ppa. Claudia Hagen

Werinherstrafe 15, D-83644 Miinchen - Postfach 3603, 83641 Miinchen
Telefon 089 653289-0 - Telefax 089 653289-302 - www.bussarttextil.de
Bankhaus Mausch & Co. Miinchen - BLZ 700 100 83 - Kto 103 114402
Postgiroamt Miinchen - BLZ 70010080 - Kto 362 36-805
UST(VAT)-1d-Nr. DE 129 010 567 - Sitz der Aktiengesellsd\aﬂ: Miinchen * Amtsgericht Miinchen: HRB 7193
Vorsitzender des Aufsichtsrates: Dr. Max Meindl - Vorstand: Andreas Glas, Peter Wapneski
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Formulierungstraining

Ubung 1  Suchen Sie die Sitze heraus, die eine dhnliche Bedeutung haben.
716 1 Wir danken Thnen fiir die Lieferung. a Von diesem Artikel haben Sie
2 Leider mussten wir feststellen, dass zu viele Exemplare geliefert.
die gelieferte Ware folgende Mangel b Wir bestatigen dankend den Erhalt
aufweist: Ihrer Lieferung.
3 Sie haben sich in der Stiickzahl ¢ Die beschadigten Exemplare
geirrt. sollten so schnell wie moglich ersetzt
4 Die Farbe stimmt nicht mit dem werden.
Muster tiberein. d Wir hatten die Hemden in Hellblau,
5 Wir schicken Thnen die mangel- nicht in Dunkelblau bestellt.
haften Exemplare zuriick und e Wenn Sie einen Preisnachlass auf
bitten Sie um Ersatz. die gesamte Lieferung gewéhren, be-
6 Bei einem Preisnachlass von 10 % trachten wir die Angelegenheit als
behalten wir die Ware. erledigt.
7 Ich hoffe, dass wir uns schnell auf f Die Warensendung stimmt in
eine Losung einigen konnen. einigen Punkten nicht mit Threm
Muster liberein:
g Die Sache ldsst sich hoffentlich
schnell bereinigen.
Ubung 2 Setzen Sie die fehlenden Worter ein.
Sehr geehrte Damen und Herren,
Emwelsen wir haben lhr Schreiben vom 26.04.20.. erhalten. Es tut uns .
egelung
vorbeizu- dass Sie mit lnhrem Whirlpool , Taifun 2000" solche Probleme haben.
schicken
leid Wir miissen Sie darauf , dass die
erforderlichen bereits ist.
allerdings
festgestellten wir also nicht dazu verpflichtet waren, sind wir bereit Ihnen unseren
gbbg;fﬁllfen Techniker . Er wird die von lhnen\
Garantiezeit prifen und die Reparaturen
Mangel L
Ko ien auf unsere durchfiihren.

Ich hoffe, Sie sind mit dieser einverstanden.

Mit freundlichen GriiRen

102 Kapitel 11



Grammatik

Indirekte Fragesdtze

Diese Situation kennen Sie bestimmt: Sie stellen eine Frage, und Ihr Gesprdchs-
partner versteht Sie nicht. Sie wiederholen Ihre Frage in indirekter Form.

<« Wann konnen Sie liefern?

Wie bitte?

4 Ich mochte wissen, wann Sie liefern konnen.

direkte Frage indirekte Frage

Wann kommt die Lieferung bei uns an? — Bitte teilen Sie uns mit, wann die

An wen haben Sie das Fax geschickt? ~ — Ich mochte wissen, an wen Sie das

Die Frageworter und Prapositionen (wann, an wen) der direkten Frage werden
auch bei der indirekten Frage verwendet. Ist bei der direkten Frage kein Frage-
wort vorhanden, dann steht in der indirekten Frage die Konjunktion ob.

Sind Sie mit dem Vorschlag — Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie mit
einverstanden? dem Vorschlag einverstanden sind.

Lieferung bei uns ankommt.

Fax geschickt haben.

.> Bei allen indirekten Fragesdtzen steht das konjugierte Verb am Ende. Nach einem
indirekten Fragesatz steht kein Fragezeichen.

Ubung 3  Bilden Sie indirekte Fragesitze.

ORIV R WDN

11
12
13
14
15

Warum haben die Sakkos kleine Webfehler? — Wir mochten wissen, ...
Konnen Sie uns einen Preisnachlass von 10% geben? — Ich mochte wissen, ...
Sind Sie mit dem Vorschlag einverstanden? — Bitte teilen Sie uns mit, ...

Wo konnen wir die Ware in Empfang nehmen? — Wir mochten wissen, ...
Wie hoch ist die Mehrwertsteuer auf diese Waren? — Bitte sagen Sie uns, ...
Wann bestétigen Sie Thren Auftrag? — Bitte teilen Sie uns mit, ...

Schicken Sie die Lieferung an die neue Adresse? — Wir mochten wissen, ...
Haben Sie der Firma schon ein Fax geschickt? — Ich mochte wissen, ...
Warum haben Sie die Bestellung riickgidngig gemacht? — Teilen Sie uns bitte
TG i

Mit wem in der Firma haben Sie gesprochen? — Ich mochte wissen, ...
Kommt die Lieferung noch in dieser Woche? — Ich weil3 nicht, ...

In welcher Farbe haben wir die Hemden bestellt? — Ich sehe mal nach, ...
Fithren wir die Reparaturen auf unsere Kosten aus? — Ich weild nicht, ...

Ist die Garantiezeit schon abgelaufen? — Sehen Sie doch bitte mal nach, ...
Welche Lieferfrist hat die Firma? — Fragen Sie doch bitte nach, ...
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Ubung 4

Konzessivsatze

Die Firma Lush bekommt mehrere Reklamationen wegen des Whirlpools ,Taifun
2000“, allerdings erst nach Ablauf der Garantiezeit. Da die Firma ihre Kunden

nicht verlieren will, entschlie8t sie sich dazu, die Whirlpools trotzdem auf ihre
Kosten zu reparieren.

Gegengrund Situation

Obwohl wir nicht dazu verpflichtet sind, {ibernehmen wir die Reparaturkosten.
oder:

Situation Gegengrund

Wir iibernehmen die Reparaturkosten, obwoh! wir nicht dazu verpflichtet sind.
Obwohl leitet einen Nebensatz ein, das Verb steht am Satzende.

Man kann diese Information auch mit frotzdem ausdriicken:

Situation unerwartete Folge
Wir sind nicht dazu verpflichtet, trotzdem tibernehmen wir die
Reparaturkosten.

Trotzdem leitet einen Hauptsatz ein. Der Satz mit trotzdem muss an zweiter Stel-

le stehen.

Verbinden Sie die Satze zuerst mit obwohl, anschlieRend mit trotzdem.

=

Der Kopierer funktioniert nicht. Er wurde schon oft repariert.
2 Der Streik hat die Firma in Schwierigkeiten gebracht. Die Firma hilt den
Liefertermin ein.
3 Die Garantiezeit ist abgelaufen. Wir nehmen die beanstandeten Exemplare
zuruck.
4 Die Firma ist nicht dazu verpflichtet. Sie gewdahrt einen Preisnachlass.
5 Die Ware ist bis heute noch nicht angekommen. Wir haben die Ware per
Express geschickt.
6 Der Betrag ist noch nicht gutgeschrieben. Wir haben den Scheck schon vor einer
Woche bei der Bank eingereicht.
7 IThre Uberweisung ist noch nicht bei uns eingegangen. Sie haben uns die Zahlung
schon lange zugesagt. \
8 Wir haben hellblaue Hemden bestellt. Sie haben dunkelblaue Hemden geliefert.
9 Ich habe schon mehrmals bei der Firma angerufen. Ich habe Herrn Mollemann
noch nicht erreicht.
10 Er ist ein guter Mitarbeiter. Er hat sehr wenig Geduld.
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schon — noch nicht / noch kein
noch — nicht mehr / kein ... mehr

schon = friither als erwartet, bereits

Die Firma liefert schon diese Woche.
Der Betrag ist schon auf unserem
Konto eingegangen.

Wir haben heute schon eine Zahlung
erhalten)

noch = spater/langer als erwartet

Tut mir leid, ich kann Sie nicht ver-
binden, der Kollege telefoniert noch.
Wollen Sie noch etwas warten?

Wir haben fiir die Ausfihrung des
Auftrags noch viel Zeit.

noch nicht / noch kein

Die Firma hat noch nicht geliefert.
Der Betrag ist noch nicht auf unserem
Konto eingegangen.

Wir haben heute noch keine Zahlung
erhalten.

nicht mehr / kein ... mehr
Er telefoniert nicht mehr.
Wir konnen nicht mehr warten.

Wir haben fir die Ausfithrung des
Auftrags keine Zeit mehr.

Ubung 5

=

Formulieren Sie die folgenden Sétze negativ.

Ich habe die Firma schon angerufen.

Die Firma liefert noch in dieser Woche.

Der Kundendienst ist schon informiert.

Wir haben noch geniigend Faxformulare.

Wir haben schon einen Vertrag unterschrieben.

Der Mitarbeiter kommt heute noch zurtick.

Herr Mollemann hat schon ein Angebot abgeschickt.
Die Garantiezeit ist schon abgelaufen.

Der Vertrag kann noch rickgéngig gemacht werden.
Er hat noch weitere Beanstandungen.

© 0 IO VI WM =
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Schreibtraining

Wichtig Wenn Sie eine Reklamation formulieren:

e Bestdtigen Sie, dass Sie die Ware erhalten und gepriift haben.
e Benennen Sie die Mangel so prazise wie moglich.

e Fordern Sie den Lieferanten auf Stellung zu nehmen und

e nehmen Sie eventuell Thre Rechte als Kaufer in Anspruch.

Wenn Sie selbst eine Reklamation erhalten:

e Betonen Sie, dass Sie die Einwédnde sorgfaltig gepriift haben.

e Erkennen Sie die Reklamation an und entschuldigen Sie sich

e oder weisen Sie nach, dass die Beschwerde nicht berechtigt ist.

o Akzeptieren Sie den Vorschlag bzw. die Aufforderung des Kunden
e oder schlagen Sie selbst eine Lésung vor.

Herr Heimleiter!

ich bin hier seit zwei Wochen, um mich von meinen vier Kindern und
meinem Mann zu erholen. Ich muss sagen, dass ich |hr Sauerkraut,

das hier jeden zweiten Tag serviert wird, unmaoglich finde. Ich esse Sauer-
kraut fur mein Leben gern — auch jeden zweiten Tag —, aber nicht in dieser
schlechten Qualitat! Es ist nicht nur viel zu sauer, sondern es hat einen
komischen Beigeschmack, der an einen feuchten Keller erinnert. Ich will,
dass Sie das sofort andern, sonst hole ich meinen Mann!

Das war’s!!
Brief I Sie sind: Miittererholungsheim ,Mother & Fun®, Mittenwald,
Deutschland
Sie schreiben an: Sauerkrauthersteller Stutental, Heidelberg, Deutschland
Sie wollen: sich beschweren, dass die letzte Sauerkrautlieferung einen
merkwirdigen Beigeschmack hatte. Schreiben Sie auRerdem
einen freundlichen Brief an die Mutter.
Brief 11 Sie sind: Sauerkrauthersteller Stutental
Sie schreiben an: Miittererholungsheim ,Mother & Fun”
Sie wollen: die Beschwerde zuriickweisen (Hinweis auf ein altes Hausrezept),

den Kunden aber nicht verlieren
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Zahlungsverzogerung 1 2

Mahnung -
Antwort auf eine Mahnung

Wenn Thr Kunde nicht rechtzeitig zahlt, dann schicken Sie ihm zunéchst eine
Zahlungserinnerung. Sie

e machen darin den Kunden auf den noch ausstehenden Rechnungsbetrag
aufmerksam,

e fiigen eventuell eine Rechnungskopie oder einen Kontoauszug bei und

e fordern den Kunden freundlich — aber bestimmt — zur Uberpriifung und
Zahlung auf.

Ist dieses Schreiben erfolglos, so beginnen Sie mit der eigentlichen Mahnung des
Schuldners. "‘

Rechtlich wirksam ist schon die erste Mahnung, in der Sie sich auf die Zahlungse-
rinnerung beziehen und zusdtzlich zum geschuldeten Betrag eventuell eine
Mahngebiihr in Rechnung stellen.

In den weiteren Mahnungen, bevor Sie die Angelegenheit einem Anwalt {iberge-
ben, werden Sie deutlicher. Sie

e beziehen sich auf die Zahlungserinnerung und, sofern geschrieben, auf die
vorangegangene(n) Mahnung(en) — einschlief8lich der filligen Mahngebiihr —,

e setzen dem Kunden eine Frist, bis wann er den Betrag bezahlen soll, und

e kiindigen bei Nichteinhaltung dieser Frist rechtliche Schritte an.

Bitte beachten Sie: Der Ton sollte zwar von Mahnung zu Mahnung immer be-
stimmter sein, aber trotzdem hoflich bleiben. Sie wollen schlie8lich keinen Kunden
verlieren.

Vielleicht sind ja auch Sie der Schuldner. Dann

o teilen Sie dem Glaubiger die Griinde fiir Thren Zahlungsverzug mit und
entschuldigen sich,

o weisen Sie darauf hin, dass Sie die Zahlung bereits veranlasst haben, oder

e bitten Sie thn — falls Sie in finanziellen Schwierigkeiten sind — um einen
Zahlungsaufschub.
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Textbeispiele

earthwind deutschland
recycling gmbh

bahnstrafe 20
Saufer GmbH & CoKG 56841 traben-frarbach
Abt. M-EP posthach 301

56338 traben-trarbach
telefon 06541 43-0

fax 06541 43-21

e-mail info@earthwind.com

Postfach 1560
56805 Cochem

111220

Mahnung

Sehr geehrte Damen und Herren,

bei Durchsicht unserer Konten haben wir fesigestelli, dass Sie die

nachstehend aufgefihrte Rechnung trotz Zahlungserinnerung vom
10.11.20.. noch nicht bezahlt haben:

Rechnung Nr. SA93501430 vom 02.09.20..
fallig am 02.10.20..
EUR 95.000,00

Wir bitten um Uberprifung und Uberweisung des flligen Befrags
zuziiglich einer Mahngebihr von EUR 100.00 in den néchsten Tagen.
Sollien Sie die Zahlung bereifs veranlasst haben, betrachten Sie dieses
Schreiben bitte als gegenstandslos.

Sie haben noch Fragen€ Dann zogem Sie nicht, mich unter
06541 43-265 anzurufen oder mir eine E-Mail zu schicken
lzoum@eor‘rhwind.com).

Mit freundlichen Grifen

Earthwind Deutschland

ATECT

ppa. Margarethe Zaun

\
deutsche bank traben-trabach
blz 205 600 03
konto 765 800 980
amtsgericht traben-trarbach
hrb 905
geschaftsfihrer: axel ginzdorft
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earthwind deutschland
recycling gmbh

bahnstrafe 20
Sauter GmbH & CoKG 56841 traben-trarbach
Abt. MEP postfach 301
’ 56838 traben-trarbach
Postfach 1560 telefon 06541 43-0

56805 Cochem fax 06541 43-2

Zweite Mahnung 12.01.20..

Sehr geehrte Damen und Herren,

for die nachstehend aufgefihrte Rechnung konnten wir frotz Zahlungs:
erinnerung vom 1011 20.. und Mahnung vom 11.12.20.. bisher
noch keinen Zahlungseingang feststellen:

Rechnung Nr. SA93501430 vom 02.09.20..
fallig am 02.1 0.20:
EUR 95.000,00

Eir die Begleichung der iberfalligen Rechnung zuziiglich der Mahn-
gebihr von EUR 100,00 setzen wir lhnen eine Frist bis zum 10120,
Ab sofort missen wir Ihnen leider Verzugszinsen in Hohe von 0,5 %
pro Monat berechnen.

Mit freundlichen Grihen

Earthwind Deutschland

A Lo,

ppa. Margarethe Zaun

e-mail info@earthwind.com

deutsche bank traben-trabach

blz 205 600 03
konto 765 800 980

amtsgericht fraben-trarbach

hrb 905
geschijﬂsﬁ)hrer: axel gun
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earthwind deutschland
recycling gmbh
bahnstrafle 20

Squter GmbH & CoKG 56841 traben-trarbach

Abt MEP postfach 301

: 56838 traben-trarbach
Postfach 1560 telefon 06541 43-0
56805 Cochem fax 06541 43-21

e-mail info@earthwind.com

Dritte Mahnung 14.62.20..

Sehr geehrte Damen und Herren,

fir die nachstehend aufgefihrte Rechnung konnten wir frotz Zahlungs-
erinnerung vom 10.11.20.. und zweier Mahnungen vom 1.02.20.
und 12.01.20.. bisher noch keinen Zahlungseingang feststellen:

Rechnung Nr. SA93501430 vom 02.09.20..
fallig am 02.10.20..
EUR 95.000,00

Fir die Begleichung der iberfalligen Rechnung 2uziiglich der Mahn-
gebihr setzen wir lhnen eine letzte Frist bis zum 28.02.20.. Sollte bis
dahin der Betrag nicht bei uns eingegangen sein, sehen wir uns leider
gezwungen, rechtliche Schritte gegen Sie einzuleiten.

Mit freundlichen Griben

Earthwind Deutschland

A

ppa. Margarethe Zaun

deutsche bank traben-trabach
blz 205 600 03

konto 765 800 980
amtsgericht traben-trarbach
hrb 905

geschaftsfohrer: axel ginzdorft
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UNIVERSITAT DES SAARLANDES
FACHBEREICH 8 — NEUERE SPRACH- UND LITERATURWISSENSCHAFTEN
FACHRICHTUNG 8.2 — Romanistik

Universitat des Saarlandes - Postfach 151150 - 66041 Saarbriicken

Hueber Verlag GmbH & Co KG
Max-Hueber-Strafe 4
85737 Ismaning

1hr Zeichen
Ihre Nachricht vom
Unser Zeichen

Saarbriicken,

den 20.08.20..

Bibl. Mod. Fremdsprachenunterricht (Abo)
Thre Mahnung vom 12.08.20..
Belegnummer 15 1109

Sehr geehrte Damen und Herren,

Thre Rechnung haben wir am 04.05.20.. an das Rechnungsamt der Universitit weitergeleitet,

von wo aus die Uberweisung hitte erfolgen sollen.

Es ist moglich, dass das Rechnungsamt noch nicht tiberwiesen hat. Wir werden dies priifen

und gegebenenfalls cinen Eilauftrag erteilen. Da es sich sicherlich nur um cin Versehen handelt,

méchten wir Sie bitten Thren Rechtsanwalt nicht einzuschalten.

Bitte haben Sie Verstindnis dafiir, dass es etwas linger als die von Ihnen gesetzte Frist von

acht Tagen dauern kann, bis die Uberweisung bei Thnen eintrifft, da wir auf den genauen

Uberweisungstag auch keinen Einfluss haben.

Bitte schicken Sie uns ein Antwortfax.

Mit freundlichen Griiffen

IB Romanistik

Hausanschrift: Telefon: 0681 302-2307 e-mail: roman@rz.uni-sb.de Telefax: 0681 302-4588
Im Stadtwald 302-3257
Gebaude 11

66123 Saarbriicken
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Formulierungstraining

Ubung 1

i 1

=)

o R 3

10

Ubung 2

Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

Sicher ist es Threr Aufmerksamkeit
entgangen,

Bei Durchsicht unserer Konten
stellten wir fest,

Wir bitten Sie, den fdlligen Betrag
Wir bitten Sie um baldige Bezah-
lung

Sollten Sie die Zahlung bereits
veranlasst haben,

Trotz unserer Mahnung vom
1551120

Leider haben Sie

Wir erwarten

Wir miissen Ihnen leider

Nach Ablauf dieser Frist

Sollten Sie bis dahin nicht gezahlt
haben,

Setzen Sie die fehlenden Worter ein.

auf unsere Zahlungserinnerung vom
03.10.20.. nicht reagiert.

miissen wir Thnen Mahnkosten und
Verzugszinsen berechnen.

unsere Rechnung vom 16.03.20. .
zu begleichen.

werden wir rechtliche Schritte gegen
Sie einleiten.

Thre Zahlung bis spdtestens
10.12.20..

in den nachsten Tagen zu
iiberweisen.

dass bei Thnen folgende Rechnung
zur Zahlung offen steht:

der folgenden Rechnung:
betrachten Sie diesen Brief bitte als
gegenstandslos.

eine Frist bis zum 30.11.20. . setzen.
haben Sie bis heute nicht gezahlt.

Buchhaltung
fir

fallig
fristgerecht
angewiesen
um
umgestellt
ausstehenden
Betrag
begleichen
Verzogerung
tiberweisen

Sehr geehrte Frau Rau,

Ihre Rechnung Nr. 263-4 war am 12.10.20..

Leider war es uns nicht moglich, den noch

Betrag von EUR ...

zu '

weil unsere

wurde.

Wir haben heute unsere Bank

auf ein neues EDV-System

, den falligen

an Sie zu

. Wir\bitten Sie

diese

Entschuldigung.

Mit freundlichen GriRen
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Ubung 3

Bringen Sie die Textteile in die richtige Reihenfolge.

Sehr geehrte Damen und Herren, (a)

auf unser Konto zu tiberweisen. (b)

ohne weitere Ankiindigung (c)

Mit freundlichen GriiBen (d)

Falls zwischenzeitlich eine Zahlung erfolgt ist, (e)
konnten wir fiir obengenannte Rechnungen (f)

Wir bitten Sie den Betrag bis spatestens 30.05.20.. (g)
nehmen Sie bitte mit Herrn Horn Kontakt auf. (h)
noch keinen Ausgleich finden. (i)

trotz unserer Mahnungen vom 10.03.20.. und 15.04.20.. (j)
keinen Zahlungseingang feststellen kénnen, (k)
Sollten wir bis zu diesem Termin (1)

wird unsere Rechtsabteilung (m)

rechtliche Schritte veranlassen. (n)

TR

Grammatik

Temporale Nebensdtze

Temporale Nebensdtze werden durch eine Konjunktion eingeleitet. Durch die
Konjunktion wird die Aktion des Nebensatzes in ein zeitliches Verhaltnis zur
Aktion im Hauptsatz gesetzt.

bevor
Die Assistentin kontrolliert das Konto, bevor sie den Kunden mahnt.
Die Aktion im Hauptsatz liegt zeitlich vor der Aktion im Nebensatz.

wdhrend
Wiihrend sie den Kontoauszug ausdruckt, klingelt das Telefon.
Die Aktionen in Hauptsatz und Nebensatz laufen gleichzeitig ab.

nachdem
Hauptsatz: Prasens Nebensatz: Perfekt
Die Firma wartet auf Zahlungseingang,  nachdem sie den Kunden gemahnt hat.

Hauptsatz: Prateritum Nebensatz: Plusquamperfekt

Die Firma wartete auf Zahlungseingang, nachdem sie den Kunden gemahnt hatte.
Die Aktion im Hauptsatz liegt zeitlich nach der Aktion im Nebensatz.

bis

Ich warte im Biiro, bis der Kunde anruft.

Die Aktion im Hauptsatz endet zu dem Zeitpunkt, an dem die Aktion im Ne-
bensatz beginnt.
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Ubung 4 Ve
au
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rbinden Sie die Satze mit bevor, wihrend oder nachdem. Achten Sie bei nachdem
f die Zeit. Beginnen Sie immer mit dem Nebensatz.

Er kommt ins Biiro. Er zieht seinen Mantel aus. (nachdem)

Er setzt sich an seinen Schreibtisch. Er holt sich eine Tasse Kaffee. (bevor)

Er gibt einen Text in den Computer ein. Er druckt ihn aus. (nachdem)

Er schickt das Fax an die Buchhaltung. Er sucht die Faxnummer der Abteilung
heraus. (bevor)

Br sucht die Nummer im Verzeichnis. Das Telefon klingelt. (wahrend)

Er telefoniert mit einem Kunden. Sein Kollege bringt das Antwortfax.
(wahrend)

Er liest die Antwort. Er telefoniert mit der Hausbank seiner Firma. (nachdem)
Die Bank erteilt die Auskunft. Sie kontrolliert den Anrufer. (bevor)

Der Anrufer nennt das Kodewort. Er bekommt die gewiinschte Information.
(nachdem)

Die Firma leitet rechtliche Schritte ein. Sie spricht mit ihrem Rechtsanwalt.
(bevor)

Ubung 5 Bilden Sie aus den kursiv gedruckten Satzteilen temporale Nebensdtze mit bevor,
wdhrend oder nachdem. Ersetzen Sie dabei jeweils das Nomen, das die Aktion
bezeichnet, durch das passende Verb.

Vor der dritten Mahnung kontrolliert der Buchhalter die Zahlungseingange.

-

VI W IN =

A= I N

Bevor der Buchhalter zum dritten Mal mahnt, kontrolliert er die Zahlungseingdnge.

Vor der dritten Mahnung ruft die Assistentin den Kunden an.

Wiihrend ihres Telefonats kommt die aktuelle Post.

Vor dem Weiterleiten der Mahnung an die Rechtsabteilung informiert sie den Kunden.
Nach dem Telefongesprich druckt sie den Kontoauszug aus.

Vor der Besprechung der wichtigsten Punkte mit dem Abteilungsleiter muss sie das
Marketing-Meeting organisieren.

Nach der Organisation des Meetings bestellt sie sofort die Flugtickets.

Nach dem Ende der Konferenz ruft sie Taxis fiir die Teilnehmer.

Wiihrend der Arbeit denkt sie oft an ihren Urlaub.

Vor der Abreise will sie noch die Korrespondenz erledigen.
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Ubung 6

Ubung 7

Wichtig

Ergdnzen Sie die Satze. Beginnen Sie jeweils mit bis.

1 Glauben Sie, dass der Kunde noch anruft? — Bs dauert sicher noch langer, ...

2 Trifft die Bankiiberweisung innerhalb von zwei Tagen ein? — Es kann linger
dauern, ...

3 Bekommen wir neue Informationen von der Messe? — Wir warten, ...

4 Bleiben alle Teilnehmer bis zum Ende der Konferenz? — Nicht alle Teilnehmer
bleiben, ...

5 Ist der Kopierer schon repariert? — Es wird noch etwas dauern, ...

Was passt zusammen?

e
1 gerichtliche Schritte a Uberweisen
2 die tiberféllige Rechnung b ankiindigen
3 zur Zahlung ¢ begleichen
4 den Zahlungseingang d auffordern
5 den Betrag e bestatigen

Bitte beachten Sie:
iiberweisen + Akk. + an + Akk.  Wir haben den Betrag gestern an Sie {iberwiesen.
begleichen + AKK. Bitte begleichen Sie die Rechnung.

Brieftraining

Wenn Sie einen Zahlungsverzug anmahnen:

e Tun Sie zundchst so, als hétte der Kunde die Bezahlung einfach vergessen
oder libersehen (Zahlungserinnerung).

e Fordern Sie ihn — eventuell mit Mahngebiihr — etwas bestimmter zur
Zahlung auf (erste Mahnung) — aber ohne moralisierende Vorwiirfe.

e Setzen Sie ihm in den folgenden Mahnungen — eventuell mit Berechnung
von Verzugszinsen — eine Frist (zweite Mahnung).

e Unterrichten Sie ihn darin iiber die falligen rechtlichen Konsequenzen
(dritte Mahnung).

Wenn Sie selber in Zahlungsverzug geraten sind:

* Melden Sie sich bei Ihrem Lieferanten schneller als er bei IThnen, damit Sie
gar nicht erst gemahnt werden miissen.

e Entschuldigen Sie sich und nennen Sie ganz offen die Griinde, warum Sie
noch nicht gezahlt haben.

e Bitten Sie den Lieferanten eventuell um eine Verldngerung der Zahlungsfrist.

e Zeigen Sie Thr Bemiihen, dass Sie Thren Zahlungsverpflichtungen so schnell
wie moglich nachkommen wollen.
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Brief I Sie sind: Polstermobelfabrik Boneschi, Neapel, Italien
Sie schreiben an: Schlafzimmer Raimund, Miinchen, Deutschland

Sie wollen: die Miinchner Firma an die Zahlung der Rechnung vom
26.04.20. . iiber die Lieferung von 10 Doppelbetten ,Gigolo”
erinnern
Brief II Sie sind: Schlafzimmer Raimund
Sie schreiben an:  Polstermobelfabrik Boneschi
Sie wollen: sich fiir die Zahlungsverzogerung entschuldigen
Brief III Sie sind: Kunstschreinerei Nagel, Bozen, Italien
Sie schreiben an: Bestattungsunternehmen ,Ruhe in Frieden”, Niirnberg,
Deutschland
Sie wollen: zum dritten Mal die Zahlung von 140 Eichensdrgen anmah-

nen, aber wesentlich freundlicher als im folgenden Brief

Hallo Sie,

wir haben Sie schon zweimal gemahnt, weil Sie uns noch immer

nicht die 140 Eichensarge bezahlt haben, die wir bereits vor drei
Monaten geliefert hatten! Jetzt reicht’s!! Entweder Sie bezahlen

die Rechnung innerhalb von einer Woche oder wir gehen vor Gericht!!!

Mit unfreundlichen GriRen
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Zahlungs-
schwierigkeiten
Versuch einer Einigung

Ist Ihre Firma schon einmal in Zahlungsschwierigkeiten gekommen, ohne dass es vor-
herzusehen war? Wenn so etwas einmal vorkommen sollte, dann

e informieren Sie den Gldubiger tiber Thre Lage,
° legen Sie ihm die Griinde dar und
e schlagen Sie ihm eine fiir beide Seiten akzeptable Lésung vor.

Ein solcher aulergerichtlicher Vergleichsvorschlag wird vom Glaubiger oft allein
deswegen akzeptiert, weil er auf diese Weise groRere Chancen sieht, sein Geld zu
erhalten, als wenn der Kunde Konkurs anmelden muss.

Sie haben im Prinzip zwei Moglichkeiten die fristgerechte Bezahlung einer filligen
Rechnung zu modifizieren:

e Sie bitten um Stundung, also um die Erlaubnis, zu einem spéteren Zeitpunkt
zu zahlen.

e Sie schlagen Abschlagszahlungen vor, das heit die Riickzahlung des Gesamt-
betrags in Raten.

In beiden Fallen kann der Glaubiger seine Zustimmung allerdings von Zinszahlungen
abhidngig machen, die der Schuldner leisten muss.

Zahlungsschwierigkeiten 117



Textbeispiele

Zahnradfabrik Stuttgart AG Sven Jenssen-Vej 7
Ernst-Reuter-Ring 20-25 3090 Nortborg

70122 STUTTGART TIf +45 744530-60
TYSKLAND Fax +45 744130-66

Bitte um Stundung 14.11.20..

Sehr geehrte Damen und Herren,

am 31.11.20.. wird inre Rechnung Nr. 6732/9 vom 31 108.20.. Uber einen
Betrag von EUR 143.767,15 féallig.

Leider sind wir im Moment nicht in der Lage diese Summe zu begleichen,

da einer unserer Hauptkunden, die ABX Pumper AJ/S, Konkurs angemeldet hat.
Einige hohe Betrage stehen fiir uns noch aus.

Wir sind sicher, dass sich die Situation schon bald klaren wird, und bitten Sie
um einen Zahlungsaufschub von zwei Monaten.

Wir hoffen, dass Sie mit diesem Vorschlag einverstanden sind und uns in
dieser schwierigen Lage entgegenkommen konnen.

Mit freundlichen Grabken

Donfiss A/S

Aen gtﬂéwmm

Sven Johansson
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7 AHNRADFABRIK STUTTGART AG

TELEFAX
Ernst-Reuter-Ring 20-25

An/To:  Donfiss A/S

Herrn'Johansson 70122 Stuttgart
Tel. 00 49 0 183-0

Syen-Jenssen-Vej 7 <

3000 e ORC Fax 00 49 0 1841791
DANEMARK

Fax-Ne: 0045 744530 66

Seite (n)/ Page (s) incl. Erstblatt / first page: 1 Datum / Date: 20.11.20..

Thr Schreiben vom 14.11.20..

Sehr geehrter Herr Johansson,

Thren Vorschlag vom 14.11.20.. nehmen wir an. Wir sind also mit einer Stundung
unserer Rechnung um zwei Monate einverstanden, missen Thnen allerdings fiir
diesen Zeitraum Zinsen in Hohe von 1,5 % des Rechnungsbetrags berechnen.

Wir hoffen, dass wir Thnen mit dieser Regelung helfen konnen. Bitte senden Sie
uns per Fax Thre Antwort.

Mit freundlichen Griifsen

7Zahnradfabrik Stuttgart AG

kntfgons Jlewle

Wolfgang Steinle
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Ubung 1

Ubung 2

schlage ... vor

Formulierungstraining

Suchen Sie die Sadtze heraus, die eine dhnliche Bedeutung haben.

1

Thre Rechnung in Héhe von EUR ... a Einen ersten Betrag tiber EUR ...
kann ich im Moment leider nicht konnten wir Thnen schon jetzt iiber-
begleichen. weisen.

Wir befinden uns momentan in b Fir eine Stundung des Betrags
einer schwierigen Lage. waren wir Thnen sehr dankbar.

Wir mochten Sie daher um einen ¢ Wir hoffen, Sie kénnen uns entge-
Zahlungsaufschub bitten. genkommen.

Vielleicht kénnen wir uns auf d Unsere Firma ist voriibergehend
Abschlagszahlungen einigen. zahlungsunfihig.

Waren Sie mit einer Anzahlung in e Unsere Situation ist zur Zeit sehr
Hohe von EUR ... einverstanden? ernst.

Ich versichere Thnen, dass wir den f Wir konnten Thnen eine Zahlung in
Betrag bis zum 30.04.20. . bezahlen Raten anbieten.

werden. g Wir garantieren Ihnen, dass wir

Mit Threm Einverstandnis ware uns
sehr geholfen.

Setzen Sie die fehlenden Worter ein.

die Rechnung zum neuen Termin
begleichen werden.

Sehr geehrter Herr Augustin,

am 15.10.20.. haben Sie mir eine Rechnung

der letzten
haben.
, dass ich lhnen einen
und den
in Héhe von jeweils EUR 5.000,00

akzeptieren
Abschlags- EUR 98.768,00 geschickt. Sie wird am 31.10.20..
zahlungen Leider bin ich zum jetzigen Zeitpunkt nicht imstande den

fg?ﬁ?mten Betrag zu bezahlen. Der Grund ist, dass mir die
alli
Verr%ichtet Woche einen GroRteil meiner Ernte
Anfangsbetrag Ich Ihnen daher
%berwélse von EUR 20.000,00

nwetter
ersten Werktag Rest in monatlichen
Vorschlag zahle, fallig zum jeden Monats.
in Hohe von
einverstanden Es wére eine grofie Hilfe fir mich, wenn Sie diesen

wirden. Bitte senden Sie mir eine Nachricht, ob Sie

damit sind.

Mit freundlichen GriiRen
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Ubung 3

Rekonstruieren Sie den Brief.

Sehr geehrte Frau Klein,

es tut uns sehr leid, @ mit einer Stundung unserer Rechnung. & Zum Gliick
ist der Schaden ja durch die Versicherung gedeckt, @ dass |hr Kaufhaus abge-
brannt ist. @ Bis zu diesem Zeitpunkt helfen wir Innen gerne @ Der neue Fallig-
keitstag ist dann also @ Ich denke, dass eine Verschiebung @ der 15.02. @ so
dass Sie bald wieder zahlungsfahig sein werden. @ um drei Monate flr beide
Seiten akzeptabel ist.

Mit freundlichen Griiken

Grammatik

Relativsatze 1

Wir kénnen den Betrag, den wir Thnen schuldig sind, im Moment leider nicht aufbringen.

Der Relativsatz den wir Ihnen schuldig sind bezieht sich auf das Nomen Betrag; er er-
klart das Nomen genauer. Der Relativsatz steht meistens direkt hinter dem Nomen,
das er erklart.

maskulin  neutral feminin Plural
Nominativ der das die die
Akkusativ den das die die
Dativ dem dem der denen

Die Relativpronomen der, das, die werden wie der bestimmte Artikel dekliniert.
Nur im Dativ Plural und im Genitiv (siche Kapitel 14) gibt es eigene Formen.

Der Kunde bleibt Thnen treu. Sie haben dem Kunden geholfen.
Der Kunde, dem Sie geholfen haben, bleibt Thnen treu.

Das Relativpronomen richtet sich in Genus und Numerus nach dem Nomen, das
erklart wird (der Kunde = maskulin Singular). Der Kasus des Relativpronomens
hédngt vom Verb des Relativsatzes ab (4elfen + Dativ).

Das Angebot gilt noch bis zum Ende des Monats. Sie interessieren sich fiir das Angebot.
Das Angebot, fiir das Sie sich interessieren, gilt noch bis zum Ende des Monats.

Wenn zum Verb eine Praposition gehort, dann steht diese Praposition vor dem Re-
lativpronomen.
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Ubung 4  Erginzen Sie die Relativpronomen.

1

2

10

Die Firma sucht einen Partner, daran interessiert ist, den Vertrieb ihrer
Waren im asiatischen Raum zu organisieren.

Wir waren Ihnen dankbar, wenn Sie uns eine Firma nennen konnten,

sich fiir uns als Ansprechpartner eignet.

Es handelt sich hier um ein Unternehmen, in der Lage ist, die Produkte
auf dem ostasiatischen Markt einzufiihren.

Im asiatischen Raum entsteht ein Markt, hohe Zuwachsraten ver-
zeichnet.

Die meisten Firmen, wir unseren Katalog zuschicken, haben Bedarf
an moderner Biirokommunikation.

Der Prospekt, Sie gestern bei uns angefordert haben, enthalt alle
wichtigen Informationen tiber unsere Kommunikationssysteme.
Grundsdatzlich sind schriftliche Angebote, Sie einem Kunden machen,
verbindlich.

Leider sind die Preislisten, wir Ihnen letzten Monat zugeschickt
haben, nicht mehr aktuell.

Auch in Zukunft werden sich die Firmen, Sie ein Sonderangebot ge-
macht haben, an Sie wenden.

Der Kunde, wir schnellstmégliche Lieferung versprochen haben,

mochte wissen, wann die Ware ankommt.

Ubung 5 Verbinden Sie die Sitze. Der zweite Satz ist immer der Relativsatz.

10

Den asiatischen Markt kennen wir seit langem sehr genau. Sie wollen sich
iber den Markt informieren.

Unsere Firma ist ein GroBhandelsunternehmen. Das Unternehmen besteht
schon seit 12 Jahren.

Oft werden die Auftrdge nach politischen Kriterien vergeben. Um die Auftrage
konkurrieren Weltfirmen.

Unser Beratungsingenieur konnte mit Thnen einen Termin vereinbaren. Im
September ist er in Taiwan.

Der Interessent ist Marktfithrer in Taiwan. Gestern haben wir dem Interessenten
per Fax unsere Termine zugeschickt.

Soviel wir wissen, ist das Unternehmen kreditwiirdig. Mit dem Unternehmen
wollen Sie Geschaftsbeziehungen aufnehmen. ,

Wir verkaufen moderne Telefonanlagen. Die Anlagen \genligen den hochsten
Anspriichen.

Unsere Schnurlostelefone machen den Kundendienst mobil. Ihr Service-Team
ist mit den Telefonen jederzeit erreichbar.

Der Betrag ist in vier Wochen fallig. Leider konnen wir den Betrag nicht voll-
standig begleichen.

Aus der schwierigen Lage helfen uns die Zahlungen. Im n&chsten Monat er-
warten wir die Zahlungen.
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Ubung 6

Ergdnzen Sie die Relativpronomen und die Prapositionen.

Zur Erinnerung:

arbeiten an + Dat. abschlief3en + Akk.

vertrauen + Dat. sich verlangern um + Akk.

ein Angebot machen + Dat. Interesse haben an + Dat.

Kredit geben + Dat. sich entscheiden fiir + Akk.

sprechen mit + Dat. sich spezialisieren auf + Akk.

1 Die Kommunikations-Arbeitspldtze, ihre Mitarbeiter in Zukunft
arbeiten, sind mit modernen und effektiven Terminals ausgestattet.

2 Fir unsere langjdhrigen Kunden, wir vertrauen, sind das unsere
Sonderkonditionen.

3 Sie sind der einzige Kunde, wir dieses Angebot machen.

4 Die Firmen, wir Kredit geben, sind alle sehr solide.

5 Der Mitarbeiter, Sie sprechen wollten, ist heute leider nicht da.

6 Bitte lesen Sie den Leasingvertrag, Sie abschliefRen wollen, genau
durch.

7 Der Zeitraum, sich der Wartungsvertrag automatisch verldngert,

10

wird fixiert.
Wir konnen Ihnen die Produkte,
nicht mehr zu den alten Konditionen anbieten.

Sie Interesse haben, leider

Das Kommunikationssystem, wir uns entschieden haben, ist
zwar teuer, aber modern.
Wir haben die Kommunikationssysteme, wir uns spezialisiert

haben, mit der neuesten digitalen Infrastruktur ausgestattet.
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Schreibtraining

Wichtig Wenn Sie in unvorhergesehene Zahlungsschwierigkeiten geraten sind:

e Informieren Sie Thren Lieferanten offen, aber ohne Ubertreibung, iiber Ihre
Lage.

e Bitten Sie ihn um eine Stundung oder um Abschlagszahlungen.

e Sichern Sie ihm zu, dann wirklich plinktlich zu zahlen.

Wenn Sie in der Rolle des Glaubigers sind:

e Setzen Sie Thren Geschéftspartner nicht gleich unter Druck.

e Priifen Sie aber nach, ob die angegebenen Griinde stimmen — und ob
der Vergleich iiberhaupt einzuhalten ist.

e Sehen Sie auch den Vorteil: Ein Kunde, dem Sie geholfen haben, bleibt

Thnen treu.
Brief I Sie sind: ABX A/S, Alnabro 7, 4308 OSLO, NORWEGEN
Sie schreiben an: Hess Tec KG, Taunusstr. 10-16, 60329 FRANKFURT,
DEUTSCHLAND
Sie wollen: eine Stundung Ihrer Rechnung erreichen — Grund: die
Zahlungsunfdhigkeit Ihrer russischen Geschiftspartner
Brief II Sie sind: Hess Tec KG
Sie schreiben an: ABX A/S
Sie wollen: den Vergleich akzeptieren — die entsprechenden Daten und

Bedingungen bestimmen Sie selbst
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Kreditauskunft

Wenn Sie mit einer Firma ein Geschaft planen, bei dem Ihr Unternehmen als
Kreditgeber auftritt, sind Sie natiirlich daran interessiert zu erfahren, ob Ihr
Geschaftspartner kreditwiirdig ist. Sie wollen deshalb eine Kreditauskunft tiber ihn.
In Deutschland wird damit in der Regel eine Auskunftei beauftragt; manchmal
wendet man sich aber auch an einen alten Geschéftspartner, der mit dem neuen
Partner schon zusammengearbeitet hat. Oft nennt der potentielle Geschaftspartner
aber auch von sich aus eine Bank, die bevollméchtigt ist Auskunft zu geben.

Ob und wie kreditwiirdig eine Firma ist, hdangt von vielen Faktoren ab. Wissens-
wert sind fiir Sie auf jeden Fall Informationen tiber

e Betriebsverhaltnisse,
e Umsatz und
e Verschuldung.

Natiirlich sind solche Auskiinfte mit absoluter Diskretion zu behandeln. Deshalb
sollten Sie, wenn Sie sich an einen Geschaftspartner wenden,

e auf dem Anschriftenfeld mit Persinlich/Vertraulich beginnen und
e den Adressaten vor der Firma nennen; so 6ffnet er personlich den Brief.

Dieselbe Vertraulichkeit miissen Sie natiirlich auch als Auskunftgeber wahren.
Falls Sie diese Auskiinfte per E-Mail einholen oder tibermitteln, sollten Sie diese
Informationen nur verschliisselt tibertragen.

Je nachdem, wie die Auskunft Giber ihren Geschéaftspartner ausfillt, werden Sie
von ihm spezielle Sicherheiten fordern, wie zum Beispiel

e cine Biirgschaft (= ein Dritter garantiert die Zahlungsfahigkeit des Schuldners),
e eine Sicherheit (= ein bis zur Riickzahlung tiberlassenes Eigentum) in Form einer
Immobilie oder eines anderen Wertgegenstands.
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Textbeispiele

ppenheim AG Zementfabrik

Handschuhsheimer Landstrafe 40
69121 Heidelberg

Postfach 530
69124 Heidelberg

Telefon: 06221 46289
Telefax: 06221 182023
Oppenheim AG - Postfach 530 - 69124 Heidelberg E-Mail: info@opp-ze.de

Personlich

Herrn
Michael Machtersheimer

Multicar AG

Funkschneise 20

28309 Bremen 97..04.20..

Bitte um Auskunft Uber
Bauunternehmen Siatik & Co, Miinchen

Sehr geehrter Herr Méchtersheimer,

die 0.g. Baufirma mochte mit uns ins Geschaft kommen und VWare im Wert von
ca. 1 Million Euro bestellen. Da wir noch keine Erfahrungen mit diesem Unter-
nehmen als Geschdftspartner gemacht haben und der Auftragswert relativ hoch
ist sind wir natirlich <ehr an Informationen Uber die Geschéftspolitik und Kredit
wirdigkeit dieser Firma interessiert.

Wir waren thnen sehr dankbar, wenn Sie uns diese Informationen geben konn-
ten, und sichern lhnen absolute Verschwiegenheit zu. Vielleicht kénnen wir hnen
bald auch einmal mit einer Auskunft weiterhelfen.

Wir danken lhnen for thre Mihe.

Mit freundlichen Grithen

Volksbank Kurpfalz, Heidelberg
(BLZ 672 902 00) Kto-Nr. 40 029 027

D\,w/L/j UST(VAT)-1d-Nr. DE 250 003 539

\— Sitz der Aktiengesellschaft: Heidelberg
Amtsgericht Heidelberg HRB 854023

ppa. Ferdinond Londers Vorsitzender des Aufsichtsrates:

Alexander von Vechmann
Vorstand: Ernst Reuter, Elmar Treptow
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Multicar AG

Baumaschinen

Multicar AG - Postfach 6530 - 28307 Bremen

Vertraulich

Herrn
Ferdinand Landers

Oppenheim AG
Handschuhsheimer Landstr. 40
69121 Heidelberg

28.04.20..

Thr Schreiben vom 21.04.20..

Sehr geehrter Herr Landers,

das von Thnen genannte Unternehmen ist seit vielen Jahren ein guter Kunde von uns,
der unsere Forderungen immer piinktlich beglichen hat und eine eher vorsichtige
Geschiftspolitik betreibt. Nach meiner Einschatzung Kkonnen Sie daher auch einen
hoheren Kredit einrdumen.

Ich hoffe, ich konnte Thnen mit dieser kurzen Information weiterhelfen.

Mit freundlichen Griifen

%Jl//él CocrrteV

ppa. Michael Michtersheimer

Funkschneise 20 Telefon 0421 7438-0 Bremer Wirtschaftsbank vorsitzender des Aufsichtsrates:
28309 Bremen Fax 0421 7438-326 B1Z 900 530 12 Hermann Liidenscheidt
postfach 6530 E-Mail: info@mucag.conm Konto 297 767 8541 Vorstand: Peter Appelt, Heinrich Berndt
28307 Bremen UST/(VAT)-Id-Nr. DE 950 902 440 Amtsgericht Bremern: HRB 7943
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Formulierungstraining

Ubung 1  Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

AW, 1 Die o.g. Firma a piinktlich nach?
2 Ihre Firma wurde von Herrn Prinz b die Gelegenheit zu einer Gegen-
3 Ich wire IThnen dankbar, leistung.
4 Kommt er seinen Zahlungs- ¢ mochte mit uns zum ersten Mal
verpflichtungen ein grofleres Geschéft abschlief3en.
5 Wie schétzen Sie d Thre Auskiinfte mit absoluter
6 Wie hat sich in der letzten Zeit Diskretion.
7 Wir sichern Thnen zu, e der Umsatz entwickelt?
8 Selbstverstdndlich behandeln wir f als Referenz genannt.
9 Es bietet sich in absehbarer Zeit g wenn Sie uns einige Auskiinfte
vielleicht geben konnten.
10 Ich danke Ihnen und hoffe, h dass ich mich bald einmal
revanchieren kann.
i dass wir Thre Auskiinfte streng
vertraulich behandeln.
O,

j die Liquiditdt des Unternehmens ein?

Ubung 2 Setzen Sie die fehlenden Wérter ein.

Sehr geehrte Frau Geiger,

behandeln dieFirma,__ dieSie_ wiinschen, arbeitet mit

Auskunft uns vielen Jahren zusammen. Friiher hat die Zusammen-
Zahlungs-
verpflichtungen
tiber sie lhren haufig nur mit
allerdings Ich

vermute e
i zu optimistisch und deshalb

seit stark

k
n.achge <(3mmen Bitte Sie diese Auskunft
eingeschétzt e

reibungslos
expandiert Mit freundlichen Griien

arbeit funktioniert, in letzter Zeit ist

, das Unternehmen hat die

vertraulich
Verzogerungen
Marktentwicklung
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Ubung 3

Grammatik

Relativsadtze 11

Die Kundin ist nicht erreichbar. Ihre Telefonnummer (= die Telefonnummer der
Kundin) hat sich gedndert.
Die Kundin, deren Telefonnummer sich gedndert hat, ist nicht erreichbar.

Das Relativpronomen deren ersetzt der Kundin (Genitivattribut) oder ihre (Possessiv-

pronomen).

Nach dem Relativpronomen im Genitiv steht kein Artikel vor dem folgenden Nomen.
Prapositionen bleiben vor dem Relativpronomen.

maskulin neutral feminin Plural

Genitiv dessen dessen deren deren

Verbinden Sie die Sitze. Der zweite Satz ist immer der Relativsatz.

1 Eine Marktstudie wird bei einem Marktforschungsinstitut in Auftrag gegeben.
Der Name des Instituts soll nicht genannt werden.

2 Das Unternehmen ist mit seinen Produkten international prdsent. Seine
Kreditwiirdigkeit wird gepriift.

3 Der Werbemanager hat eine neue Marketingstrategie entwickelt. Mit seinen
Ideen rechnet die Firmenleitung.

4 Die jugendlichen Kunden werden ausfithrlich befragt. Die Firma will die
Produkte an ihren Bediirfnissen orientieren.

5 Die Untersuchung wird in der Fachpresse verotfentlicht. Thr Ergebnis ist fiir
niemanden Gberraschend.

6 Die Gerite miissen leicht programmierbar sein. Am Design der Gerdte wird
noch gearbeitet.

7 Die Gebrauchsanleitung ist zu kompliziert geschrieben. Ihre Terminologie
misste fiir jeden verstandlich sein.

8 Fachwortschatz sollte man nicht benutzen. Seine Bedeutung verstehen nur
Spezialisten.

9 Die Produktionsphase der Funktelefone wird jetzt geplant. Die Leistung der
Funktelefone muss {iberzeugend sein.

10 Das Logo der Firma ist international bekannt. Uber die Werbekampagne der

Firma wird in der Offentlichkeit diskutiert.
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Relativsdtze mit wo

Das Gebaude, in dem sich unsere Filiale befindet, wird saniert.
Das Gebdude, wo sich unsere Filiale befindet, wird saniert.
Nach einer Ortsangabe kann iz + Relativpronomen durch wo ersetzt werden.

In Miinchen, wo wir den hochsten Umsatz machen, haben wir 14 Filialen.
Nach Stddte- oder Landernamen gebraucht man immer wo.

Ubung 4  Verbinden Sie die Sitze. Notieren Sie alle Moglichkeiten.

1

2

Dieses Schnellrestaurant ist besonders beliebt. Im Schnellrestaurant treffen sich
vor allem junge Leute.

Die Standorte werden nach bestimmten Kriterien ausgewdhlt. Eine Filiale wird
dort eroffnet.

Peking hat mehr als acht Millionen Einwohner. In Peking ertffnen wir dem-
nachst eine Filiale.

Fast jede Stadt ist ein guter Standort. In der Stadt gibt es viele Jugendliche mit
etwas Geld.

Das Restaurant hat eine kiihle und moderne Atmosphare. Die Jugend der Stadt
trifft sich in dem Restaurant.

Auch die Jugend in Osteuropa isst jetzt Hamburger. In Osteuropa gibt es schon
Filialen.

Bestimmte Lokale liegen besonders im Trend. In diesen Lokalen werden statt
Hamburgern und Pommes Iandestypisché Schnellgerichte serviert.

In Vietnam gibt es eine nationale Fast-Food-Kette. Dort serviert man die bei al-
len Vietnamesen so beliebte Nudelsuppe.

In Saigon hat diese Kette bereits die Konkurrenz aus Amerika tiberholt. In Sai-
gon ist der Boom besonders stark.

Relativsdatze mit was oder wo(r)- + Priaposition

Es ist unklar, was die Firma mit ihrer Aktion bezweckt.
Die Entwicklung ist stabil, woriiber wir uns freuen.

Wenn sich der Relativsatz auf die ganze Aussage des Hauptsatzes bezieht, heildt
das Relativpronomen entweder was oder wo(r)- + Praposition.
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Ubung 5

Ubung 6

Brginzen Sie woran, woraus, was, worauf, worum, wozu, wovon, wofiir, womit oder

wo

a V1 b~ W

10

Ve

1

2

runter.
Es stehen noch zwei Rechnungen zur Bezahlung aus, wir Sie hier-
mit aufmerksam machen wollen.
Sie wollen die Rechnung erst in zwei Monaten bezahlen, wir nicht

ganz einverstanden sind.

Definieren Sie bitte genau, die Kreditwiirdigkeit der Firma abhangt.
Erkldren Sie genau, Sie wissen wollen.

Sagen Sie uns bitte, Sie interessiert sind.

Sie haben uns mit dieser Information sehr geholfen, wir Thnen
dankbar sind.

Bitte teilen Sie uns so bald wie moglich mit, und bis wann Sie
diese Informationen bendotigen.

Bitte senden Sie uns samtliche Unterlagen zu, auch die Rech-
nungsbelege der letzten drei Jahre fallen.

Wir haben Thnen samtliche Unterlagen zugesandt, Sie ersehen

konnen, dass wir die Situation schnell kldren mdchten

Bine schnelle Auskunft tiber die Zahlungsfahigkeit unseres Geschaftspartners
ist alles, ich Sie bitten mochte

rbinden Sie die Satze mit was oder wo(r)- und Praposition.

Das Konto wies tiber Jahre hinweg ein Guthaben auf. Das spricht fiir die Bo-
nitat des Kontoinhabers.

Der Betrieb wird sehr professionell gefiihrt. Davon hat sich ein Beratungsunter-
nehmen vor kurzem iiberzeugt.

Wir haben seit vielen Jahren gute Geschéftsverbindungen zu dem Unterneh-
men. Wir freuen uns dariiber.

Die finanziellen Verhaltnisse der Firma scheinen angespannt zu sein. Das wirkt
sich auf die Zahlungsmoral aus.

Die Zahlungen erfolgen sehr unregelmé&Rig. Viele Lieferanten haben sich darti-
ber beschwert.

Wir konnen Thnen leider keine weitere Auskunft geben. Wir bedauern das.
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Schreibtraining

Wichtig Wenn Sie eine Auskunft benotigen:

e Legen Sie dar, warum Sie eine Auskunft benotigen.

e Teilen Sie knapp und prazise mit, was Sie wissen wollen.
e Versprechen Sie absolute Verschwiegenheit.

e Stellen Sie eine eventuelle Gegenleistung in Aussicht.

Wenn Sie selber um Information gebeten werden:

e Beziehen Sie sich ausdriicklich auf die Anfrage.
e Nennen Sie die Griinde, wenn Sie keine Auskunft geben wollen oder kénnen.
e Bitten Sie um absolute Diskretion.

Brief I Sie sind: Jean Leclerc S.A.R.L., Zone Industrielle, 43 rue d’Orves,
63690 VICHY, FRANCE
Sie schreiben an: Ihre deutsche Bankverbindung, das Bankhaus Roder,
Fabriciusstr. 11, 40225 DUSSELDORF, DEUTSCHLAND
Sie wollen: sich nach der Geschaftspolitik und den Vermogensverhaltnis-
sen eines potentiellen deutschen Geschéftspartners erkundigen

Brief II Sie sind: Bankhaus Roder
Sie schreiben an: Jean Leclerc S.A.R.L.
Sie wollen: die gewlinschte Auskunft geben
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Termine — Einladung -
Dankschreiben —
Geschéiftsreise

\

Wenn Sie einen Termin absagen, denken Sie daran, dass ...

e Sie eine Alternative vorschlagen.
e es hoflich ist, einen Grund fiir die Absage zu nennen.

Wenn Sie eine Einladung verschicken wollen, denken Sie daran, dass ...

e Sie die Einladung kurz und knapp halten. Ausfiihrliche Informationen gehoren
in die Anlage.

e Sie fiir Datum, Uhrzeit und Ort einen groBeren Schrifttyp und einen grofleren
Zeilenabstand wahlen.

Wenn Sie ein Dankschreiben verfassen, denken Sie daran, dass ...

e Sie mit Ausdriicken wie ,herzlich” und ,sehr” IThren Dank unterstreichen kon-
nen. Aber iibertreiben Sie nicht!
e Sie ein oder zwei Dinge hervorheben sollten, die Thnen besonders gefallen haben.

Wenn Sie eine Geschaéftsreise organisieren, denken Sie daran, dass ...

e Sie dem Hotel bei der Reservierung alle wichtigen Daten tibermitteln (Name des
Gastes, Anreisedatum, Abreisedatum, Name und Adresse Ihrer Firma), damit der
Meldeschein vom Hotel schon vorbereitet werden kann.

e bei vielen Hotels die Anreise nur bis 18 Uhr moglich ist. Eine spatere Ankunft
sollten Sie ausdriicklich vereinbaren.

e Sie einen in Deutschland lesbaren Fiihrerschein brauchen, wenn Sie einen Miet-
wagen reserviert haben.

e Sie den Abwesenheits-Assistenten vielleicht auch auf Deutsch formulieren,
wenn Sie hdufig mit deutschen Geschéftspartnern per E-Mail kommunizieren.
Ein Beispiel finden Sie im Formulierungstraining.
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Textbeispiel

Terminverschiebung

v & Ty g i s Cork
27 = & %3?25,‘ i—g‘{ﬁi

_
s

§£

An: ‘marzahn@luedersundbaran.de

7 Cc: r

7| Betreff: lTerminverschiebung

unser Termin am 01.03.

Sehr geehrter Herr v. Marzahn,

leider muss ich
hergesehenen Dienstreise absagen.

Dienstagvormittag ab 10.00
Bitte schreiben Sie mir eine

bitte heute oder morgen an.

Mit freundlichen Grifken

Claudia Behrendt

Globus Reisebiiro GmbH
Marketing

Postfach 1446
25404 Pinneberg
Tel.: 04101 6506-70
Fax: 04101 6506-74

unseren Termin am kommenden Donn

um Uber das Konzept flr unseren neuen Mes
Uhr oder Mittwoch Na
Mail, wenn lhnen eine
ist. Wenn nicht, dann missen wir den Termin auf U
ben oder auf Mittwoch dieser Woche vorverlegen. In

E-Mail: behrendt@globus—reise.de - Internet: http://www.globus-reise.de

erstag wegen einer unvor-
Wir sollten uns aber unbedingt bald treffen,
sestand zu sprechen: Ich schlage
chmittag ab 14.00 Uhr vor.

r dieser beiden Termine recht
pernachste Woche verschie-
diesem Fall rufen Sie mich

4]
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Textbeispiel e
miaaung

Bauer Components GmbH
35587 Wetzlar - Possir. 10-12

Monsieur Olivigr Brisson
Vevel Automobiles
2 rue Voltaire
92739 NANTERRE CEDEX
FRANCE

Einladung zur Prasentation

Sehr geehrter Herr Brisson,

zur diesjahrigen lnternationale\n Automobilausstellung in Frankfurt stellen wir
unser neues variables Ansaugsystem ViCcs* vor. Die Prasentation findet

am Freitag, dem 28.09., um 10.30 Uhr auf unserem Messestand
(Stand 34, Halle 3)

statt. Als langjahrigen Kunden unserer Firma mdchten wir Sie herzlich dazu
einladen. Bitte lassen Sie uns wissen, ob Sie kommen.

Mit freundlichen Grifen

Manred Sclhulze
ppa. Manfred Schulze

Anlagen
Produktbeschreibung
Antwortkarte
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Textbeispiel

Dankschreiben

INSTITUT FUR GRENZﬂBERSCHRElTENDES BILDUNGSMANAGEMENT
Drienovd 14 - 82101 BRATISLAVA 1 - SLOVENSKA REPUBLICA

Frau Prof. Dr. Annamaria Katzmann
Fachhochschule fiir
Finanzwesen und Rechnungspriifung
Am Alten Markt 2

71466 SAUERBRUNN
DEUTSCHLAND

Thr Vortrag am 08.03.

Sehr geehrte Frau Prof. Dr. Katzmann,

im Namen unseres Instituts mochte ich mich bei Thnen fiir den herzlichen Empfang und den

Vortrag sehr bedanken. Die Informationen, die wir durch Sie erhielten, sind fiir uns duferst

niitzlich. Wir wiirden uns deshalb freuen, wenn €8 bald zu einem zweiten Treffen kédme.

Es wire schon, wenn dieses bei uns stattfinden konnte.

Wir freuen uns sehr auf die kiinftige Zusammenarbeit mit Thnen.

Mit freundlichen GriiBen

N. Petrényiova

iA. Natélia Petrényiové
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Textbeispiele

Hotelreservierung / Stornierung

TELEFAX
Swesda-Press

An/To: Hotel Comfort

Am Romerhof 25 Mikhailovskaya 5/9
60486 Frankfurt 186 St. Petersburg
Fax-Nr.: Datum / Date: 19.04.20..

Reservierung

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir mochten ein Finzelzimmer mit Frithstiick vom 9.10.-14.10. (fiinf Nachte)
zum Preis von EUR 195,00 pro Tag bei Thnen reservieren.

Herr Glinka wird am 09.10. voraussichtlich gegen 19 Uhr bei Thnen eintreffen.
Bitte bestatigen Sie uns diese Reservierung per Fax. Vielen Dank.

Mit freundlichen Griifsen

Swesda-Press

i.A. Flena Golova

Tel Nr: +7 812 320 456-70 - Fax: +7 812 321 456-73 - E-Mail: elena.golova@swesda—press.ru

TELEFAX
Ship & Boat

An/To: Hotel Pazific
Alsterkamp 54 553 Jin Jang Road
20149 Hamburg Shanghai Pr.c.
Fax-Nr.: Datum / Date: 23.08.20..

Resetrvierungsnummer 06578 — Stornierung

Sehr geehrte Damen und Herren,

leider miissen wir unsere Buchung vom 17.07.20.. fiir ein Einzelzimmer vom 03.11.
bis zum 04.11.20.. stornieren, da der Geschiftstermin verschoben werden musste.
Bitte bestitigen Sie uns die Aufhebung der Reservierung Kkurz schriftlich. Vielen Dank.

Mit freundlichen Griiffen

Ship & Boat

i.A. Liping Xu

Tel.: +8621 1390 1892-12; Fax: +8621 1390 1892-16
E-Mail: hping.xu@ship&boat.com
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Textbeispiel

Tischreservierung

Dmitrovskoye Shosse, 27
127616 Moscow

Tec

Telefax

An: Das blaue Haus
Ovelgonner Str. 29
22605 Hamburg

Tischreservierung

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir mochten unsere Hamburger Geschiftspartner zu cinem Abendessen in

Threm Restaurant cinladen, deshalb wiirden wir gerne am 18.06.20.. um

19.30 Uhr einen Tisch fiir 6 Personen bei Thnen reservieren.

Bitte schicken Sie uns eine kurze Bestitigung, ob die Reservierung klappt.

Vielen Dank im Voraus.

Mit freundlichen Griiffien
i.A. Anna Livshina
Tel.: +7 495 937 890-33

Fax: +7 495 937 890-30
E-Mail: anna.livshina@tecnova.ru
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Textbeispiel

Autoanmietung

7 Betreff:

——
{ T
{ Normal I 1

Reservierung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit mochten wir ein Eahrzeug der Mercedes C-Klasse mit Vollkasko-Versicherung
bei Ihnen mieten.

Ort Anmietung: Hamburger Flughafen
Datum: 17.06.20.. Uhrzeit: ca. 14 Uhr

Ort Abgabe: Frankfurter Flughafen
Datum: 21.06.20.. Uhrzeit: ca. 18 Uhr

Bitte schicken Sie uns cine Bestatigung der Reservierung. Vielen Dank.

Mit freundlichen Grufden

TecNova

i.A. Anna Livshina

TecNova
Dmitrovskoye Shosse 27
127616 Moscow

Tel.. +7 495 937 890-33
Fax: +7 495 937 890-30
E-Mail: anna.livshina@tecnova.ru
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Formulierungstraining

Ubung 1  Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

7le 1 Liebe a wenn wir es in der ndachsten Woche
2 unser Gesprach am 08.08. nachholen kénnten.
I || miissen wir b dann miissen wir telefonisch einen
3 Ich wiirde mich aber freuen, neuen Termin vereinbaren.
4 Passt IThnen ¢ bis 18.00 Uhr in meinem Biiro erreichbar.
5 Wenn nicht, d wegen einer auerplanméBigen Sitzung
6 Ich bin heute noch leider verschieben.
e Frau v. Hagen,
f Mittwoch um 15.00 Uhr?

Ubung 2 Setzen Sie die Satzteile richtig zusammen.

71¢ 1 Sehr geehrte

2 wir mochten die Er6ffnung unserer
neuen Hamburger Filiale

3 Wenn ja, konnten wir diesen Raum
am 04.05.20..

4 Wir haben gehort, dass Sie in Threm

Restaurant leckere Uberraschungs-

menus

Gibt es bei Ihnen fiir kleinere Gruppen

6 Bitte geben sie uns

a zu einem guten Preis-Leis-
tungs-Verhaltnis anbieten.

b ab 19 Uhr fiir 15 Personen
reservieren?

¢ Damen und Herren,

d bald Bescheid.

e mit unseren Geschaftsfreun-
den feiern.

f einen Extraraum?

V1

Ubung 3  Setzen Sie die fehlenden Worter ein.

Sehr geehrter Herr Dr. Stein,

bedanken
ganz herzlich meiner Firma mochte ich
mich bei Ihnen flr die Einladung Ihrer Prasentation
ﬁ)orftfseetzen bedanken. Die Veranstaltung war fiir mich und
im Namen meine Mitarbeiter ausgesprochen . Auch hat
zu uns ihr Messestand beeindruckt.
isrellfnc;rmativ Ich , dass wir unser Gesprach bald

kénnen.

Mit freundlichen Griiken
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Ubung 4

Setzen Sie die fehlenden Worter ein.

Sehr geehrte Frau Jurich,

bestédtigen unsere mit der Nummer 004587 fiir ein
Friihstiick ]
ausgestellt mit vom 23.05.-28.05.20..
stornieren mussen wir leider , da das
VlSLln’l. nicht rechtzeitig werden konnte.
Reservierung
Einzelzimmer Bitte Sie uns die per Fax.
Voraus ] )
Stornierung Vielen Dank im
Mit freundlichen Grif3en
Ubung 5 In Deutschland ist es {iblich ...

eher ja

1 ... bei einem gemeinsamen Essen mit anderen
vor dem Essen ,Guten Appetit” zu wiinschen.

2 ... Wasser zum Essen extra zu bestellen.

3 ... wahrend es Essens oder Trinkens leise
zu schmatzen oder zu schlirfen.

4 ... Blumen mitzubringen, wenn man in
ein Privathaus eingeladen wird.

BRI NS

5 ... kein Trinkgeld zu geben.

Abwesenheits-Assistent

eher nein

EySEEERI

Vielen Dank fiir Inre Nachricht. Bis einschlieRlich 10.05.20.. bin ich im Biro
nicht erreichbar. Bitte wenden Sie sich in dringenden Fallen an Frau/Herrn ...

Mit freundlichen GriiRen
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Grammatik

Komparativ - Superlativ

Hotel ***: EUR 195,00  Hotel ****: EUR 225,00 Hotel *****: EUR 280,00

Hotel *** ist teuer. Hotel #*** ist teurer. Hotel ****=* ist am teuersten.
Komparativ Superlativ
Regelmalige Formen billig billiger am billigsten
weit weiter am weitesten
Einsilbige Adjektive alt alter am altesten a— a
mit Vokal grol3 groller am grofdten 0= 0
kurz kiirzer am kiirzesten u — U
Adjektive auf -e/ oder -er  dunkel dunkler am dunkelsten
teuer teurer am teuersten
Unregelmaliige Formen gern lieber am liebsten
gut besser am besten
viel mehr am meisten
hoch hoher am hochsten
nah néaher am nachsten

Ubung 6  Setzen Sie das gegenteilige Adjektiv im Komparativ ein.

1 Der Ertrag ist zu niedrig, er miisste viel sein.
2 Der Auftrag kommt zu spét, er hatte kommen miissen.
3 Die allgemeine Wirtschaftslage ist sehr schlecht, sie muss unbedingt
werden.
4 Die Zinsen sind zu hoch, sie miissen werden.
5 Die Firma liefert zu langsam, sie muss liefern.
6 Die Qualitat der Produkte ist nicht sehr gut. Sie muss viel \ werden.
7 Die Produktionsanlagen sind veraltet, sie miissen werden.
8 Die Verpackung ist hésslich, sie muss werden.
9 Die Farben sind zu dunkel, sie sollten sein.

10 Die Firma hat viele MalBnahmen ergriffen, aber das reicht nicht. Sie muss noch
unternehmen.
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Ubung 7

Ubung 8

Ersetzen Sie den Ausdruck mit werden durch ein Verb, das die gleiche Bedeutung
hat.

groRer werden - vergrdfern

schoner werden

besser werden

kiirzer werden

moderner werden

Komparativ und Superlativ vor einem Nomen

Komparativ Superlativ
der billige Wagen der billigere Wagen der billigste Wagen
eine gute Losung eine bessere Losung die beste Losung
hohe Kosten hohere Kosten die hochsten Kosten

Wenn das Adjektiv im Komparativ oder Superlativ vor einem Nomen steht, muss
das Adjektiv nach der Adjektivdeklination (siche Kapitel 2 und 3) dekliniert werden.

Ergdnzen Sie das Adjektiv entweder im Komparativ (II) oder im Superlativ (III).

1 Die neue Mobilfunk-Firma hat ein Programm (gut, II) als friiher.
2 Sie verfligt Uber die Produktionsanlagen (neu, III) und hat die
Mitarbeiter (gut, III).
3 Deshalb kann sie zu Bedingungen (giinstig, IT) als die Konkurrenz
liefern.
4 Sie betreibt eine Marketingstrategie (effektiv, II) als ihre Mitkon-
kurrenten, da sie (kundenorientiert, IT) argumentiert.
5 Dadurch hat sie einen Marktzugang (schnell, IT) und kann die
Produkte (viel, III) absetzen.
6 Sie hat auch den Kundendienst (zuverldssig, IIT) und
Preise (niedrig, II) als die Konkurrenz.
7 Die meisten Kunden haben heute Anspriiche (hoch, II) an die
technische Beratung; sie muss (professionell, II) sein als
friher.
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Vergleiche

Wenn zwei Dinge gleich sind,

e benutzen Sie das Adjektiv und so ... wie:
Unsere Firma arbeitet so effektiv wie die Konkurrenz.
Die neue Produktionsanlage ist so produktiv, wie wir erwartet haben.

Wenn zwei Dinge unterschiedlich sind,

e benutzen Sie das Adjektiv im Komparativ und als:
Wir arbeiten effektiver als die Konkurrenz.
Die Firma hatte hdhere Kosten, als sie urspriinglich kalkuliert hatte.
e benutzen Sie anders und als:
Heute sind die Anforderungen an den Kundendienst anders als vor zehn Jahren.
Die Kosten entwickelten sich anders, als es geplant war.
e benutzen Sie das Adjektiv und nicht so ... wie:
Die Konkurrenz arbeitet nicht so effektiv wie wir.
Der Service ist nicht so gut, wie man es erwarten konnte.

Wenn zwei Dinge sich proportional zueinander verhalten,

e benutzen Sie je + Komparativ ... umso/desto + Komparativ:
Je besser das Marketing ist, umso mehr Produkte werden verkauft.
Je schneller die Produktion ist, desto grofSer ist das Warenangebot.

Der Satz mit je steht immer an erster Stelle und ist ein Nebensatz; das Verb
steht am Satzende.

.> Bitte achten Sie auf folgenden Unterschied:

In Asien gibt es andere Umgangsformen als in Europa.
Hier vergleichen Sie die Umgangsformen in Asien mit den Umgangsformen in Europa.

In Asien gibt es unterschiedliche/verschiedene Umgangsformen.
Hier vergleichen Sie die Umgangsformen in Asien miteinander.

\
\
\

Ubung 9 Bilden Sie Sitze im Prisens mit der Komparativiorm des Adjektivs.

1 die Produkte — sein — preisgiinstig — im letzten Jahr

2 die Maschine — funktionieren — gut — das alte Modell

3 unsere Angebote — sein — attraktiv — die Angebote der Konkurrenz
4 er — arbeiten — jeden Tag — lang — sein Kollege

5 die Investitionen — sein — hoch — vor zwei Jahren
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Ubung 10 Verbinden Sie die Sitze mit je ... desto.

Die Wirtschaftslage ist schlecht. Die Firmen machen nur geringe Umsétze.
= Je schlechter die Wirtschaftslage ist, desto geringere Umsdtze machen die Firmen.

1

2

Vi

A=Te-JLN i)}

10

Der Wechselkurs der Wahrungen ist stabil. Die Unternehmen konnen exakt
kalkulieren.

Die Geschdftsbeziehung besteht lange. Das Vertrauensverhéltnis zwischen den
Geschaftspartnern ist ausgeprégt.

Die Firma informiert den Gldubiger frith tber ihre Zahlungsschwierigkeiten.
Sie bleibt kreditwiirdig.

Die Mitarbeiter sind qualifiziert. Die internationale Wettbewerbstahigkeit ist gut.
Die Vorteile des Produkts sind klar und deutlich dargestellt. Das Angebot wird
fiir den Kunden attraktiv.

Die Kollegen sind motiviert. Sie machen ihre Arbeit gern.

Der Kundendienst arbeitet sorgfdltig. Die Kunden sind zufrieden.

Sprechen Sie den Kunden personlich und direkt an. Er wird positiv reagieren.
Horen Sie konzentriert und aufmerksam zu. Der Kunde wird ausfiihrlich seine
Wiinsche formulieren.

Die Mitarbeiter sind flexibel. Die Probleme werden intelligent gelost.

Bitte achten Sie auf folgende Unterschiede:

senken Die Firma senkt die Preise.
sinken (sank, ist gesunken) Die Preise sinken.

steigern/erhohen Die Zulieferer steigern/erhdhen die Kosten.
steigen (stieg, ist gestiegen)  Die Kosten steigen.
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Schreibtraining

Brief Sie sind:

Sie schreiben an:

Sie wollen:

Mail 1 Sie sind:

Sie schreiben an:

Sie wollen:

Fax Sie sind:

Sie schreiben an:

Sie wollen:

Mail I Sie sind:

Sie schreiben an:

Sie wollen:
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Sie selbst

einen langjdhrigen Geschaftspartner

sich bedanken fir die Einladung zum 100-jdhrigen Jubildum
seiner Firma mit Gala-Diner in einem Luxushotel

Sie selbst

einen Kunden Ihrer Firma

einen Termin, den Sie mit ihm fiir ndchste Woche vereinbart
hatten, auf diese Woche vorverlegen oder iiberndchste Woche
verschieben. Den Grund finden Sie selbst.

Container Shipping Group, Hong Kong

Smart Hotel, Hannover

zwel Einzelzimmer mit Frithstlick fiir die Zeit der diesjdhrigen
Cebit Hannover reservieren. Die Anreise ist am Tag vor Messe-
beginn gegen 20 Uhr, die Abreise am Tag nach der Messe.

Firma TeleNova, Warschau

Biirgerbrauhaus, Miinchen

wie jedes Jahr 20 Personen zu einem Abendessen wahrend der
diesjahrigen ,systems” in Miinchen einladen. Im letzten Jahr
hat die Blasmusik allerdings so laut gespielt, dass sich Thre
Gaste kaum unterhalten konnten. Bitten Sie deshalb in diesem
Jahr um einen Nebenraum.



Losungsschliissel

Kapitel 1

Ubung 1
1g, 2j, 3h, 4i/k, 5b, 6i/k, 7¢, 8a, 9d, 10f, 11e

Ubung 2

geehrte, Hersteller, Partner, Produkte, Produktions-
programm, zu geben, legen ... bei, spezialisiert, ver-
fligen, mitzuteilen, titig, freundlichen

Ubung 3

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir sind der grof3te taiwanesische Importeur von Auto-
ersatzteilen und suchen die Zusammenarbeit mit
leistungsfahigen Firmen, die sich fiir den Vertrieb ihrer
Produkte in unserem Land interessieren. Damit Sie
einen Uberblick iiber unser Angebot bekommen, legen
wir Thnen Prospekte bei.

Bitte senden Sie uns ein Verzeichnis mit den Namen
und Adressen der fithrenden bayerischen Firmen dieser
Branche zu.

Mit freundlichen Griien

Ubung 4

1 Die Firma sucht einen neuen Markt, um ihren Absatz
zu erhohen.

2 Das Unternehmen modernisiert die Maschinen, um
schneller und billiger produzieren zu kénnen.

3 Wir brauchen zuverladssige Lieferanten, damit unsere
Produkte rechtzeitig auf den Markt kommen.

4 Die Qualitdt ist uns sehr wichtig, damit unsere
Kunden zufrieden sind.

5 Wir wenden uns an Sie, um Informationen tiber die
aktuelle Marktlage zu bekommen.

6 Besonders mit ddnischen Firmen wiirden wir gern
Kontakt aufnehmen, um uns iiber unsere Chancen
auf diesem Markt zu informieren.

7 Unser Unternehmen sucht die Kooperation mit einem
zuverldssigen Partner, damit wir in ganz Ddnemark
vertreten sind.

8 Zwei unserer Manager kommen nach Kopen-
hagen, um dort in einem Intensivkurs Danisch zu
lernen.

9 Die Firma leistet sich diese Kosten, damit die Ge-
schéftspartner die Anliegen der Firma verstehen
koénnen.

Ubung 5

sich interessieren fiir + Akk., beginnen mit + Dat.,
teilnehmen an + Dat., sich unterhalten mit + Dat.,
sich erkundigen bei + Dat./nach + Dat., bitten um
+ Akk., abhdngen von + Dat., verfiigen Gber + Akk.,
sich vorbereiten auf + Akk., sich freuen auf + Akk.,
sich konzentrieren auf + Akk., sich gewdhnen an
+ Akk., denken an + Akk., sich beschéftigen mit
+ Dat., sprechen mit + Dat., sich freuen iiber + Akk.

Ubung 6
an — damit — an - fiir — auf — vom — danach - darauf

Kapitel 2

Ubung 1
11, 2e, 3b, 4g, 5m, 6a, 7], 8k, 91, 10i, 11c, 12d, 13h

Ubung 2
beziehen, auf, vom, Unternehmen, an, Erzeugnissen,
senden, so, wie, unverbindliches, ausfiihrlichen, Lie-
ferzeiten

Ubung 3

geehrte, letzten, ausgewdhlten, langjdhrigen, exklusive,
wirklichen, hochwertige, aktuellen, guter, gelieferten,
weiteren, freundlichen

Ubung 4

aromatischer Schinken, italienischer Schinken, reifes
Obst, griechisches Obst, leichter Wein, franzdsischer
Wein, rote Tulpen, holldndische Tulpen, dunkles Brot,
deutsches Brot, schwarzer Kaffee, brasilianischer Kaffee,
griiner Tee, indischer Tee, weilles Porzellan, chinesi-
sches Porzellan

Ubung 5

das Ereignis, die Druckerei, die Riickfrage, der Manager,
die Spedition, das Konto, die Liste, der Vertreter, die
Zahlung, das Zentrum, der Laden, die Mentalitdt, die
Maschine, das Erzeugnis, der Hersteller, die Molkerei,
die Formulierung, das Plakat, die Plnktlichkeit. die
Kundin, der Lieferant, die GroRe, die Gewerk
der Anbieter, das Auto, die Verpackung, der Ko I
die Rechnung, die Woche, das Element, das Porio. dic
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Kollegin, der Faktor, die Industrie, die Bestellung, das
Format, die Leistung, der Motor, die Wirtschaft, die
Anzeige, der Spezialist, der Zwilling, die Adresse, die
Farbe, die Schwierigkeit, die Ware, die Versicherung

Ubung 6
unseren — der — die/eine — Unser — unseren — einen —
eine — Die — die — Ein — Das

Ubung 7
Ihre, im, der, einer, Dieses, kein, eine, eine, unsere,
die, unser, der, Thren

Anzeige f
Stadtanzeiger m
Rasterbreite f
Seitenhohe f
Fabrikat n
Betonfundament n

Sonderausstellung f
Halle f

Brauerei f
Moglichkeit f

Erzeugnis n
Offentlichkeit f
Liefer- und Zahlungsbedingung f

Ubung 8

1 Wir haben Ihre neue Adresse von der Deutsch-Slo-
wakischen Handelskammer bekommen.

2 Wir sind das grofSte Unternehmen in diesem ex-
pandierenden Bereich.

3 Mit unseren konkurrenzfdhigen Produkten hatten
wir in der jiingsten Vergangenheit grof3en Erfolg.

4 Filr eine Zusammenarbeit sehen wir verschiedene
Moglichkeiten: der projektbezogenen Kooperation,
aber auch die finanzielle Beteiligung an unserem
innovativen Unternehmen ware moglich.

5 Sie sind interessiert und wiinschen detailliertere In-
formationen? — Dann besuchen Sie doch die neue
Website unserer Firma.

Kapitel 3

Ubung 1
11, 2g, 3d, 4e, 5¢, 6i, 7h, 8a, 9b

Ubung 2

Ab Werk; Frei Frachtfihrer; Frei Lingsseite Seeschiff;
Frei an Bord; Kosten und Fracht; Kosten, Versicherung
und Fracht; Frachtfrei; Frachtirei versichert; Geliefert
Grenze; Geliefert ab Schiff; Geliefert ab Kai (verzollt);
Geliefert unverzollt; Geliefert verzollt

Ubung 3
gefreut, erhalten, gewiinschte, pro Stiick, Nettopreise
einschlieflich, begleichen, Skonto, innerhalb von, oh-
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ne Abzug, Mengenrabatt, bestellen, liefern, frei Haus,
Bestellung, Lieferung

Ubung 4
4,3,9,6,11,10,5,2,1,7,8 (oder: 5, 2, 10)

Ubung 5

ein interessantes, eine aktuelle, einem groReren, Eine
ausfiihrliche, eine baldige, ein mittelstdndisches, elek-
tronischen, einen einmaligen, Eine schriftliche

Ubung 6

geehrte, vielen, neuesten, flexibles, modernster, digi-
taler, aktuellen, genauer, vielfdltigen, aktive, passende,
heutigen, richtige, geltenden, genauen, beiliegenden,
effektive, freundlichen

Ubung 7

das Verpackungsmaterial, der Stiickpreis, der Kommis-
sionsvorsitzende, das Fabrikgeldnde, die Gehaltserho-
hung, das Wirtschaftswachstum, die Geschwindig-
keitsbegrenzung, der Arbeitsplatz, die Mehrwertsteuer

Ubung 8

Miinchen, den 12.08.20..
Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken Ihnen fiir Thre Anfrage vom 5. 08. 20.. Sie
suchen eine reprdsentative Halle, da Sie eine Sonder-
ausstellung Ihrer Brauereiprodukte planen.
Wir empfehlen Thnen entweder eine grofle 40 m lange
Halle oder zwei kleinere Hallen mit Durchgang. Letztere
haben den Vorteil, dass Sie die Produktprasentation
auch rdumlich gliedern kénnen.
Wir mochten Sie noch darauf aufmerksam machen,
dass wir einen Miet- und Leasing-Service entwickelt
haben, um flexibel und preiswert auf die Wiinsche
unserer Kunden reagieren zu konnen.
Die Kosten fiir Bauteile, Lieferung und Aufbau der
Hallen entnehmen Sie bitte dem beiliegenden Katalog,
in dem Sie auch unsere geltenden Liefer- und Zzah-
lungsbedingungen finden.
Uber einen baldigen Auftrag von Ihnen wiirden wir
uns freuen.
Mit freundlichen Griifien
Hecker Stahlbau GmbH

Kapitel 4

Ubung 1
1d, 2j, 3k, 4a, 5i, 6h, 7b, 81, 9¢, 10g, 1le

Ubung 2

Gltickspilz, ndamlich, dabei sein, Gewinnchance, hichste,
geht, fiir, selbst, bis, steuerfrei, Schritt, gliickliche, Er-
filllen, endlich, wiinscht



Ubung 3

1 Sie schreibt die Geschéftspartner an.
Sie verschickt Werbebriefe.
Sie tiberzeugt die Kunden.
Sie bedient das Faxgerét.
Sie bereitet die Sitzung vor.
Sie vergleicht Angebote.
Sie schickt Telexe ab.
Sie entwirft Projekte.
Sie berdt die Kunden.
10 Sie holt die Géste ab.
11 Sie meldet die Besucher an.
12 Sie vereinbart Termine.

ORISR WDN

Ubung 4

aufarbeiten — iberarbeiten — verarbeitet — arbeitet ...
mit — zusammenzuarbeiten — ausarbeiten — nacharbei-
ten — bearbeiten

Ubung 5

Sie hat die Geschéftspartner angeschrieben.
Sie hat Werbebriefe verschickt.
Sie hat die Kunden tiberzeugt.
Sie hat das Faxgerat bedient.

Sie hat die Sitzung vorbereitet.
Sie hat Angebote verglichen.

Sie hat Telexe abgeschickt.

Sie hat Projekte entworfen.

Sie hat die Kunden beraten.

10 Sie hat die Géste abgeholt.

11 Sie hat die Besucher angemeldet.
12 Sie hat Termine vereinbart.

ORIV R WN

Ubung 6

ohne Prifix: gesagt, getan, storniert

trennbar: eingehalten

untrennbar: verbunden, verkauft, erreicht, erlebt, ent-
wickelt

Ubung 7
gesagt, getan, erreicht, verkauft, eingehalten, storniert,
verbunden, erlebte, entwickelten

Kapitel 5

Ubung 1
1d, 2g, 3f, 4h, 5b, 6a, 7c, 8e

Ubung 2

Sehr geehrter Herr Nehrut,

vor ca. acht Wochen haben wir Thnen ein Angebot
tiber unsere Druckmaschinen gemacht. Leider haben
Sie bisher nicht darauf geantwortet. Wir nehmen an,
dass Sie sich noch nicht entschlieRen konnten, weil
Sie die Neuerungen unseres 2000-er Programms
abwarten wollten.

Nun, jetzt ist es so weit.

Unseren Technikern ist es gelungen die Druckge-
schwindigkeit nochmals zu erhohen und den War-
tungsaufwand weiter zu reduzieren. Trotz dieses Fort-
schritts konnten wir die Preise stabil halten.

Sollten Sie eher an unseren auslaufenden Modellen
interessiert sein — wir haben noch einige Maschinen
zu sehr giinstigen Konditionen auf Lager. Zur besse-
ren Information schicken wir Thnen eine ausfiihrliche
technische Beschreibung der neuen Modelle mit. Wir
hoffen, bald von Ihnen zu horen.

Mit freundlichen GriiRen

Ubung 3

iiber, zugeschickt, erhalten, letzten, zufrieden, wissen,
interessant, ldsst, Sensation, Messe, vorbeikommen,
Gerit, Eigenschaften, Termins, entschlieen, Rabatt

Ubung 4

1 ist 2 ist 3 hat 4 hat 5 ist 6 hat, hat
7 hat, ist 8 ist, hat 9 hat, ist 10 hat, ist
11 sind, hat 12 ist

Ubung 5

1 Er ist schon angekommen.

Ich habe ithn schon angerufen.

Ich habe schon an sie geschrieben.

Ich habe / Wir haben sie IThnen schon mitgeteilt.
Sie hat ihn schon unterschrieben.

Er hat ihn schon gebucht.

Sie ist schon nach Frankfurt geflogen.

Sie ist schon in Miinchen gelandet.

Ich habe sie schon kopiert.

Sie hat schon stattgefunden.

SO RXISNVI A WDN
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Ubung 6

1 Leider musste ich den Termin am Montag absagen,
weil ich kurzfristig verhindert war.

2 Herr Miiller wollte sich bei seinem Besuch in Paris
mit den franzésischen Geschéaftspartnern treffen,
um den Vertrag zu unterzeichnen.

3 Im Konferenzraum durfte man nicht rauchen.

4 Wer mochte, konnte am Nachmittag die Ausstellung
besuchen.

5 Zwei unserer Manager waren in Kopenhagen. Sie
sollten dort in einem Intensivkurs Danisch lernen.

6 Alle Firmen hatten im Herbst die Moglichkeit, ihre
neuesten Erzeugnisse der Offentlichkeit vorzustellen.

7 Wir mussten den Kunden mitteilen, dass die bestell-
ten Waren nicht lieferbar waren.

8 Frau Kraus musste dringend nach Hamburg fahren.
Sie war deshalb den ganzen Tag nicht zu erreichen.

Ubung 7
1 Als 2 Wenn 3 wenn 4 Als
7 als 8 Wenn

5 als 6 wenn
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Kapitel 6

Ubung 1
1c, 2e, 3g, 41, 5a, 6d, 7b

Ubung 2

fiir, vom, Riicksprache, bestelle, bestdtigen, Auftrag,
wie, nennen, frithesten, abholen, spatestens, annehmen,
gewdhren, Zeit

Ubung 3
5,12,°10,6,7,2,°1,48,11,3.9
oder:5,12,1,4,8,11,10,6,7,2,3,9

Ubung 4

1 Wenn Sie uns 15% Rabatt geben, bestellen wir die
Kopierer bei IThnen.

2 Wenn Sie uns den Auftrag geben, kénnen wir Thnen
preislich entgegenkommen.

3 Wenn Sie sich bald entscheiden, bekommen Sie
Sonderkonditionen.

4 Wenn Sie an unserem Angebot Interesse haben,
rufen Sie uns an.

5 Wenn die gelieferten Waren von guter Qualitat
sind, kénnen Sie mit weiteren Auftragen rechnen.

6 Wenn die Firma das Angebot annimmt, schlief3t
sie damit einen Kaufvertrag ab.

7 Wenn die Firma Canon in Kiirze liefert, konnen
wir bald mit den neuen Kopierern arbeiten.

8 Wenn die Firma zu spit liefert, konnen wir die
Ware nicht mehr annehmen.

9 Wenn der Kunde nicht piinktlich zahlt, kénnen
wir ihm keinen Rabatt gewédhren.

10 Wenn die Firma die Ware nicht sachgemdals ver-

packt, nehmen wir die Lieferung nicht an.

Ubung 5

1 Nimmt man ein festes Angebot an, dann muss man
die Ware abnehmen und bezahlen.

2 Geben Sie uns den Auftrag, dann konnen wir Thnen
preislich entgegenkommen.

3 Sind die gelieferten Waren von guter Qualitat,
dann konnen Sie mit weiteren Auftragen rechnen.

4 Nimmt die Firma das Angebot an, dann schliel3t sie
damit einen Kaufvertrag ab.

5 Liefert die Firma zu spét, dann kénnen wir die Ware
nicht mehr annehmen.

Ubung 6

1 Sollten Sie sich bald entscheiden, bekommen Sie
Sonderkonditionen.

2 Sollten Sie an unserem Angebot Interesse haben,
rufen Sie uns an.

3 Sollte die Firma Canon in Kiirze liefern, konnen
wir bald mit den neuen Kopierern arbeiten.

4 Sollte der Kunde nicht piinktlich zahlen, kénnen
wir ihm keinen Rabatt gewédhren.
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5 Sollte die Firma die Ware nicht sachgemill ver-
packen, nehmen wir die Lieferung nicht an.

Ubung 7
1 Wenn Ihnen die Ware nicht geféllt, kann sie um-
getauscht werden.
2 Wenn Sie die Ware versenden, achten Sie auf
sachgemalie Verpackung.
3 Wenn Sie das Gerét sorgféltig pflegen, haben Sie
lange Freude daran.
4 Wenn Sie regelmifig trainieren, stellt sich ein
positiver Effekt ein.
5 Wenn Sie weitere Fragen haben, wenden Sie sich
an unser Team.
6 Bei Interesse rufen Sie uns bitte an.
7 Bei Vertragsabschluss werden auch die Zahlungs-
modalitdten geregelt.
8 Bei regelmdfigem Besuch unseres Fitness-Studios
bekommen Sie einen Treuebonus.
9 Bei Sonderwiinschen berdt unser Trainer Sie gerne.
10 Bei Méangeln miissen Sie sofort reklamieren.

Ubung 8
auf, fiir, um, zur, mit, nach, auf, zwischen, fir, iiber,
von, Mit

Kapitel 7

Ubung 1
le, 2d, 3a, 4f, 5¢, 6b

Ubung 2
Bestellung, Leider, bisherigen, ausfithren, Aufgrund,
erhohen, auf, Verstdndnis, Preisliste, zu, bestdtigen

Ubung 3

1 Bitte senden Sie uns den neuen Katalog zu.

2 Bitte informieren Sie uns iiber Thre Neuentwick-
lungen.
Teilen Sie uns bitte den frithesten Liefertermin mit.
Bestdtigen Sie (uns) bitte den Auftrag.
Bitte gewahren Sie uns 30 Tage fiir die Zahlung.
Rufen Sie mich/uns bitte an.
Verbinden Sie mich bitte mit der Buchhaltung.
Bitte unterschreiben Sie den Vertrag.
Bitte schicken Sie die bestellte Ware morgen ab.
Bitte verpacken Sie die Ware sorgfaltig.
Liefern Sie (uns) die Ware bitte noch vor Weih-
nachten.
Bitte kommen Sie bei Threm néchsten Besuch in
Miinchen bei uns vorbei.

—
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Ubung 4

1 wiirden ... liefern
2 waren, konnten
3 wiirden ... freuen

4 wiirde ... sprechen
5 mochte
6 konnte, hdtten



Ubung 5

1 mochte, mag

2 mag, will, Mochtest

3 wollen, Mochtest, magst

Ubung 6
1 Wiirden Sie bitte das Fenster 6ffnen/aufmachen?
2 Was mochten Sie trinken?
3 Wiirden Sie mir bitte den Zucker geben?
4 Mobchten Sie noch ein Dessert?
5 Ich mochte gern zahlen. / Wiirden Sie mir bitte
die Rechnung bringen?
Ich wiirde morgen bej Thnen vorbeikommen.
7 Wiirden Sie mich bitte {iber die weitere Entwicklung
informieren?
8 Wiirden Sie bitte IThren Namen buchstabieren?
9 Wiirden Sie uns bitte Thre Preisliste zuschicken?
10 Wir mochten mit anderen Firmen Kontakt auf-
nehmen.

=)}

Ubung 7

1 Kennen 2 Koénnen 3 weil 4 Wissen

5 weil}, kenne, kann 6 konnen 7 kann, weil
8 kennt 9 Wissen, kann

Kapitel 8

Ubung 1
le, 2¢, 3h, 4n, 5], 6a, 7i, 8j, 9m, 10k, 11b, 124, 13g, 14f

Ubung 2

1 der Karton, -s

2 der Lattenverschlag, ~e
3 der Sack, Ze

4 die Holzkiste, -n

5 der Container, -

6 das Fass, Fasser

7 die Lattenkiste, -n
8 die Palette, -n

9 die Trommel, -n

Ubung 3
6,39, 15°8,2:15: 734

Ubung 4

1 Oben

2 Vor Nasse schiitzen

3 Vor Hitze schiitzen

4 Zerbrechliches Packgut

5 Entziindbare Fliissigkeit

6 Keine Handhaken verwenden

Ubung 5

Ich werde den Kollegen anrufen.

Ich werde mit dem Lieferanten telefonieren.
Ich werde bei Herrn Rorlich vorbeigehen.

Ich werde den Chef anrufen.

Ich werde bei meinem Nachbarn vorbeigehen.
Ich werde Frau Emmerich morgen anrufen.
Ich werde mit Threm Spezialisten sprechen.

NSV R WN

8 Ich werde mit dem Assistenten telefonieren.
9 Ich werde den/diesen Herrn spater anrufen.

Ubung 6

1 Xollegen, Herrn 5 Kunden, Praktikanten

2 Lowen 6 Gedanken

3 Herrn 7 Nachbarn

4 Namen 8 Buchstaben

Ubung 7

1 Weil die Warenmenge sehr grof ist.

2 Weil die Giiter sehr groBe Abmessungen haben.

3 Weil der Kunde es ausdriicklich so will.

4 Weil nur ein Teil der Giiter verschickt werden soll.
5 Weil die Ware ein hohes Gewicht hat.

6 Weil der Kunde einen speziellen Versandweg

wiinscht.
7 Weil das in dieser Branche tiblich ist.

Ubung 8

1 Die Firma liefert nicht, weil sie Konkurs gemacht
hat.

2 Die Rechnung wird nicht bezahlt, denn die Summe
stimmt nicht.

3 Der Versand klappt nicht, da der Computer aus-
gefallen ist.

4 Die Kisten konnen nicht mehr benutzt werden,
denn das Material ist nicht mehr in Ordnung.

5 Der Kunde ist verdrgert, weil die Ware nicht
piinktlich gekommen ist.

6 Frau Panadero drgert sich, denn sie hat die falsche
Bestellnummer angegeben.

7 Herr Mollemann entschuldigt sich, weil er un-
freundlich gewesen ist.

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

9 Herr Yoshikawa telefoniert mit der Firma Thompson,
weil er noch eine Frage zur Rechnung hat.

10 Man muss vorsichtig mit dem Paket umgehen, denn

die Waren sind aus Glas.

Ubung 9

1 Die Firma hat Konkurs gemacht, deshalb liefert sie
nicht.

2 Die Summe stimmt nicht, deswegen wird die
Rechnung nicht bezahlt.

3 Der Computer ist ausgefallen, deswegen klappt
der Versand nicht.

4 Das Material ist nicht mehr in Ordnung, deshalb
koénnen die Kisten nicht mehr benutzt werden.

5 Die Ware ist nicht piinktlich gekommen, darum
ist der Kunde verirgert.

6 Frau Panadero hat die falsche Bestellnummer an-
gegeben, deshalb drgert sie sich.

7 Herr Mollemann ist unfreundlich gewesen, darum
entschuldigt er sich.

8 Die Firma hat noch Handschuhe auf Lager, des-
wegen widerruft sie ihre Bestellung.
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9 Herr Yoshikawa hat noch eine Frage zur Rech-
nung, darum telefoniert er mit der Firma Thomp-
son.

10 Die Waren sind aus Glas, deshalb muss man vor-
sichtig mit dem Paket umgehen.

Kapitel 9

Ubung 1
11, 2e, 3d, 4b, 5a, 6¢

Ubung 2

erhalten, angekommen, Allerdings, stimmt ..., ge-
nannte, tatsichlichen, ... iiberein, deshalb, Rechnungs-
betrag, abgezogen, Verrechnungsscheck, geht ... heraus

Ubung 3
1 Die Hannover-Messe wird morgen eroffnet.
2 Auf der SYSTEMS werden die neuesten Produkte
vorgestellt.
3 Sie sind umgehend iiber unsere Neuentwicklung
informiert worden.
4 Bei uns werden die Konferenzen sorgfaltig vorbe-
reitet.
Unsere Kunden werden personlich angesprochen.
6 Die Waren werden von unserer Versandabteilung
sorgféltig verpackt.
7 Thnen wird von unserer Buchhaltung ein Scheck
zugesandt.
8 Der Rechnungsbetrag wird auf Thr Konto tiberwiesen.
9 Die Rechung ist heute per Uberweisung bezahlt
worden.
10 Uns ist von Ihrer Buchhaltung zu viel berechnet
worden.

%

Ubung 4

1 Der Kundendienst repariert morgen den Kopierer.

2 Wir fiithren die Bestellung so schnell wie moglich aus.

3 Bei Bezahlung innerhalb von zwei Wochen ziehen
wir 2% Skonto ab.

4 Wir berticksichtigen Thre Sonderwiinsche.

5 Man hat ihm gekiindigt.

Ubung 5

1 Unsere Bestellung vom 18. 05. muss leider wider-
rufen werden.

2 Thr Auftrag kann nicht ausgefiihrt werden.

3 An der Losung muss weitergearbeitet werden.

4 Der Vertrag muss unbedingt eingehalten werden.

5 Der Zahlungseingang konnte nicht bestitigt werden.

Ubung 6

1 Man muss die Abteilung endlich umstrukturieren.
2 Wir kénnen den Termin nicht weiter hinausschieben.
3 Mit dem neuen Kopierer kann man schon arbeiten.
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4 Wir miissen diesen Vorschlag unbedingt priifen.
5 Wie konnen die Frist leider nicht verlangern.

Ubung 7

1 Dieser Politiker kann nicht bestochen werden.

2 Seine Idee kann nicht realisiert werden.

3 Die anfallenden Kosten konnen nicht kalkuliert
werden.

4 Der neue Plan kann auf jeden Fall durchgefiihrt
werden.

5 Der Fehler konnte auf den ersten Blick nicht er-
kannt werden.

Ubung 8

1 entziindbare
2 erreichbar

3 zerbrechliches
4 zahlbar

5 vergleichbar

6 unterschiedlich
7 unverkauflich
8 dankbar

9 erkennbaren

Kapitel 10

Ubung 1
lc, 2i, 3h, 41, 5a, 6¢, 7g, 8, 9b, 10d

Ubung 2

Nachfrist, einhalten, Verzogerung, Erdbeben, Lieferant,
befindet, Bedarf, hoherer, bedauern, Schaden, Forde-
rung, Schadenersatz, gekldrt, Bescheid, versichern,
Fertigstellung, beschleunigen

Ubung 3

Sehr geehrter Herr Vorderhuber,

am 19. 04. 20. . haben wir bei Thnen eine Druckmaschi-
ne vom Typ 3022 WX bestellt. In unserem Auftrag ha-
ben wir ausdriicklich darauf hingewiesen, dass wir die
Anlage bis spatestens 30.06.20. . bendtigen. Sie haben
uns diesen Termin am 28. 04. 20.. auch bestétigt. Die
Lieferung ist aber immer noch nicht bei uns einge-
troffen.

Dieser Liefertermin war fiir uns deswegen so wichtig,
weil die alte Druckmaschine nur noch mit halber
Kapazitit arbeitet. Bine Uberholung der Anlage oder
eine Reparatur ist nicht mehr moglich, weil fiir diesen
Typ keine Ersatzteile mehr hergestellt werden. Da
wir gegeniiber zahlreichen Kunden vertragliche Ver-
pflichtungen haben, sind wir bereits in groRe Schwierig-
keiten geraten.

Auf eine Mahnung vom 01. 07. 20.. haben Sie nicht
reagiert. Deshalb setzen wir Thnen hiermit eine Nach-
frist bis zum 31.08. 20.. Sollten Sie bis dahin nicht lie-
fern, werden wir einen anderen Hersteller beauftra-
gen. Fiir eventuelle Mehrkosten und den bis dahin ent-
standenen Schaden werden wir Sie haftbar machen.
Mit freundlichen Grifien



Ubung 4
Schon, dass er heute kommt.

iass sie geschlossen ist.

1, dass ich ihn verpasst habe.

s sie sie heute noch abschickt.

1, dass Sie ihn nicht erreicht haben.
sie ihn noch heute tiberweist.

Sie sie extra markiert haben.

sie ihn informiert hat.

Schade. dass es nicht mehr gilt.

1
2
3
4
5
6
7
8
9

verldsst sich\darauf, dass wir noch in diesem
ern.

erinnert sich daran, dass der Kunde
vorbeikommen will.

1e versucht mich mit der Buchhaltung zu

ve
4 Wir ten Sie bitten das Akkreditiv um einen
Mo verlangern.

5 Es s nicht moglich Thnen eine ldngere Frist
eir i

6 Es ierig einen Bankdirektor zu iberzeugen.

7 Fra adero weil3, dass sie den Chef informieren

Thnen mitteilen zu konnen, dass unser
kt auf dem Markt ist.

e ausdriicklich darauf hingewiesen, dass
rduktionsabteilung die Lieferung Ende

Schadenersatz geltend machen.
alles tun, um die Fertigung zu be-

n Sie haftbar machen.

a wird auf einen anderen Lieferanten
fen.
den Termin einhalten.

die Geschaftsleitung informieren.

ien Thnen so bald wie mdglich Bescheid

3 das Fax vermutlich schon losgeschickt ha-

=irma wird vielleicht Terminschwierigkeiten

g wird wohl schon gelandet sein.

1t wird zu diesem Problem wahr-
stithrlich Stellung nehmen.

1gsleiter wird unsere Unterlagen ver-
1on bekommen haben.

8 Er wird den Vertrag wohl schon unterschrico
haben.
9 Die Firmenleitung wird sich wahrscheinlich z=
Vereinbarung halten.
10 Sie werden wohl eine Vereinbarung treffen.

Kapitel 11

Ubung 1
1b, 2f, 3a, 4d, 5¢, 6e, 7g

Ubung 2

leid, allerdings, hinweisen, Garantiezeit, abgelauicn
Obwohl, vorbeizuschicken, festgestellten, Madnge!. =:-
forderlichen, Kosten, Regelung

Ubung 3
1 Wir mochten wissen, warum die Sakkos kleine
Webfehler haben.
2 Ich mochte wissen, ob Sie uns einen Preisnact
von 10% geben konnen.
3 Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie mit dem Vorschlag
einverstanden sind.
4 Wir mochten wissen, wo wir die Ware in Empiang
nehmen konnen.
5 Bitte sagen Sie uns, wie hoch die Mehrwertsteuer
auf diese Waren ist.
6 Bitte teilen Sie uns mit, wann Sie Ihren Auftrag
bestatigen.
7 Wir mochten wissen, ob Sie die Lieferung an die
neue Adresse schicken.
8 Ich mochte wissen, ob Sie der Firma schon ein Fax
geschickt haben.
9 Teilen Sie uns bitte mit, warum Sie die Bestellung
riickgangig gemacht haben.
10 Ich mochte wissen, mit wem in der Firma Sie ge-
sprochen haben.
11 Ich weil3 nicht, ob die Lieferung noch in dieser
Woche kommt.
12 Ich sehe mal nach, in welcher Farbe wir die Hemden
bestellt haben.
13 Ich weild nicht, ob wir die Reparaturen auf unsere
Kosten ausfiihren.
14 Sehen Sie doch bitte mal nach, ob die Garantiezeit
schon abgelaufen ist.
15 Fragen Sie doch bitte nach, welche Lieferfrist die
Firma hat.

Ubung 4

1 Der Kopierer funktioniert nicht, obwohl er schon
oft repariert wurde.
Der Kopierer wurde schon oft repariert, trotzdem
funktioniert er nicht.

2 Die Firma hélt den Liefertermin ein, obwohl der
Streik sie in Schwierigkeiten gebracht hat.
Der Streik hat die Firma in Schwierigkeiten ge-
bracht, trotzdem halt sie den Liefertermin ein.
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Obwohl die Garantiezeit abgelaufen ist, nehmen
wir die beanstandeten Exemplare zurtick.

Die Garantiezeit ist abgelaufen, trotzdem nehmen
wir die beanstandeten Exemplare zurtick.

Obwohl die Firma nicht dazu verpflichtet ist, ge-
waéhrt sie einen Preisnachlass.

Die Firma ist nicht dazu verpflichtet, trotzdem ge-
wahrt sie einen Preisnachlass.

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

Wir haben die Ware per Express geschickt, trotz-
dem ist sie bis heute noch nicht angekommen.
Der Betrag ist noch nicht gutgeschrieben, obwohl
wir den Scheck schon vor einer Woche bei der
Bank eingereicht haben.

Wir haben den Scheck schon vor einer Woche bei
der Bank eingereicht, trotzdem ist der Betrag noch
nicht gutgeschrieben.

Ihre Uberweisung ist noch nicht bei uns eingegan-
gen, obwohl Sie uns die Zahlung schon lange zu-
gesagt haben.

Sie haben uns die Zahlung schon lange zugesagt,
trotzdem ist Thre Uberweisung noch nicht bei uns
eingegangen.

Obwohl wir hellblaue Hemden bestellt haben,
haben Sie dunkelblaue Hemden geliefert.

Wir haben hellblaue Hemden bestellt, trotzdem
haben Sie dunkelblaue Hemden geliefert.

Obwohl ich schon mehrmals bei der Firma an-
gerufen habe, habe ich Herrn Moéllemann noch
nicht erreicht.

Ich habe schon mehrmals bei der Firma angerufen,
trotzdem habe ich Herrn Méllemann noch nicht
erreicht.

Er ist ein guter Mitarbeiter, obwohl er sehr wenig
Geduld hat.

Er hat sehr wenig Geduld, trotzdem ist er ein guter
Mitarbeiter.

Ubung 5

NV R W =

]
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Ich habe die Firma noch nicht angerufen.

Die Firma liefert in dieser Woche nicht mehr.

Der Kundendienst ist noch nicht informiert.

Wir haben keine Faxformulare mehr.

Wir haben noch keinen Vertrag unterschrieben.
Der Mitarbeiter kommt heute nicht mehr zuriick.
Herr Mollemann hat noch kein Angebot abge-
schickt.

Die Garantiezeit ist noch nicht abgelaufen.

Der Vertrag kann nicht mehr riickgidngig gemacht
werden.

Er hat keine weiteren Beanstandungen mehr.
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Kapitel 12

Ubung 1
1c, 2g, 31, 4h, 5i, 6k, 7a, 8¢, 9j, 10b, 11d

Ubung 2

fallig, ausstehenden, fristgerecht, begleichen, Buch-
haltung, umgestellt, angewiesen, Betrag, {iberweisen,
fiir, Verzogerung, um

Ubung 3
la, 2j, 31, 41, 5g, 6b, 71, 8k, 9m, 10c, 11n, 12¢, 13h, 14d

Ubung 4

2

Nachdem er ins Biiro gekommen ist, zieht er seinen
Mantel aus.

Bevor er sich an den Schreibtisch setzt, holt er sich
eine Tasse Kaffee.

Nachdem er einen Text in den Computer einge-
geben hat, druckt er ihn aus.

4 Bevor er das Fax an die Buchhaltung schickt,

10

sucht er die Faxnummer der Abteilung heraus.
Wiahrend er die Nummer im Verzeichnis sucht,
klingelt das Telefon.

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

Nachdem er die Antwort gelesen hat, telefoniert
er mit der Hausbank seiner Firma.

Bevor die Bank die Auskunft erteilt, kontrolliert
sie den Anrufer.

Nachdem der Anrufer das Kodewort genannt hat,
bekommt er die gewiinschte Information.

Bevor die Firma rechtliche Schritte einleitet,
spricht sie mit ihrem Rechtsanwalt.

Ubung 5

1

2
3

Bevor sie zum dritten Mal mahnt, ruft die Assisten-
tin den Kunden an.

Wiéhrend sie telefoniert, kommt die aktuelle Post.
Bevor sie die Mahnung an die Rechtsabteilung weiter-
leitet, informiert sie den Kunden.

Nachdem sie telefoniert hat, druckt sie den Konto-
auszug aus.

5 Bevor sie die wichtigsten Punkte mit dem Ab-

teilungsleiter bespricht, muss sie das Marketing-
Meeting organisieren.
Nachdem sie das Meeting organisiert hat, bestellt sie
sofort die Flugtickets.

7 Nachdem die Konferenz beendet ist (zu Ende ist),

ruft sie Taxis fiir die Teilnehmer.

Wiéhrend sie arbeitet, denkt sie oft an ihren Urlaub.
Bevor sie abreist, will sie noch die Korrespondenz er-
ledigen.



Ubung 6

1 Es dauert sicher noch ldnger, bis der Kunde anruft.

2 Es kann ldnger dauern, bis die Bankiiberweisung ein-
trifft.

3 Wir warten, bis wir neue Informationen von der
Messe bekommen.

4 Nicht alle Teilnehmer bleiben, bis die Konferenz zu
Ende ist.

5 Es wird noch etwas dauern, bis der Kopierer re-
pariert ist.

Ubung 7
1b, 2¢, 3d, 4e, 5a

Kapitel 13

Ubung 1
1d, 2e, 3b, 4f, 5a, 6g, 7c

Ubung 2

in Hohe von, fillig, gesamten, Unwetter, vernichtet,
schlage ... vor, Anfangsbetrag, iiberweise, Abschlags-
zahlungen, ersten Werktag, Vorschlag, akzeptieren,
einverstanden

Ubung 3

Sehr geehrte Frau Klein,

es tut uns sehr leid, dass Thr Kaufhaus abgebrannt ist.
Zum Gliick ist der Schaden ja durch die Versicherung
gedeckt, so dass Sie bald wieder zahlungsfdhig sein
werden. Bis zu diesem Zeitpunkt helfen wir Thnen
gerne mit einer Stundung unserer Rechnung. Ich
denke, dass eine Verschiebung um drei Monate fiir
beide Seiten akzeptabel ist. Der neue Filligkeitstag ist
dann also der 15.02.

Mit freundlichen GriiRen

Ubung 4

1 der 2 die 3 das 4 der 5 denen 6 den
7 die 8 die 9 denen 10 dem

Ubung 5

1 Den asiatischen Markt, {iber den Sie sich informie-
ren wollen, kennen wir seit langem sehr genau.

2 Unsere Firma ist ein GrofShandelsunternehmen,
das schon seit 12 Jahren besteht.

3 Oft werden die Auftrdge, um die Weltfirmen
konkurrieren, nach politischen Kriterien vergeben.

4 Unser Beratungsingenieur, der im September in
Taiwan ist, konnte mit Thnen einen Termin ver-
einbaren.

5 Der Interessent, dem wir gestern per Fax unsere
Termine zugeschickt haben, ist Marktfiihrer in
Taiwan.

6 Soviel wir wissen, ist das Unternehmen, mit dem
Sie Geschéftsbeziehungen aufnehmen wollen,
kreditwiirdig.

7 Wir verkaufen moderne Telefonanlagen, die den
hdéchsten Anspriichen gentiigen.

8 Unsere Schnurlostelefone, mit denen Thr Service-
Team jederzeit erreichbar ist, machen den Kunden-
dienst mobil.

9 Der Betrag, den wir leider nicht vollstdndig be-
gleichen konnen, ist in vier Wochen fallig.

10 Aus der schwierigen Lage helfen uns die Zahlungen,
die wir im nédchsten Monat erwarten.

Ubung 6

1 andenen 2 denen 3 dem 4 denen

5 mitdem 6 den 7 umden 8 an denen
9 fiirdas 10 auf die

Kapitel 14

Ubung 1
lc, 21, 3g, 4a, 5j, 6e, 7i, 8d, 9b, 10h

Ubung 2

iiber, Auskunft, seit, reibungslos, allerdings, Zahlungs-
verpflichtungen, Verzogerungen, nachgekommen,
vermute, Marktentwicklung, eingeschétzt, zu, expan-
diert, behandeln, vertraulich

Ubung 3

1 Eine Marktstudie wird bei einem Markt-
forschungsinstitut, dessen Name nicht genannt
werden soll, in Auftrag gegeben.

2 Das Unternehmen, dessen Kreditwiirdigkeit ge-
priift wird, ist mit seinen Produkten international
prasent.

3 Der Werbemanager, mit dessen Ideen die Firmen-
leitung rechnet, hat eine neue Marketingstrategie
entwickelt.

4 Die jugendlichen Kunden, an deren Bediirfnissen
die Firma die Produkte orientieren will, werden
ausfiihrlich befragt.

5 Die Untersuchung, deren Ergebnis fiir niemanden
iiberraschend ist, wird in der Fachpresse ver-
offentlicht.

6 Die Gerdte, an deren Design noch gearbeitet wird,
miissen leicht programmierbar sein.

7 Die Gebrauchsanleitung, deren Terminologie fir
jeden verstdndlich sein miisste, ist zu kompliziert
geschrieben.

8 Fachwortschatz, dessen Bedeutung nur Spezialisten
verstehen, sollte man nicht benutzen.

9 Die Produktionsphase der Funktelefone, deren
Leistung iiberzeugend sein muss, wird jetzt geplant.

10 Das Logo der Firma, iiber deren Werbekampagne
in der Offentlichkeit diskutiert wird, ist international
bekannt.
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Ubung 4

1 Dieses Schnellrestaurant, in dem / wo sich vor al-
lem junge Leute treffen, ist besonders beliebt.

2 Die Standorte, an denen / wo eine Filiale eroffnet
wird, werden nach bestimmten Kriterien ausgewahlt.

3 Peking, wo wir demnéchst eine Filiale eréffnen, hat
mehr als acht Millionen Einwohner.

4 Fast jede Stadt, in der / wo es viele Jugendliche mit
etwas Geld gibt, ist ein guter Standort.

5 Das Restaurant, in dem / wo sich die Jugend der
Stadst trifft, hat eine kiihle und moderne Atmosphdre.

6 Auch die Jugend in Osteuropa, wo es schon Filialen
gibt, isst jetzt Hamburger.

7 Bestimmte Lokale, in denen / wo statt Hamburgern
und Pommes landestypische Schnellgerichte ser-
viert werden, liegen besonders im Trend.

8 In Vietnam gibt es eine nationale Fast-Food-Kette,
in der / wo man die bei allen Vietnamesen so be-
liebte Nudelsuppe serviert.

9 In Saigon, wo der Boom besonders stark ist, ist hat
diese Kette bereits die Konkurrenz aus Amerika
tiberholt.

Ubung 5

1 worauf 2 womit 3 wovon 4 was 5 woran
6 woflir 7 wozu 8 worunter 9 woraus

10 worum

Ubung 6

1 Das Konto wies tiber Jahre hinweg ein Guthaben
auf, was fiir die Bonitit des Kontoinhabers spricht.

2 Der Betrieb wird sehr professionell gefiihrt, wovon
sich ein Beratungsunternehmen vor kurzem iiber-
zeugt hat.

3 Wir haben seit vielen Jahren gute Geschaftsverbin-
dungen zu dem Unternehmen, woriiber wir uns
freuen.

4 Die finanziellen Verhiltnisse der Firma scheinen
angespannt zu sein, was sich auf die Zahlungsmoral
auswirkt.

5 Die Zahlungen erfolgen sehr unregelmiRig, wo-
riiber sich viele Lieferanten beschwert haben.

6 Wir konnen Ihnen leider keine weitere Auskunft
geben, was wir bedauern.

Kapitel 15

Ubung 1
le, 2d, 3a, 41, 5b, 6¢

Ubung 2
1c, 2e, 3b, 4a, 51, 6d

Ubung 3
im Namen, mich, zu, ganz herzlich, informativ, sehr,
hoffe, fortsetzen
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Ubung 4
Reservierung, Einzelzimmer, Friihstiick, stornieren,
Visum, ausgestellt, bestitigen, Stornierung, Voraus

Ubung 5
1: eher ja, 2: eher ja, 3: eher nein, 4: eher ja, 5: eher
nein

Ubung 6

1 hoher 2 frither 3 besser 4 niedriger

5 schneller 6 besser 7 moderner

8 schoner/attraktiver 9 heller 10 mehr
Ubung 7
verschonern, verbessern, verkiirzen, modernisieren
Ubung 8

1 besseres 2 neuesten, besten 3 glinstigeren
4 effektivere, kundenorientierter 5 schnelleren,
meisten 6 zuverlassigsten, niedrigere 7 hohere,
professioneller
Ubung 9

1 Die Produkte sind preisgiinstiger als im letzten Jahr.

2 Die Maschine funktioniert besser als das alte Mo-
dell.

3 Unsere Angebote sind attraktiver als die Angebote
der Konkurrenz.

4 FEr arbeitet jeden Tag lidnger als sein Kollege.

5 Die Investitionen sind héher als vor zwei Jahren.

Ubung 10

1 Je stabiler der Wechselkurs der Wahrungen ist, desto
exakter konnen die Unternehmen kalkulieren.

2 Je ldnger die Geschéftsbeziehung besteht, desto
ausgepragter ist das Vertrauensverhaltnis zwischen
den Geschéftspartnern.

3 Je frither die Firma den Gldubiger iiber ihre
Zahlungsschwierigkeiten informiert, desto kredit-
wiirdiger bleibt sie.

4 Je qualifizierter die Mitarbeiter sind, desto besser
ist die internationale Wettbewerbsfahigkeit.

5 Je klarer und deutlicher die Vorteile des Produkts
dargestellt sind, desto attraktiver wird das Angebot
fiir den Kunden.

6 Je motivierter die Kollegen sind, desto lieber machen
sie ihre Arbeit. \

7 Je sorgfiltiger der Kundendienst arbeitet, desto
zufriedener sind die Kunden.

8 Je personlicher und direkter Sie den Kunden an-
sprechen, desto positiver wird er reagieren.

9 Je konzentrierter und aufmerksamer Sie zuhoren,
desto ausfiihrlicher wird der Kunde seine Wiinsche
formulieren.

10 Je flexibler die Mitarbeiter sind, desto intelligenter
werden die Probleme gelost.
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