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Berufssprachtraining In Biiro, Handel und Logistik * Losungen V1.0

Modul 1

1. die Geschaftsfiihrerin/der Geschéaftsfiihrer 2. die
Assistentin/der Assistent 3. die Abteilungsleiterin/der
Abteilungsleiter 4. die Mitarbeiterin/der Mitarbeiter
1. Vorgesetzte 2. Abteilungsleiterin 3. Mitarbeiterin
4, Personal

1.c 2.d 3.e 4.a 5.b

ein Team anweisen, beraten, entlohnen, bezahlen, emp-
fangen; Mitarbeitende anweisen, beraten, entlohnen,
bezahlen, empfangen; Aufgaben erledigen, prasentieren,
planen; der Chefin/dem Chef assistieren; Produkte
verkaufen, produzieren, prasentieren, herstellen, planen,
einkaufen, lagern, bezahlen; Kundinnen/Kunden bera-
ten, empfangen; an einem Meeting teilnehmen

Gruppe 1: Konferenz, Besprechung, Sitzung, Meeting
Gruppe 2: Gliter, Waren, Produkte

Gruppe 3: Betrieb, Firma, Unternehmen

der Konkurrent, der Hersteller, der Dienstleister, der Spe-
diteur, der Transporteur, der Zulieferer, der Verbraucher,
der Kunde

1. Geschaftspartnerin 2. Getrankelieferantin 3. Konkur-
renten 4. Kunde 5. Dienstleisterin

1. Personal 2. Stellenanzeige 3. Bewerbungen 4. Lebens-
lauf 5. Kandidatinnen 6. Vorstellungsgesprach

1. Dienstreise 2. Krankschreibung 3. Urlaub 4. Lohn,
Gehalt 5. Tagesordnung

a.5 b.6 c.4 d.7 e.1 f2 g8 h.3

i.11 j.9 k.17 L16 m.14 n.13 o.15

p.12 q.10

a. der Notizblock b. der Taschenrechner c. der Zettel/das
Papier d. der Marker e. der Radiergummi f. die Schere

g. der Bleistift h. der USB-Stick i. der Kugelschreiber
(Kuli) j. der Briefumschlag k. der Aktenordner L. der
Hefter m. der Locher n. die Biiroklammer o. der Termin-
kalender p. das Porto/die Briefmarke q. das Lineal r. der
Klebestreifen s. der Tacker t. der Leim/der Klebestift

a. die Festplatte b. die Maus c. der Bildschirm d. der
Laptop e. die Tastatur

a. neue Datei 6ffnen b. speichern c. ausdrucken

d. herunterladen e. per E-Mail versenden

a. suchen b. kursiv formatieren c. ausschneiden

d. sortieren e. kopieren f. durchstreichen g. einfiigen
h. fett formatieren i. Formatierungszeichen anzeigen
j. unterstreichen

1.b 2.d 3.a 4.c

Beispiele: das Textverarbeitungsprogramm: Microsoft
Word, LibreOffice Writer, Google Docs, Apple Pages

das Tabellenkalkulationsprogramm: Microsoft Excel,
LibreOffice Calc, Google Sheets, Apple Numbers

das Prasentationsprogramm: Microsoft PowerPoint,
LibreOffice Impress, Google Slides, Apple Keynote

1. herstellen 2. einsetzen 3. bestellen 4. versenden

5. annehmen 6. ersetzen

1.b 2.e 3.f 4.a 5.d 6.c

8c 1.Angebot 2. Reklamation 3. Beschaffung
4. Warenannahme

9a 1.die Zielgruppe 2. das Sortiment 3. die Marktrecherche
4, die Kundenumfrage

9b a.das Werbebanner b. der Werbespot c. der Werbespot
d. das Plakat e. die Zeitungsanzeige

9c a.die Printmedien b. das Internet c. der Fernsehsender
d. der Radiosender

10a die Mehrwertsteuer, der Preis, das Angebot, netto, die
Kosten (Pl.), die Rechnung, der Artikel, brutto, der Rabatt,
der Umsatz, die Menge

10b 1. Preis 2. Mehrwertsteuer 3. Menge, Rabatt 4. Artikel,
Angebot 5. Umsatz 6. Rechnung, Kosten

11a a.im Einzelhandel b. auf der Messe c. im GroRhandel
d. im Onlinehandel

11b 1. Warenbestand 2. Angebot 3. Auftrag 4. Lieferschein

11c 1. bestellt 2. mangelhafte 3. Ersatz 4. (iberpriift 5. Mangel
6. Reklamation 7. bezahlen

12a 1. Konto 2. Kontoauszug 3. Gutschrift 4. Uberweisungs-
formular 5. Kassenbon 6. Taxiquittung 7. Lastschrift

12b1.d 2.a 3.e 4.f 5.b 6.c
12c 1. Uberweisen 2. garantieren 3. mahnen 4. ausstellen

Modul 2

1c » Hortext 01
Dialog 1
Person A: Konnen Sie mir bitte noch mal Ihren Nachna-
men sagen? | Person B: Mein Nachname ist Abdagic. Ich
buchstabiere: Aachen, Berlin, Diisseldorf, Aachen, Goslar,
Ingelheim, Chemnitz.
Dialog 2
Person A: Ich wohne in der Trendelenburgstralle 22. |
Person B: Trebenburgstrale 227 | Person A: Nein, Tren-
delenburgstrale. T wie Tiibingen, R wie Rostock, E wie
Essen, N wie Niirnberg, D wie Diisseldorf, E wie Essen, L
wie Leipzig, E wie Essen, N wie Niirnberg und dann Burg
und dann StraflRe. Alles zusammen. | Person B: Ahh, Tren-
delenburgstrale. Das habe ich auch noch nicht gehort. |
Person A: Friedrich Trendelenburg war ein deutscher
Arzt.
Dialog 3
Person A: Ich habe das Hotel in der Hauptstral3e 14 nicht
gefunden. | Person B: Das Hotel liegt nicht in der Haupt-
straRe im Zentrum, sondern in der HauptstraRe im Stadt-
teil Stotteritz. Gib mal Stétteritz in die Suchmaschine ein.
Das ist Salzwedel, Tiibingen, O-Umlaut, Doppel-Tibin-
gen, Essen, Rostock, Ingelheim, Tiibingen, Zwickau.
Dialog 4
Person A: Er arbeitet bei der Firma Jakubi. |
Person B: Jacobi? | Person A: Nein, Jakubi. Jena,
Aachen, Koln, Unna, Berlin, Ingelheim.

1c 1. TrendelenburgstralRe 22, (Wohn-)Adresse 2. Haupt-
straRe 14, (Hotel-)Adresse 3. Jakubi, Firma

2 1.schreibt 2. kommt 3. diktiere 4. fehlt 5. erhalten,
eingeben
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1.m 2.e 3.k 4.h 5f 6.c 7.n 8.b
9.l 10.i 1l.a 12.g 13.d 14.j

> Hortext 02

Aussage 1

Ich habe die E-Mail gelesen, die Sie geschrieben haben.
Die Firma, bei der wir die Tore fiir das Haus bestellen,
heillt Hans’ Tor-Chance. Nach Hans kommt ein Apost-
roph. Und zwischen Tor und Chance steht ein Bindestrich.

Aussage 2

Person A: Du, sag mal, die E-Mail an Herrn Helmo ist
zuriickgekommen. Irgendwas hab ich falsch geschrieben.
Person B: Zeig mal her. Mmh ... ja, das ist falsch, das
schreibt man nicht mit O-Umlaut. Es heiBt helmoe
Unterstrichvikt o r@berlin.museum.de.

Aussage 3

Ich m&chte Ihnen heute unser neues Produkt vorstellen.
Die Marketingabteilung hat sich einen tollen Namen
dafiir ausgedacht. Es ist die neue Kinderzahncreme
(zahn Fee). Klammer auf, dann das Wort Zahn und dann
grofles F und Doppel E, Klammer zu. Es gibt ein Leer-
zeichen zwischen Zahn und Fee, das soll wie eine Liicke
zwischen zwei Zahnen aussehen. Die beiden Klammern
sind ein Symbol fiir den Schutz der Zdhne.

Aussage 4

Haben Sie alles aufgeschrieben, was ich Ihnen diktiert
habe? Zeigen Sie mal. Hier fehlt ein Doppelpunkt und
dieses Zitat muss in Anflihrungszeichen stehen. Das
Letzte ist eine Frage, wir brauchen also ein Fragezeichen,
und dort fehlt ein Komma. Ansonsten sieht alles gut aus.
Schicken Sie es dann bitte ab.

1. E-Mail-Adresse 2. Name des Produkts
1. helmoe_viktor 2. (Zahn Fee)
1. verstehen 2. bedeuten

Richtige Frageworter: 1. Was 2. Was 3. Wie 4. Wie 5. Was
6. Was

> Hortext 03

Herr Masimov: Entschuldigung? Frau Borck, kdnnen Sie
mir helfen? | Frau Borck: Ja, natiirlich. | Herr Masimov:
Ich soll fiir Frau Harrison eine Dienstreise in zwei Wochen
nach Miinchen buchen. Wie mache ich das? | Frau Borck:
Das ist nicht so schwer. Also, Frau Harrison fahrt lieber mit
der Bahn als mit dem Flugzeug zu fliegen. Sie kann aber
erst um 6:30 Uhr vom Bahnhof oder Flughafen losfahren
und mochte eine Stunde vor dem Meeting da sein. Wenn
es also nicht anders geht, dann buchen Sie einen Flug, sie
reist aber Economy. | Herr Masimov: Okay, und welche
Fluggesellschaft soll ich nehmen? | Frau Borck: Wir fliegen
immer mit der Lufthansa. | Herr Masimov: Okay. Und ...
Habe ich Sie richtig verstanden? Sie fliegt Economy? | Frau
Borck: Ja, wir fliegen alle immer in der gleichen Klasse
und es soll ja nicht so teuer werden. | Herr Masimov:

Gut. Und wie bucht man das Hotelzimmer? | Frau Borck:
Sie suchen ein Hotel, das so nah wie moglich am Ort des
Meetings ist. Hier darf es ruhig etwas mehr kosten. Ab drei
Sterne mindestens. | Herr Masimov: Tut mir leid, aber ...
Konnen Sie mir das genauer erklaren? Wie nah ist nah und
kann ich auch ein Fiinf-Sterne-Hotel buchen? | Frau Borck:
Also Frau Harrison lduft gern am Morgen zum Meeting.

Das Hotel sollte also nicht mehr als zwei Kilometer weg
sein. Wenn es in diesem Umbkreis nur ein Fiinf-Sterne-Hotel
gibt, dann ist das auch kein Problem. Am besten sind aber
drei Sterne. | Herr Masimov: Das ist gut zu wissen. Vielen

6a

6¢C
6d
6e

7a

7b

8a

8a

8b

Dank flir den Tipp. Ach so, ich weif? gar nicht, was man
zum Bezahlen benutzt. | Frau Borck: Da nehmen Sie die
Firmenkreditkarte. | Herr Masimov: Gut. Und ... Was soll
ich jetzt tun? | Frau Borck: Nichts. Das war schon alles. Sie
schicken die Reservierungsbestatigung und die Flugdaten
per E-Mail an Frau Harrison. Check-in, Taxi und so weiter
erledigt sie dann selbst. | Herr Masimov: Wunderbar. Vie-
len Dank fiir Ihre schnelle Hilfe. Dann buche ich jetzt alles.

1. kdnnen Sie mir helfen? 2. wie mache ich das? 3. habe
ich Sie richtig verstanden? 4. konnen Sie mir das genauer
erklaren? 5. was sollich jetzt tun?

1. richtig 2. richtig 3. falsch 4. falsch
1. den Zug 2. das Flugzeug

1. (Hier) darf es ruhig (etwas mehr kosten.) 2. (Das ist gut)
zu wissen. 3. (Vielen Dank fiir) lhre schnelle Hilfe.

1. Abwesenheit 2. Riickruf 3. auRRer Haus 4. Vorgang
5. Rufnummer 6. Ziffer 7. Zahlendreher

1. verpassen, weiterleiten, durchstellen, beenden,
entgegennehmen, beginnen 2. fiihren, beenden, ent-
gegennehmen, beginnen 3. weiterleiten, hinterlassen,
entgegennehmen, notieren 4. begriilen, um Geduld
bitten, weiterleiten, durchstellen, zuriickrufen, verab-
schieden, verbinden 5. bitten

> Hortext 04

Dialog 1

Person A: Wenn ich nicht im Biiro sein sollte, kénnen Sie
mich mobil erreichen. Die Nummer ist 0176 34 9345 8. |
Person B: Moment, ich wiederhole: 0176 349345 8. |
Person A: Ja, genau, das ist richtig.

Dialog 2

Ja, guten Tag. Hier Scholm, Firma Grune. Bis 17:00 Uhr
binich unter 0765 21 19 56 zu erreichen. Ich freue mich
auf lhren Rickruf.

Dialog 3

Person A: Sag mal, hast du die Nummer von Frau
Eppert? | Person B: Ja, die Nummer ist 98 65 12 und dann
die 33. Das ist ihre Durchwahl. | Person A: Moment,
9865 12 33, ja? | Person B: Richtig.

Dialog 4

Morgen bin ich wieder in der Firma. Sie erreichen mich
unter 0049 fiir Deutschland, 40 flir Hamburg und dann
5522 77.

Dialog 5

Person A: Wenn es Probleme geben sollte, rufen

Sie mich einfach an. Meine Mobilnummer ist (die)
015823 672190. | PersonB: ... 23 76 21 907 Vielen
Dank. | Person A: Nein, 23 67 21 90. | Person B: Hoppla,
danke. Ich melde mich.

1.01763493458 2.0765211956 3.986512-33
4.004940552277 5.015823672190

> Hortext 05

Aussage 1

Sagen Sie ihm bitte, dass ich am Donnerstag, den

12. August, leider nicht um 14:00 Uhr, sondern erst um
15:30 Uhr Zeit habe. Aber wir treffen uns, wie gehabt, in
meinem Blro.

Aussage 2

Ich wollte fragen, ob wir uns dann am Dienstag, den 8. Juni
um 12:45 Uhr in der Messehalle A treffen kdnnen? Da gibt
es ein Restaurant. Das heil3t Messefieber. Passt dir das?
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Aussage 3

Ubrigens, die Versammlung findet nun doch am Montag,
den 25. Februar, statt. Wir beginnen um 8:30 Uhrim
Tagungssaal C. Sie kommen doch auch, oder?

Aussage 4

Mmbh, ich weil3 nicht, wie lange das Meeting dauert. Aber
es wird sicher nicht den ganzen Vormittag dauern. Wie
ware es also am 31. Januar um 11:15 Uhr bei dir im Biiro?
Das ist der Mittwoch.

1. Donnerstag, 12.08., 15:30 Uhr, mein Biiro

2. Dienstag, 08.06., 12:45 Uhr, Messehalle A, Restaurant
Messefieber 3. Montag, 25.02., 8:30 Uhr, Tagungssaal C
4, Mittwoch, 31.01., 11:15 Uhr, dein Biiro

1. fiir 2. Firma 3. sprechen 4. fragen 5. verbinde 6. kann
7. konnen 8. dran 9. danke 10. wird 11. guten Tag 12. mit
13. verbunden 14. verwahlt 15. schlimm

> Hortext 06

Telefonat 1

Person A: Alles Super und Co., Sie sprechen mit Gertrud
Henzel. Was kann ich fiir Sie tun? | Person B: Schonen guten
Tag. Reisig mein Name. Von der Firma DTF. Ich mochte

bitte mit Herrn Grof3 sprechen. | Person A: Darf ich fragen,
worum es geht? | Person B: Ja, es geht um Ihre Rechnung.
Leider gibt es da ein Problem. | Person A: Einen Moment
bitte, Herr Reisig. Ich verbinde Sie. | Person B: Vielen Dank.

Telefonat 2

Person A: Alles Super und Co., mein Name ist Henzel,
guten Tag. Was kann ich fiir Sie tun? | Person B: Ach,
guten Tag, ja, hier Miinzig, Firma Emsig. Wir haben Inte-
resse an lhren Produkten. Konnen Sie mich mit einem
Ihrer Berater verbinden? | Person A: Sehr gerne. Einen
Moment bitte. Bleiben Sie bitte dran. | Person B: Danke. |
Person A: Horen Sie? Ich verbinde Sie mit Frau Strann.
Sie wird Sie gerne beraten. | Person B: Vielen Dank.

Telefonat 3

Person A: Hallo? | Person B: Ja, guten Tag, hier spricht
Zakel von Quallig Logistik. Kann ich bitte mit Frau Ustling
sprechen? | Person A: Frau Ustling? Hier gibt es keine
Frau Ustling. | Person B: Bin ich nicht mit der Firma Alles
Super und Co. verbunden? | Person A: Firma? Nein, hier
ist keine Firma. Hier bin nur ich. | Person B: Oh, entschul-
digen Sie, da habe ich mich verwihlt. | Person A: Uber-
haupt nicht schlimm. Das passiert mir auch manchmal.

1. (Was) kann ich fiir Sie tun? 2. (Darf ich fragen,) worum
es geht?

> Hortext 07

Telefonat 1

Frau Henzel: Alles Super und Co., Sie sprechen mit Frau
Henzel. Was kann ich flir Sie tun? | Frau Zédkel: Guten Tag,
hier spricht Zakel von Quallig Logistik. Kann ich bitte mit
Frau Ustling sprechen? | Frau Henzel: Darf ich fragen,
worum es geht, Frau Zakel? | Frau Zékel: Ich mdchte
einen Schulungstermin fiir meine Mitarbeiter vereinba-
ren. | Frau Henzel: Einen Moment bitte. Ich sehe nach,
ob Frau Ustling am Platz ist. | Frau Zékel: Danke. |

Frau Henzel: Frau Z&kel? | Frau Zadkel: Ja, bitte? |

Frau Henzel: Es tut mir leid, bei Frau Ustling ist gerade
besetzt. Mochten Sie warten oder kann sie Sie zuriickru-
fen? | Frau Zakel: Es wére nett, wenn sie mich zuriick-
rufen wiirde. | Frau Henzel: Sie meldet sich sicher gleich
bei Ihnen. Darfich Ihre Nummer notieren? | Frau Zakel:
Selbstverstandlich. Das ist die 786 98 87. | Frau Henzel:

10a

10b

Moment, ich wiederhole. 786 89 78 ... | Frau Zékel: Nein,
nein, die letzten vier Ziffern sind 98 87. | Frau Henzel:
Hoppla. 98 87. Ein Zahlendreher. Entschuldigung. | Frau
Zékel: Kein Problem. Sagen Sie ihr bitte schon mal,
dass die Schulungstermine nur vormittags stattfinden
konnen. | Frau Henzel: Ich richte es gerne aus. Wiirden
Sie mir kurz lhren Namen buchstabieren? | Frau Zdkel:
Natiirlich. Z wie Zwickau, A wie Arger, K wie Kéln, E wie
Essen, L wie Leipzig. | Frau Henzel: Danke schon, Frau
Zakel. Frau Ustling ruft Sie gleich zuriick. Vielen Dank
fir Ihren Anruf. | Frau Zdkel: Ach, sie kann mir auch eine
E-Mail schicken. Meine E-Mail-Adresse ist elena.zaekel@
quallig.de. | Frau Henzel: Entschuldigung, kdnnten Sie
Ihren Firmennamen buchstabieren? | Frau Zékel: Natiir-
lich: Quickborn, Unna, Aachen, doppel Leipzig, Ingel-
heim, Goslar. | Frau Henzel: Punkt d-e. Ja? | Frau Zakel:
Genau. | Frau Henzel: Gut, Frau Zékel, ich richte Frau
Ustling alles aus. Vielen Dank. | Frau Zdkel: Ich danke
Ihnen. Mit wem habe ich gesprochen? | Frau Henzel:
Gertrud Henzel ist mein Name. | Frau Zakel: Vielen Dank,
Frau Henzel. Auf Wiederhoren.

Telefonat 2

Frau Henzel: Guten Tag, Alles Super und Co. Sie spre-
chen mit Gertrud Henzel. Was kann ich fiir Sie tun? |

Frau Liitzge: Guten Tag, hier spricht Liitzge von der
Firma Griess. Ist Frau Umelli zu sprechen? | Frau Henzel:
Tut mir leid, Frau Liitzge, Frau Umelli ist heute aulBer
Haus. Kann Ihnen jemand anderes weiterhelfen? |

Frau Liitzge: Nein, danke, Frau Umelli kennt den Vorgang
am besten. Ist sie morgen im Haus? | Frau Henzel: Ja,

ab 8:00 Uhr, wie immer. Kann ich ihr etwas ausrichten? |
Frau Liitzge: Ja. Sie mochte mich bitte so schnell wie
moglich zurlickrufen. | Frau Henzel: Gerne. Sie hat

Ihre Rufnummer? | Frau Liitzge: Ich gebe sie lhnen zur
Sicherheit noch einmal. Das ist die 060 78 62 99 12. | Frau
Henzel: Ich wiederhole: 060 78 62 99 12? | Frau Liitzge:
Das ist korrekt. | Frau Henzel: Gut. Ich richte es ihr aus. |
Frau Liitzge: Vielen Dank. Auf Wiederhoren. |

Frau Henzel: Gern geschehen. Auf Wiederhoren.

a: 1. Frau Ustling 2. Frau Z&kel 3. Quallig Logistik

4. Schulungstermin 5. ja 6. 786 98 87 7. nein 8. Wunsch:
Schulungstermin am Vormittag. Gerne E-Mail an
elena.zaekel@quallig.de.

b: 1. Frau Umelli 2. Frau Litzge 3. Griess 4. (Ruckruf)
5.ja6.060 786299 12 7. nein 8. Bitte so schnell wie
moglich zurlickrufen!

1. (Ich sehe nach, ob) Frau Ustling am Platz ist. 2. (Darf
ich) lhre Nummer notieren? 3. (Mit wem) habe ich
gesprochen? 4. (Gern) geschehen.

11b Richtige Worter: 1. ob 2. ob 3. wann 4. wohin

11c

1. Ich weil} nicht, ob sie morgen im Haus ist. 2. Kdnnen
Sie mir sagen, mit wem der Chef gesprochen hat? 3. Ich
muss untersuchen, wie es zu dem Produktionsfehler
kommen konnte. 4. Ich mochte gerne wissen, ob die
Bestellung schon verschickt wurde.

11d Beispiele: 1. ob es die Firma noch gibt. 2. wann sie (heute

13a

genau) kommt. 3. wie spat es ist? 4. (iber wen er sich geér-
gert hat? 5. wie viele Personen mit nach Shanghai fliegen?
1. Sechzehn minus vier ist (gleich) zwolf. 2. Sieben mal
flinfist (gleich) flinfunddreiRig 3. Einhundertzwanzig
(geteilt) durch zwolf ist (gleich) zehn. 4. Ein halb plus ein
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13b

13c

13d
13e
14b

14b

14c

14d

15a

15b

15¢

16a

16b

Drittel ist (gleich) fiinf Sechstel/null Komma 8 Periode 3.
5. Die Wurzel aus neun ist drei.

1. subtrahieren 2. multiplizieren 3. dividieren 4. Briiche
erweitern 5. Wurzel ziehen

Richtige Worter: 1. halbieren 2. verdoppeln 3. Einzelnen
4, dritteln

1. Grundwert 2. Prozentwert 3. Prozentsatz
1.19 2.1.190 3.226,10

> Hortext 08

Geschaftspartner 1: Zu welchem Preis konnen wir die
Bauteile nun auf dem Markt anbieten? | Geschéftspart-
ner 2: Den alten Preis kdnnen wir nicht mehr verlan-
gen, denn die Materialkosten sind gesunken. Deshalb
hat unsere Konkurrenz die Preise ja schon gesenkt. |
Geschaftspartner 1: Dafiir sind unsere Personalkosten
gestiegen. Immerhin mussten wir zehn neue Mitarbei-
ter einstellen. | Geschéaftspartner 2: Ja, aber unsere
Konkurrenz hat auch ihre Mitarbeiterzahl erhoht. Trotz-
dem bietet sie ihre Produkte nicht teurer an. AuRBerdem
sind unsere Produktionskosten gefallen, seit wir die
neue Produktionsanlage haben. | Geschéftspartner 1:
Deswegen kdnnten wir jetzt so schone satte Gewinne
einfahren. | Geschéftspartner 2: Ich wiirde trotzdem
einen Preis von ca. 150 Euro vorschlagen. | Geschéfts-
partner 1: Wie liegen denn die Preise der Konkurrenz? |
Geschaftspartner 2: Das siehst du hier. Die Schliiss KG
nimmt einen etwas hoheren Preis als 150 Euro und
Firnigs Preis ist etwas gilinstiger als 150 Euro. Wir wéren
also nicht so teuer wie Schliiss und nicht so glinstig
wie Firnig. Die goldene Mitte. | Geschéftspartner 1: Ja,
aber unser Gewinn wird nicht so hoch, wie ich erwartet
habe. | Geschéftspartner 2: Gewinn? Wir haben noch
gar nichts verkauft.

. gesunken 2. (schon) gesenkt 3. gestiegen 4. erhht

. gefallen 6. hdheren Preis 7. glinstiger 8. teuer, gilinstig
hoch

sinken 2. senken 3. steigen 4. erh6hen 5. fallen
nehmen 7. sein 8. sein 9. sein

. (Den alten Preis kdnnen wir) nicht (mehr) verlangen.

. (Die) goldene (Mitte).

1. ndhern sich an 2. wird gesenkt 3. gehen zuriick

4. nimmt zu 5. steigt 6. verkleinert sich

A: wird erhoht, wird angehoben, nimmt zu, steigt,
wachst, vergréRert sich, expandiert

B: wird gesenkt, gehen zurlick, reduziert sich, fallt, sinkt,
verringert sich, wird kleiner, verkleinert sich

C: bleiben unverandert, bleiben konstant

D: liegen bei, belaufen sich auf

1. um 2. von, um, auf 3. von, auf 4. um, von, auf 5. von,
um, auf

auf dem ersten Platz: fiihrend, der/das/die wich-

tigste ..., Spitzenreiter sein; auf den folgenden Platzen:
der/das/die zweitletzte ..., folgen, der/das/die zweitwich-
tigste ..., im Mittelfeld liegen; auf dem letzten Platz: an
letzter Stelle, folgen, das Schlusslicht bilden, der/das/die
letzte ...

1. auf... gesunken 2. auf ... gestiegen 3. auf ... erhoht
4, erster Stelle 5. gefolgt vom 6. das Schlusslicht

7. flihrende 8. auf ... erhéht 9. zweiter Stelle 10. auf ...
gesunken 11. dritten

la

3a

3b

3c
3d

3e
3f
3g

5a
5¢

8a
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Modul 3

der/die Auszubildende (Azubi) a. die theoretische Aus-
bildung, die schulische Ausbildung
b. die praktische Ausbildung, die betriebliche Ausbildung

1. Ausbildungsplatz 2. Firma 3. Ausbildung 4. Probezeit
5. arbeiten 6. lernen 7. dual 8. Berufsschule 9. Theorie
10. Betrieb 11. Praktikum

> Hortext 09

Yousif: Und, weilRt du schon, was du nach der Schule
machst? | Ariana: Ich habe schon einen Ausbildungs-
platz fiir meine Ausbildung zur Bankkauffrau. Nachste
Woche kann ich den Vertrag unterschreiben. | Yousif:
Jetzt schon? Wir sind doch noch gar nicht mit der Schule
fertig. | Ariana: Zeit ist Geld. Ich wollte eigentlich Kauffrau
fir Biromanagement werden und spéter mal in der Firma
meines Vaters arbeiten. Aber Banken finde ich spannen-
der. | Yousif: Und bei welcher Firma lernst du? | Ariana:
Bei der KWF-Bank. | Yousif: Und wie lange musst du da
lernen? | Ariana: Die Ausbildung dauert drei Jahre. | You-
sif: Und was ist, wenn du merkst, dass dich der Beruf doch
nicht interessiert? | Ariana: In der Probezeit kann ich ohne
Probleme kiindigen. Aber das glaube ich nicht. | Yousif:
Probezeit? | Ariana: Wie ,,ausprobieren®. In den ersten vier
Monaten kann man sich dann noch anders entscheiden. |
Yousif: Also eigentlich gehst du direkt von der Schule zu
einer Firma, um zu arbeiten. | Ariana: Um zu lernen. Und
die Ausbildung in Deutschland ist dual. Das bedeutet
zweiteilig. Wusstest du das nicht? Wir lernen auch in einer
sogenannten Berufsschule. | Yousif: Wieder Schule! - Und
was lernt man da? | Ariana: Da lernen wir die Theorie und
im Betrieb lernen wir die Praxis. | Yousif: Und ich weil}
immer noch nicht, was ich machen soll. Vielleicht mache
ich erst einmal ein Praktikum. | Ariana: Ja, na klar. Das ist
auch eine gute Idee. So kannst du auch erst einmal einen
Beruf kennenlernen. Du hast doch immer so gern unsere
Schulfeste organisiert. Ist das nichts fiir dich? Du konntest
zum Beispiel bei einer Eventagentur fragen. Die Leute, die
fuir so ein Unternehmen arbeiten, sind meistens Veran-
staltungskaufleute. Dafiir gibt es auch eine Ausbildung. |
Yousif: Gute Idee! Dariiber informiere ich mich mal.

1. richtig 2. falsch 3. falsch 4. richtig

1. Bankkauffrau 2. Kauffrau fiir Biromanagement

3. Veranstaltungskauffrau/-mann/Veranstaltungskaufleute
l.c 2.a 3.d 4.b

1. (Zeitist) Geld. 2. (Ist das) nichts fiir dich?

1.in 2. flr

a. Kaufleute im GroR- und AuRenhandel b. Sport-

und Fitnesskaufleute c. Bankkaufleute d. Hotelkauf-
leute e. Automobilkaufleute f. Immobilienkaufleute

g. Veranstaltungskaufleute

1.b 2.a 3.d 4.g 5.c 6.f 7.e

a. Zusammenarbeit, Buchhaltung b. Trainingspldne, Mit-
gliederverwaltung c. Kosten, Kunden

1. Kenntnisse 2. Arbeitsmittel 3. Zeugnis 4. Vergiitung
5. Lehrjahr 6. Berichtsheft

> Hortext 10

Herr Nollte: Guten Tag, Frau Heinsen. Kommen Sie
herein. Bitte, nehmen Sie doch Platz. | Frau Heinsen:
Guten Tag, Herr Nollte. Wie schon, dass ich den Ausbil-
dungsplatz bekommen habe. | Herr Nollte: Wir freuen
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8a

8h
8c

9a
9b

uns auch. - Ich habe den Ausbildungsvertrag schon
vorbereitet. Oder mochten Sie ihn sich lieber in Ruhe zu
Hause ansehen? | Frau Heinsen: Nein, wenn ich Ihnen
hier vielleicht ein paar Fragen stellen kann, reicht das
sicher. | Herr Nollte: Dann schauen wir doch mal. Unter
Verguitung steht zum Beispiel, wie viel Sie bei uns ver-
dienen. Viel Lohnist es ja nicht, aber es wird ja in jedem
Lehrjahr ein bisschen mehr. | Frau Heinsen: Ja, gut.
Und was bedeutet hier ,Lernpflicht“? | Herr Nollte: Das
heifdt, dass Sie sich bemiihen missen, alles zu lernen.
Gleichzeitig haben wir natiirlich die Ausbildungspflicht.
Das heif3t, wir miissen dafiir sorgen, dass Sie gut aus-
gebildet werden. Dazu passt natdirlich, dass wir Sie an
den Berufsschultagen freistellen. An den Tagen miissen
Sie also nicht arbeiten. | Frau Heinsen: Ok, gut. Und was
bedeutet ,,Ausbildungsnachweispflicht“? Puh, was fiir
ein Wort. | Herr Nollte: Ach ja, gute Frage. Wahrend der
Ausbildung fiihren Sie ein Berichtsheft. Dort dokumentie-
ren Sie alles, was Sie in der Berufsschule und im Betrieb
lernen. Ach, und hier unter , Arbeitsmittel“: Wir stellen
Ihnen alles, was Sie bei der Arbeit benétigen, kosten-

los zur Verfligung. Sie missen sich also keinen Rechner
fiir die Ausbildung kaufen. | Stimme vom Intercom:
Herr Nollte, die Damen und Herren von der Liebig KG
sind hier. | Herr Nollte: Ja, danke. Ich komme gleich. |
Frau Heinsen: Herr Nollte, ich lese mir den Vertrag dann
doch zu Hause noch einmal durch. Dann werde ich ihn
unterschreiben und lhnen zuschicken. Ist das in Ord-
nung? | Herr Nollte: Natiirlich. Ja dann, auf Wiedersehen
und bis bald. Ich freue mich. | Frau Heinsen: Ich mich
auch. Vielen Dank fiir lhre Zeit und bis bald.

Pflichten der/des Ausbildenden: Ausbildungspflicht,
Arbeitsmittel bereitstellen, Freistellungspflicht an Berufs-
schultagen, Vergiitungspflicht

Pflichten der/des Auszubildenden: Lernpflicht,
Ausbildungsnachweispflicht

l.a 2.c¢ 3.a 4.c

1. stellen 2. freistellen 3. unterschreiben 4. sorgen
5. dokumentieren 6. stellen

a.2 b.3 ¢c.6 d.5 e.4 f1

> Hortext 11

Dialog 1

Ausbilder: Hallo, Frau Yamamoto, Sie sollen nun zu uns
in die Buchhaltung kommen? Das passt ja wunderbar.
Dann lernen Sie gleich alles liber den Jahresabschluss,
die Inventur und so weiter. Haben Sie in der Berufsschule
schon etwas Uber Bilanzen gelernt? Keine Sorge, das
Gben wir hier alles. Und bei Fragen binich ja da.

Dialog 2

Azubi 1: Du, ich muss mir noch einen Laptop und gute
Stifte flir mein Biiro im Betrieb kaufen. Wo kauft man das
am besten? | Azubi 2: Einen Laptop fiirs Biiro kaufen?
Den gibt dir doch deine Ausbilderin umsonst. | Azubi 1:
Mir wurde gesagt, ich soll es von meinem Geld kaufen.
Dialog 3

Azubi 1: Also dann, bis morgen in der Berufsschule. |
Azubi 2: Ach nee, ich muss morgen arbeiten. Zwei von
unseren Leuten sind krank.

Dialog 4

Ausbilder: Und dass Sie mir nicht versuchen, die grof3en
Kisten alleine zu tragen. Das ist viel zu geféhrlich. Die
tragt man nur zu zweit.

9b

9¢c

10a

10b

10b
1la
11b

11c
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Dialog 5

Ausbilder: Aber Sie kosten den Betrieb doch im ersten
Lehrjahr nur Zeit. Da sind Sie doch noch keine Hilfe. Im
ersten Lehrjahr kann ich Sie noch nicht bezahlen.
Dialog 6

Azubi 1: Und wie erfahrt ein anderer Betrieb, ob Sie mit
meiner Arbeit zufrieden waren? | Ausbilder: Das steht
doch im Zeugnis, das Sie von uns bekommen. Und bis
jetzt waren wir sehr zufrieden.

a. Bereitstellung von Arbeitsmitteln: - b. Vergiitungs-
pflicht: - c. Freistellung fiir den Schulbesuch: - d. Zeug-
nisausstellung: + e. Fiirsorgepflicht: +

1. Weisung 2. Weisungsberechtigter 3. Betriebsordnung
4. Geschaftsgeheimnis 5. Stillschweigen

a. Lernpflicht b. Weisungen c. Betriebsordnung

d. Berichtsheft e. Berufsschule f. Schweigepflicht

> Hortext 12

Dialog 1

Freund: Sag mal, sitzt du immer noch an deinen Auf-
gaben? Lass uns endlich schwimmen gehen. | Azubi:

Tut mir leid, das Kapitel hier ist ziemlich schwer. Dafiir
brauche ich langer. Geh lieber ohne mich.

Dialog 2

Ausbilder: Habe ich Ihnen nicht gesagt, die neue Ware
kommt ganz nach hinten ins Regal? FIFO! First In - First
Out. Das wissen Sie doch. Wieso steht denn hier die
ganze neue Ware vorne? | Azubi: Dann muss ich jedes
Mal alles wieder rauskramen? Das ist doch umstandlich. |
Ausbilder: Von Haltbarkeitsdaten haben Sie noch nichts
gehort? Soll ich auf schlechter Milch sitzen bleiben? Brin-
gen Sie das sofort hier in Ordnung.

Dialog 3

Azubi 1: Also dann, bis morgen in der Berufsschule. |
Azubi 2: Eigentlich hatte ich ja lieber mal einen Tag frei.
Aber ja klar, bis morgen.

Dialog 4

Ausbilder: Wo ist denn hier lhr letzter Bericht? Sie haben
doch letzten Monat die ersten Buchungssatze mit Frau
Porter gemacht. | Azubi: Ah ja. Dazu bin ich noch nicht
gekommen. Das mach ich dann vielleicht diese Woche. |
Ausbilder: Vielleicht? So geht das aber nicht.

Dialog 5

Azubi 1: Los, komm. Lass uns rauchen gehen. Da hinten
sieht uns niemand. | Azubi 2: Spinnst du? Rauchen ist im
gesamten Betrieb verboten.

Dialog 6

Freund: Und? Wie geht’s bei euch im Betrieb? | Azubi 1:
Also, so wie der Laden lauft ... Ich habe im System
gesehen, dass der Umsatz dieses Jahr sehr schlecht ist
und ... | Azubi 2: Sagt mal, habt ihr schon den neuen
Film gesehen?

a.+ b.- ¢+ d.- e+ f-

1. Aktiv 2. Aktiv 3. Passiv 4. Passiv

1. Die Ausbildenden haben die Azubis zum Besuch der
Berufsschule aufzufordern und sie dafiir freizustellen.
2. Der Ausbildende hat den Azubis eine angemessene
Verglitung zu bezahlen. 3. Die Ausbildende hat den
Auszubildenden am Ende der Ausbildung ein Zeugnis
auszustellen.

1. Ein Berichtsheft ist zu fiihren und regelmafig vorzule-
gen. 2. Die Betriebsordnung des Ausbildungsbetriebes ist
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einzuhalten. 3. Uber Betriebs- und Geschéftsgeheimnisse
ist Stillschweigen zu bewahren.

13a 1. Gewinn 2. Lohn, Gehalt 3. Fortbildung 4. Stammkunde
5. Umwelt 6. Emissionen

13b 1. Gewinn 2. Umsatzes 3. Mitarbeitenden 4. Léhne
5. Energie 6. Umweltschutz

13c 1.d 2.a 3.b 4.c

14a » Hortext 13
Interviewerin: Frau Schiirer, lhre Firma, die Jansen AG,
ist nun auch international tatig. Was hat sich dadurch
verandert? | Frau Schiirer: Na ja, wir konnten natiirlich
unseren Umsatz steigern. Durch den grofReren Markt kon-
nen wir ja mehr Produkte verkaufen und damit natiirlich
auch grofRere Gewinne erzielen. | Interviewerin: Gut, Sie
gewinnen neue Kunden. Wie halten Sie diese Kundin-
nen und Kunden, wie machen Sie sie also zu Stamm-
kunden? | Frau Schiirer: Oh, wir binden unsere Kunden
vor allem durch guten Kundendienst. | Interviewerin:
Sicher spielt auch die Qualitat Ihrer Produkte eine Rolle? |
Frau Schiirer: Natirlich. | Interviewerin: Frau Schiirer,
unsere Horerinnen und Horer interessiert sicher, ob lhr
Unternehmen neben den 6konomischen Zielen auch
6kologische oder soziale Ziele hat. | Frau Schiirer: Ja.
Lassen Sie mich mit den 6kologischen Zielen beginnen.
Wir steigen gerade auf erneuerbare Energien um. Auch in
der Produktion. | Interviewerin: Sie benutzen vor allem
Strom aus Sonne, Wind oder Wasser? | Frau Schiirer: Ja,
genau. Mit unserer neuen Solaranlage schaffen wir das.
Ach ja, auRerdem benutzen wir nur noch Verpackungen
aus recycelbarem Material. Damit vermeiden wir Abfalle.
Das ist nicht sehr kostengiinstig, aber wir haben mehr
Kunden gewonnen und der Umweltschutz wird bei uns
groRRgeschrieben. | Interviewerin: Das hort sich gut an.
Kommen wir zu Ihren sozialen Zielen. Sie gehdren ja laut
Umfrage zu den 100 besten Arbeitgebern der Bundesre-
publik. Wie haben Sie das geschafft? | Frau Schiirer: Nun
ja, wir sind ein wichtiger Arbeitgeber in unserer Region.
Das bedeutet viel Verantwortung. Wir kiimmern uns
natirlich um unsere Arbeitnehmer, aber wir sind auch
Teil vieler sozialer Projekte. | Interviewerin: Was tun Sie
denn fiir Ihre Arbeitnehmer? | Frau Schiirer: Also zuerst
einmal gestalten wir alle Arbeitsplatze ergonomisch. Die
Riickenschmerzen unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbei-
ter sind also nicht unsere Schuld. Wir bilden zudem alle
Abteilungen eigentlich laufend weiter. Und unsere Lohne
und Gehélter liegen Uiber dem Durchschnitt. AuRerdem
haben wir einen betriebseigenen Kindergarten. | Inter-
viewerin: Das klingt ja toll. Und die sozialen Projekte, von
denen Sie sprachen? | Frau Schiirer: Also ...

14a a,b,c,d,f, g h,j, k Ln
14b 1. richtig 2. falsch 3. falsch 4. falsch 5. richtig

14c 1. (Wir) steigen (gerade auf erneuerbare Energien) um.
2. (Umweltschutz wird bei uns) groRgeschrieben.

14d 1. Kundendienst anbieten, kostenglinstig produzieren,
Umsadtze steigern, neue Produkte entwickeln 2. Abfall
vermeiden, erneuerbare Energien nutzen, recycel-
bare Verpackungen benutzen, Emissionen vermeiden
3. Familienfreundlichkeit, gleitende Arbeitszeit anbieten,
ergonomischer Arbeitsplatz, Mitarbeiter gut bezahlen,
Mitarbeiter fortbilden

15b 1. der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, des Unterneh-
mens 2. letzten Jahres, der verschiedenen Abteilungen
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unserer Firma, der schénen Stadt GieRRen 3. der neuen
Produkte, der Chemiebranche, Ostasiens

15c Manchmal sind Attribute (Ergdnzungen zu einem Nomen)
sehr lang. Dann steht das Nomen oft ganz hinten und
man muss lange warten, bis man versteht, worum
es geht. Das macht den Satz schwer zu lesen und zu
verstehen.

15d 1. die Erzielung 2. die Bindung 3. der Schutz
4. die Fortbildung 5. der Verkauf 6. die Steigerung
7. die Vermeidung 8. die Entwicklung 9. die Gestaltung
10. die Nutzung

15e 1. Verbesserung des Produkt(e)s 2. (Ein-)Sparen von Zeit
3. Verkauf des Produkt(e)s 4. Vermeidung von Abfall
5. Bezahlung der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
6. Entwicklung von neuen Produkten 7. Gestaltung der
Arbeitsplatze

15f 1. die Gewinnerzielung 2. die Kundenbindung 3. der
Umweltschutz 4. die Energieproduktion 5. die Emissions-
vermeidung 6. die Arbeitsplatzgestaltung

15g 1. Gewinnsteigerung 2. Kostensenkung 3. Produkt-
entwicklung 4. Umweltfreundlichkeit 5. Arbeitsplatze
6. Mitarbeiterfortbildungen

Modul 4

1 1.dasRegal 2. die Magnetwand 3. die Ablage 4. der Bild-
schirm 5. der Kalender 6. der Drucker 7. der Aktenordner
8. das Telefon 9. die Tastatur 10. die Maus 11. der Com-
puter 12. der Aktenschrank 13. die Schublade 14. der
Schreibtischstuhl

3a a.Warenlager b. Produktion c. Vertrieb (Verkauf)
d. Beschaffung (Einkauf) e. Personalabteilung

3b 1.c 2.f 3.a 4.e 5.b 6.d 7.g
3c¢ 1. Einkauf 2. Verkauf

4b 1. Beschaffung 2. Lagerung 3. Planung 4. Herstellung
5. Verkauf, Verhandlung 6. Einstellung

4b" Beispiele: 1. Die Antwort aus der Personalabteilung kam
sofort. (antworten) 2. Die Hilfe der ganzen Abteilung
war notwendig. (helfen) 3. Die Produktion des neuen
Produkts beginnt ndachste Woche. (produzieren) 4. Der
Vertrieb unserer Produkte lauft dieses Jahr sehr gut.
(vertreiben)

5 1. Marketing 2. Buchhaltung 3. Logistik
4, Qualitatskontrolle

6a 1.flhren ... durch 2. buche, erstelle 3. wéhlen ... aus,
suchen 4. iiberwachen, benachrichtigen

7a l.a 2.c 3.b 4.a

7b zwei Bildschirme, eine Ablage, ein Telefon, eine lange
Liste mit den wichtigsten Telefonnummern, ein Regal fiir
Ordner, ein Aktenschrank

7c¢ 1.d 2.a 3.c,d 4.b 5.g 6.e T.c

7d 1. vereinbaren 2. verschieben 3. absagen 4. koordinieren

9a 1.einhalten 2. verschieben 3. abgesagt 4. vereinbaren
5. vorverlegen

9b » Hortext 14
Herr Erkal: Frau Nurani, hallo, Erkal hier. Ich bin hier
noch bei Heine. Den Termin um 12:00 Uhr mit Frau Séder
kann ich sicher nicht einhalten. Konnten Sie die Bespre-
chung mit ihr bitte auf 13:00 Uhr verschieben? |
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Frau Nurani: Natirlich. Ubrigens hat Frau Bergens von
Godpris gerade angerufen und den Termin flir heute
abgesagt. Sie ruft Sie morgen an, um einen neuen Termin
zu vereinbaren. | Herr Erkal: Ja, gut. Ach, wiirden Sie
Herrn Chizlow von der Firma Urs anrufen und ihm anbie-
ten, dass wir unseren Termin von 16:00 Uhr auf 15:00 Uhr
vorverlegen? Die Uhrzeit ware ihm sowieso lieber
gewesen. | Frau Nurani: Das mache ich, Herr Erkal. Kann
ich sonst noch etwas tun? | Herr Erkal: Nein, das istim
Moment alles, danke. Ich bin so gegen 13:30 Uhr wieder
in der Firma. Bis dann. | Frau Nurani: Bis dann.

9c 12:00 Uhr: Besprechung mit Frau Séder = 13:00 Uhr;
14:00 Uhr: Frau Bergens von Firma Godpris im Haus = hat
abgesagt; 16:00 Uhr: Verkaufsgesprach bei Neukunde
(Firma Urs) = 15:00 Uhr

9d 1. (Das) mache ich, Herr Erkal. 2. Bis dann.

10a » Hortext 15
Herr Erkal: Erkal. Guten Tag. | Frau Bergens: Guten Tag,
Herr Erkal. Hier spricht Bergens von der Firma Godpris. Es
tut mir so leid, dass ich gestern absagen musste. Konnen
wir einen neuen Termin vereinbaren? | Herr Erkal: Gerne.
Was schlagen Sie vor? | Frau Bergens: Mir wiirde es zum
Beispiel morgen Vormittag gut passen. | Herr Erkal: Ach,
das tut mir leid. Morgen Vormittag habe ich Sitzungen
ohne Ende. Wie wére es mit ibermorgen, also Mittwoch? |
Frau Bergens: Am Mittwoch bin ich auf einer Geschafts-
reise. Wie sieht es bei lhnen denn am Donnerstagnachmit-
tag aus? So gegen 15:00 Uhr? | Herr Erkal: Hm, das ware
moglich, wenn ich einen anderen Termin verschieben
kann. Sollen wir Donnerstag erst einmal festhalten? | Frau
Bergens: Gerne. Wann konnen Sie mir denn den Termin
bestatigen? | Herr Erkal: Sicher heute noch. Ich melde
mich, sobald ich Genaues weil. | Frau Bergens: Ja, gut,
bis spater. | Herr Erkal: Also dann, bis spater.

10a 1. richtig 2. falsch 3. richtig 4. falsch

10b a,c,f, h,j

10c > Hortext 16
Person A: Ich kann nur morgen Vormittag. Konnen Sie da
vielleicht? | Person B: Heute? Morgen? Wann denn? |
Person A: Machen wir es am Donnerstag, oder? |
Person B: Was schlagen Sie vor? | Person A: Jetzt sagen
Sie doch auch mal was! | Person B: Ich erwarte, dass Sie
mir den Termin heute noch bestatigen.

10c b,d,e, g, a
12a ¢

12b 1. Werbung 2. Einladung 3. Serienbrief 4. Empfénger
5. Textdatei 6. Adressdatei

12c » Hortext 17
Frau Nurani: Hier steht, am 10.11. hat unsere Firma
einen ,Tag der offenen Tiir“. Was bedeutet das? |
Frau Henzel: An dem Tag diirfen alle Kunden und
Interessenten zu uns kommen und sich tiber die Firma
und unsere Produkte informieren. Das ist gute Werbung
fir uns. Ubrigens missen wir noch die Einladungen ver-
schicken. Da lernen Sie gleich, wie man einen Serienbrief
erstellt. | Frau Nurani: Einen Serienbrief? |
Frau Henzel: Ja, wenn Sie nicht hundertmal die gleiche
Einladung schreiben wollen, ist ein Serienbrief die
beste Losung. Sie schreiben denselben Text, aber an
verschiedene Empfanger. Man verbindet einfach eine
Textdatei ... | Frau Nurani: Moment, Textdatei? Ach ja,
Word oder so. | Frau Henzel: Genau. Man verbindet die
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13

14a

14b

14b
14c

15b

Textdatei mit der Adressdatei und der Computer macht
den Rest. Kommen Sie, ich zeige es lhnen.

1. Anrede 2. Titel 3. Vorname 4. Nachname 5. Strale
6. Hausnummer 7. Postleitzahl 8. Ort 9. Land

A: 1. Hauptdokument 2. konstanten 3. Absender 4. variabel
B: 1. verbinden 2. Option 3. doppelklicken 4. Dateien

C: 1. merken 2. Notizen 3. falten 4. Umschlagfenster

5. Spam

> Hortext 18

Dialog 1

Frau Henzel: Zuerst 6ffnen Sie das Dokument mit dem
Titel ,Tag der offenen Tiir“! | Frau Nurani: Wo finde ich
das Dokument? | Frau Henzel: Gehen Sie zum Ordner
»Marketing“ ... gut, klicken Sie auf den Ordner ,Wer-
bung® | Frau Nurani: So, und nun? | Frau Henzel: Offnen
Sie das Dokument ,Tag der offenen Tiir“! Das ist das
Hauptdokument. Sehen Sie den Unterschied zwischen
dem konstanten und dem variablen Text? | Frau Nurani:
Sie meinen, der konstante Text bleibt in allen Briefen
gleich? | Frau Henzel: Richtig, das sind meist der Haupt-
text, der Absender und das Datum. | Frau Nurani: Und
variabel ist der Text, der in jedem Brief anders ist? Wie
<<StraRe>>, <<Titel>> oder <<Anrede>>?

Dialog 2

Frau Henzel: Genau. Jetzt verbinden wir das Haupt-
dokument mit der Datenquelle. | Frau Nurani: Und wie
geht das? | Frau Henzel: Gehen Sie unter der Register-
karte ,,Sendungen® auf ,Empfanger auswahlen®. Dann
wéhlen Sie die Option ,Vorhandene Liste verwenden®. |
Frau Nurani: Und ,Vorhandene Liste“ heifit ...? |

Frau Henzel: Die Liste gibt es schon. Sehen Sie? Hier,
die Datei ,Kunden.xlsx* | Frau Nurani: Und jetzt? |

Frau Henzel: Jetzt doppelklicken Sie auf die Datei ,,Kun-
den.xlsx“. Damit verbinden wir sie mit dem Hauptdoku-
ment. Dadurch werden die Dateien zusammengefiigt ...
Gut. Jetzt gehen Sie unter ,Sendungen® zur Option
,Vorschau Ergebnisse®. Genau. Und wir sehen auf dem
Bildschirm, ob alles in Ordnung ist. | Frau Nurani: Aha. |
Frau Henzel: Nun klicken wir auf ,Drucken® und schon
sind wir fertig. Bravo.

Dialog 3

Frau Nurani: Ob ich mir das alles merken kann? |

Frau Henzel: Keine Sorge, wir hier vorne mussen so
etwas andauernd machen. In zwei Wochen machen

Sie das mit links. Und vielleicht machen Sie sich in
Zukunft einfach Notizen, wenn lhnen etwas erklart

wird. | Frau Nurani: Halt das nicht auf bei der Arbeit? |
Frau Henzel: Im Gegenteil. Und jetzt holen Sie die Briefe
und falten sie. Falten Sie die Briefe so, dass die Adresse
und der Absender im Umschlagfenster sichtbar sind. |
Frau Nurani: Mache ich. Aber all das Papier! Ware es
nicht schneller und umweltschonender per E-Mail? |
Frau Henzel: Sicher, aber das ware flir manche Spam
und so nicht gut fiir den Ruf der Firma.

1.b 2.a 3.a 4.c

1. (Sie) meinen, ... 2. (Und wie) geht das? 3. Ware es
(nicht schneller per E-Mail?) Vielleicht (machen Sie sich
Notizen.) 4. Ob (ich mir das merken kann?) 5. (Keine)
Sorge. (Das machen Sie bald) mit links.

1. Klicken Sie auf den Ordner ,Werbung®. 2. Offnen Sie das
Dokument ,Tag der offenen Tiir“! 3. Gehen Sie unter der
Registerkarte ,Sendungen® auf ,Empfanger auswahlen®.

© SCHUBERT-Verlag, Alle Rechte vorbehalten 8



Losungen und Transkripte: Modul 5

15¢

15¢”

17

18
19a

19b

19b

2a

2b

3b
3c
3e

6a
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4. Jetzt doppelklicken Sie auf die Datei ,Kunden.xlsx*.
5. Und jetzt holen Sie die Briefe und falten sie.

(Die Position von bitte ist variabel.) 1. Bitte leiten Sie
sie an ihn weiter. 2. Bitte nehmen Sie die Anrufe an.

3. Bitte bestellen Sie dafiir einen Kurier. 4. Bitte holen
Sie sie nach der Mittagspause. 5. Bitte heften Sie dieses
Schreiben unter ,H* im Ordner ab. 6. Bitte stellen Sie ihn
in den Aktenschrank.

1. Bitte leite sie an ihn weiter. 2. Bitte nimm die Anrufe
an. 3. Bitte bestell dafiir einen Kurier. 4. Bitte hol sie nach
der Mittagspause. 5. Bitte hefte dieses Schreiben unter
,H“im Ordner ab. 6. Bitte stell ihn in den Aktenschrank.

1. Schulung 2. Verpflichtung 3. Geschaftsprozesse
4. Brandschutzordnung, Feuerldscher 5. Computer-
system 6. Datenverarbeitung 7. Installation

8. Modernisierung

1. falsch 2. falsch 3. falsch 4. falsch 5. richtig

1. Information 2. Arbeitsanweisung 3. Bitte um
Riickmeldung

> Hortext 19

Herr Mito: Haben Sie schon den Aushang hier gelesen? |
Frau Nurani: Ja. Das ist eine gute Gelegenheit, um alle
Kolleginnen und Kollegen kennenzulernen. Ich habe
immer noch nicht alle getroffen. | Herr Mito: Aber das
ist nur ein ganz kurzes Treffen. Und es kommen auch
nicht alle zusammen. Dafiir gibt es nicht genug Platz. |
Frau Nurani: Ach so, schade. Aber dann treffe ich alle
spatestens zum Sommerfest.

2. Arbeitsanweisung

Modul 5

1. Tagesordnung, Tagesordnungspunkt 2. Handlungsbe-
darf 3. Protokoll 4. Anlass

1. Offentlichkeitsarbeit 2. Budget 3. Sponsor 4. Effekte
5. AuRenwirkung

1. halten 2. absagen 3. bekannt geben
1. die Sitzung, das Meeting, die Konferenz 2. der Vortrag

1. Offentlichkeitsarbeit im nachsten Jahr 2. Konferenz-
raum D 3. von 9:30 bis 11:30 Uhr 4. Frau Lubovic 5. Frau
Hausler 6. Neue Herausforderungen in der Offentlich-
keitsarbeit 7. Frau Mabunda, Herr Ukal 8. Herr Ukal

9. Herr Murr 10. Dienstreise

1. Interaktives Whiteboard 2. Handout 3. Pinnwand/
Moderationswand 4. Flipchart 5. Beamer 6. Moderations-
koffer 7. Rednerpult 8. Bildschirmprasentation mit Folien
9. Presenter

> Hortext 20

Frau Kern: Herr Lange, sobald Sie mit den Rechnungen
fertig sind, bereiten Sie bitte alles fiir die Besprechung
morgen friih vor. | Herr Lange: Natiirlich. Was brauchen
Sie? | Frau Kern: Wir sind sechs Personen ... Aber Herr
Fiebig mochte noch verschiedene Werbeplakate ausle-
gen, wahrend er spricht. Sorgen Sie also bitte dafiir, dass
genligend Stiihle und besonders viele Tische vorhanden
sind. | Herr Lange: Mach ich. Soll ich die Tische fiir die
Bilder lieber an den Rand stellen? | Frau Kern: Mhh. Ich
denke, in der Form des Buchstabens T ware es besser.
Dann miissen wir nicht aufstehen und haben alle einen
guten Uberblick. | Herr Lange: T-Form. Notiert. Brauchen

6a
6b
6¢C

6e

8a

8b

9a

9a
9b

10b 1.c 2.a

Sie wieder die Moderationswand? | Frau Kern: Dieses Mal
sammeln wir nicht so viele Ideen. Ein Flipchart reicht. |
Herr Lange: Ein Flipchart. Wo finde ich so etwas? |

Frau Kern: So etwas finden Sie meistens in einem der
Konferenzrdume. | Herr Lange: Flipchart - Handlungs-
bedarf. | Frau Kern: Und wir brauchen einen Laptop.
Meiner ist leider kaputt. Konnten Sie Frau Lubovic fragen,
ob sie ihren mitbringt? | Herr Lange: Laptop - Hand-
lungsbedarf. Halten Sie auch eine Prasentation? Soll ich
dann wieder ein Handout aus lhren Prasentationsfolien
zusammenstellen? | Frau Kern: Dieses Mal halte ich
keine Prasentation ... Gut. Was brauchen wir noch? Einen
Beamer brauchen wir natiirlich. | Herr Lange: Gibt es

in Konferenzraum D nicht ein Whiteboard? | Frau Kern:
Ach, Sie haben ja recht. Danke. Dann besorgen Sie bitte
noch Notizblocke und Stifte. Und stellen Sie uns bitte

ein paar Wassergldser und Kaffeebecher hin. Natdirlich
brauchen wir auch Kaffee und Mineralwasser - und viel-
leicht auch Saft. Das wér’s, oder? | Herr Lange: Soll ich
noch fiir irgendetwas zu essen sorgen? Snacks oder so? |
Frau Kern: Fiir ein Meeting vor der Mittagspause? Das ist
nicht notwendig.

1.1,2,3,4,5 2.T-Form
1. richtig 2. falsch 3. richtig 4. falsch 5. falsch

1. Wo 2. ob sie ihren mitbringt 3. Halten Sie 4. Sollich
5. nicht ein Whiteboard 6. oder 7. vor der Mittagspause

1. vor(bereiten) 2. aus(legen) 3. auf(stehen) 4. mit(brin-
gen) 5. be(sorgen) 6. zusammen(stellen) 7. be(sorgen)

1. Gliederung 2. Hauptpunkte 3. Zusammenfassung
4. Uberleitung 5. Feedback

1. Aufmerksamkeit 2. Animation 3. Visualisierung
4. Geduld

> Hortext 21

Frau Hausler: Ach, du Schreck! Morgen ist die Bespre-
chung und ich habe noch keine Folien fiir meine
Prasentation. Ich bin jetzt fiir eine Stunde fiir niemanden
zu sprechen. | Herr Mabunda: Kann ich Thnen irgendwie
helfen? | Frau Hausler: Sehr gern. Vielen Dank. Konnten
Sie so nett sein und kurz ein paar Infos tiber den Sport-
verein beschaffen? Wie viele Mitglieder der Verein hat,
wer den Verein unterstiitzt und so weiter. Stellen Sie bitte
alles auf einer Prasentationsfolie zusammen. Ich gebe
Ihnen meine Notizen. | Herr Mabunda: Gerne. Wie lang
wird lhre Prasentation? | Frau Hausler: Oh, nicht mehr
als flinfzehn Minuten. Ich will nur einige Moglichkeiten
aufzeigen. | Herr Mabunda: Ich bin schon sehr darauf
gespannt. | Frau Hausler: Ach, bevor ich es vergesse ...
Schreiben Sie dieses Mal nicht ganz so viel auf die Folie.
Alles ist interessant, aber die wichtigsten Hauptpunkte
reichen. | Herr Mabunda: Ich habe verstanden. Vielen
Dank fiir den Hinweis. | Frau Hausler: Ich bin nicht da.
Egal, wer anruft. Sagen Sie, ich bin aufRer Haus und ich
rufe in einer Stunde zurtick.

l.c 2.c

1. (Ach du) Schreck! 2. (Kann ich Ihnen) irgendwie hel-
fen? 3. (Vielen Dank fiir den) Hinweis. 4. (Frau Hausler ist)
auRer Haus (und ruft in einer Stunde zurtick). 5. (Ich bin
jetzt fiir) eine Stunde flir niemanden zu sprechen.

3.e 4.b 5.f 6.d

11a I Die Einleitung: 1, 3,5,9,12,13

11 Der Hauptteil: 4, 6, 10, 11
111 Der Abschluss: 2,7, 8
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Losungen und Transkripte: Modul 5

11b » Hortext 22
Frau Hausler: Ich habe eine Bitte, bevor ich mit meinem
Vortrag beginne: Bitte stellen Sie Ihre Fragen nach meiner
Prasentation. Vielen Dank. ,Tue Gutes und sprich darii-
ber“ ist wohl die beste Definition fiir Offentlichkeitsarbeit
oder Public Relations. Und mein Thema ist heute eine
neue Mdglichkeit der Offentlichkeitsarbeit unseres Unter-
nehmens. Wie nimmt die Offentlichkeit unsere Firma
wahr? Als Erstes mochte ich dazu eine kleine Geschichte
erzdhlen. Seit zwanzig Jahren ist unser Unternehmen
hier am Ort. Letzte Woche bin ich Mitglied beim Sportver-
ein geworden. Als ich meinen Arbeitgeber nannte, fragte
man mich ganz erstaunt, ob das Unternehmen seinen
Sitz hier hat. Die Ergebnisse einer kleinen Umfrage in der
Stadt sehen Sie hier auf meiner ersten Folie. Wir haben
im ganzen Land Supermarkte, aber unseren Firmensitz
hier kennt niemand. In meiner Prasentation werde ich
also zuerst beschreiben, wie unsere Offentlichkeitsarbeit
derzeit aussieht. Danach werde ich mogliche Sponsoren-
malnahmen in der Stadt vorstellen, die wir dann gerne
diskutieren kdnnen. Auerdem soll es noch konkreter
um die positiven Effekte des Sponsorings gehen. Zum
Schluss méchte ich einige Aspekte zusammenfassen, die
wir diskutieren kdnnen. Zum ersten Punkt: Wir sind eine
deutschlandweit bekannte Supermarktkette. Deshalb ist
Werbung fiir uns sehr wichtig. Unsere Produkte sollen
verkauft werden. Aber die Leute kaufen diese Produkte
auch woanders. Nun mochten wir aber, dass die Kunden
unser gesamtes Unternehmen positiv sehen. Da wird die
Offentlichkeitsarbeit immer wichtiger. Auf meiner zwei-
ten Folie sehen wir unsere Ausgaben fiir PR im Vergleich
zu den Ausgaben fiir die klassische Werbung. Sie sehen
den riesigen Unterschied. Wie sieht unsere Offentlich-
keitsarbeit zurzeit aus? Wir sponsern einige Events und
spenden. - Das war’s. Hier sehen Sie unsere Arbeit im
letzten Jahr.

11b 1. falsch 2. richtig 3. richtig 4. falsch

11c 1. Niemand kennt unser Unternehmen 3. Moglichkeiten
des Sponsorings in der Stadt 4. Positive Effekte des Spon-
sorings fuir die Zukunft 5. Fazit und Diskussion

11d bevor, als Erstes, zuerst, danach, auferdem, zum Schluss

11e Beginn: bevor, zundchst, anfangs, als Erstes
Fortdauer: danach, anschlieBend, nachdem, wahrend-
dessen, dartiber hinaus, auRerdem
Schluss: abschlieBend, zum Schluss, schlieBlich, als
Letztes, zu guter Letzt

13 » Hortext 23
Frau Hausler: Nachdem ich (iber die Nachteile unse-
rer geringen Offentlichkeitsarbeit gesprochen habe,
komme ich zu meinem dritten und wichtigsten Punkt:
Wie kdnnen wir unsere Offentlichkeitsarbeit verbessern?
Sie sehen hier einige Vorschlage, erst einmal fiir unsere
Stadt. 1. Der Sportverein hat zurzeit 2.000 Mitglieder. Wir
kénnten den Verein finanziell unterstiitzen. Unser Name
wirde in jedem Newsletter stehen. 2. Wir kdnnten das
Literaturzentrum fordern. Wer liest oder schreibt, braucht
zumindest einen Stuhl. 3. Es gibt in der Stadt ein Jugend-
zentrum mit Rdumen fiir Sport, Musik und Lernen. Wir
kénnten auch hier etwas spenden. Die Jugendlichen sind
unsere Kunden von morgen. 4. Die Schulen der Stadt
veranstalten im Sommer gemeinsam ein grofles Sport-
fest. Hier kdnnten wir zum Beispiel einen Preis stiften.
So verbinden die Menschen positive Erinnerungen mit

Berufssprachtraining In Biiro, Handel und Logistik * Losungen V1.0

13

14a
14b

14c

14d
16

17a

17b

unserer Firma. Wenn wir eine gute Sponsoring-Abteilung
aufgebaut haben, kdnnen wir auch deutschlandweit
Uber groRere Kooperationen nachdenken. Bevor ich zum
Schluss komme, mochte ich tUber die positiven Effekte
des Sponsorings noch einmal konkreter berichten.

Name der Firma im Newsletter, Geld fiir Stiihle, Spenden
fir zuklnftige Kunden, Preise stiften

bevor, Nachdem, wahrend

a. Bevor b. Wahrend c¢. Nachdem d. Bevor e. Nachdem
f. Bevor

1. Bevor ich zu meinem nachsten Punkt komme, mochte
ich den Sportverein kurz vorstellen. 2. Wahrend Frau
Miiller im Urlaub ist, Gbernimmt Herr Schmidt die
Projektkoordination. 3. Nachdem ich meine Prasenta-
tion gehalten habe, beantworte ich Fragen. 4. Wahrend
ich eine Prasentation halte, benutze ich gern eine
Prasentationshilfe. 5. Nachdem die Chefin den néchsten
Termin festgelegt hat, schreibe ich allen das Datum.

6. Nachdem ich mich gut auf das Thema vorbereitet
habe, kann ich die Informationen gut zusammenfassen.

1. Wenn 2. Als 3. Wenn 4. Als

1. skeptisch 2. bezweifle 3. ausreden 4. Unterbrechen
5. widersprechen 6. zustimmen

1. Aufmerksamkeit 2. Prasentation 3. Meinung 4. mag
5. vermarktet 6. bezweif(e)le 7. widersprechen
8. unterbrechen

> Hortext 24

Frau Hausler: Ich bedanke mich fiir Ihre Aufmerksamkeit
und die Fragen. | Frau Kern: Gut, dann kénnen wir mit
der Diskussion beginnen. Frau Hausler, Sie haben in Ihrer
Prasentation mehr Offentlichkeitsarbeit durch lokales
Sponsoring empfohlen. Und wir konnten sehr gut sehen,
welche positiven Effekte diese Malinahme in Zukunft
erzielen kdnnte. | Frau Hausler: Ja, wir konnen viel fiir
unseren guten Ruf tun. Wer unseren Namen mit etwas
Positivem verbindet, geht auch gern bei uns einkaufen. |
Herr Fiebig: Da bin ich véllig lhrer Meinung, Frau Hausler.
Und das Thema kdnnten wir sehr gut in unsere Werbung
einfligen. Allerdings finde ich deutschlandweites Sponso-
ring sinnvoller. | Frau Kern: Das mag ja sein, Herr Fiebig,
aber bevor wir iiber Werbung und die Erweiterung des
Sponsorings sprechen, sollten wir bedenken, dass wir in
diesem Jahr Kosten sparen miissen. | Frau Lubovic: Eine
positive Auflenwirkung wird aber durchaus den Umsatz
steigern, das steht fest. | Herr Fiebig: Ja, und der gute
Ruf muss vermarktet werden. Wenn keiner weil, dass wir
jemanden sponsern, kennt uns immer noch keiner. Dann
hat das Sponsoring auch keinen Effekt. | Frau Hausler:
Also da muss ich lhnen widersprechen. Wenn uns hier in
der Stadt die Leute kennen, sind auch lokale Lieferanten
vielleicht offen fiir glinstige Vertrage. Einige Biobauern
wollen uns bisher nicht beliefern. Das kann sich auch
andern. | Herr Fiebig: Das kann sich andern, muss es
aber nicht. Das macht einen grof3en Unterschied, Frau
Hausler. Ich bezweifle sehr, dass sich das lohnt. Wenn

wir sponsern, miissen wir viele Leute erreichen und viel
Werbung dafiir machen. | Frau Kern: Das stimmt sicher.
Aber die Kosten fiir solch grofRere Projekte sind fiir uns
im Moment einfach zu hoch, Herr Fiebig. | Herr Fiebig:
Dem muss ich ganz deutlich widersprechen. Wir geben
doch nur ein bisschen Geld, damit unsere Werbung zum
Beispiel bei einem FuBballspiel im Fernsehen zu sehen
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Losungen und Transkripte: Modul 6

ist. | Frau Hausler: Wenn ich nur kurz unterbrechen darf:
Sponsoring bedeutet noch viel mehr als nur Werbung fiir
sich selbst machen, sonst hat es wirklich keine Wirkung.

17c¢ 1.c 2.a

18 1.Veranstaltung 2. Hauptsponsor 3. Werbung 4. Stiften
5. Eventagentur 6. Kooperationen 7. Netzwerk

19a Richtige Worter: 1. ausreden 2. darf 3. Effekt 4. anders
5. ausreden 6. Meinen 7. sagen 8. stimme 9. ware
10. anbieten 11. skeptisch 12. Prasentation

19b » Hortext 25
Herr Fiebig: Wenn Sie mich bitte ausreden lassen wiirden,
Frau Hausler? Danke. | Frau Hausler: Entschuldigung. |
Frau Kern: Ja, bitte einer nach dem anderen. Und jeder
darf ausreden. | Herr Fiebig: Wir geben Geld fiir ein Festi-
val und unser Name steht auf Stiften. Wir geben Geld fiir
eine Arzte- oder Klimakonferenz und unsere Werbung lauft
dort auf einem Bildschirm. Wir erreichen mehr Leute. Das
ist einfach, kostet nicht so viel mehr, hat aber einen groRe-
ren Effekt. | Frau Hausler: Das sehe ich etwas anders. Wir
brauchen als Sponsor eine richtige Kooperation mit den
Organisationen, die wir sponsern wollen. Wir mussen eine
Eventagentur beauftragen, die uns auf den Veranstaltun-
gen unterstiitzt. Nur Stifte und Bildschirmwerbung passen
heutzutage nicht mehr. Und wenn man ein Hauptsponsor
sein méchte, muss man sehr viel bezahlen. Ich ... | Herr
Fiebig: Wir missen ja nicht Hauptsponsor sein. | Frau
Hausler: Darf ich ausreden, Herr Fiebig? | Herr Fiebig: Ent-
schuldigung. | Frau Hausler: Ich denke, wir miissen zuerst
eine Sponsoren-Abteilung im PR aufbauen und lokal mehr
Erfahrung sammeln. Wir kniipfen Netzwerke und kdnnen
sehen, was gut lduft. Meinen Sie nicht? | Frau Kern: Was
sagen Sie dazu, Herr Fiebig? | Herr Fiebig: Naja, da
stimme ich Frau Hausler zu. Da hat sie natrlich recht.
Erfahrung zu einem giinstigen Preis ist gut. | Frau Lubovic:
Was heil3t denn giinstig? Frau Hausler, wie viel missten
wir denn fiir das Sponsoring der Vereine einplanen? |
Frau Héusler: Ein paar Tausend Euro wiirden reichen. |
Frau Kern: Das klingt gut. | Herr Mabunda: Entschuldi-
gung, darfich auch etwas dazu sagen? | Frau Kern: Natiir-
lich, Herr Mabunda. | Herr Mabunda: Wie wére es denn
mit einem Tag der offenen Tiir? Mich haben schon mehrere
Leute gefragt, ob wir so etwas anbieten. | Frau Kern: Nicht
schlecht. An dem Tag diirfen alle zu uns kommen und
sich tiber die Firma und unsere Produkte informieren.
Das ist gute Werbung fiir uns und es ist kostenglinstig.
Danke, Herr Mabunda. | Herr Fiebig: Da ware ich aber
sehr skeptisch. Das bringt doch nur Unruhe ins Geschift. |
Frau Kern: Aber es ware kostengtinstig. Gut. Frau Hausler,
entwerfen Sie eine Strategie flir eine Sponsoring-Abteilung
und schreiben Sie schon einmal die Vereine an. Kommen
wir nun zur Prasentation von Herrn Fiebig.

19c¢ 1. richtig 2. falsch 3. falsch 4. richtig 5. falsch

19d 1. Da bin ich véllig Ihrer Meinung. Das stimmt sicher. Ich
stimme Frau Hausler zu. Da hat sie recht. 2. Das mag ja
sein, aber ... 3. Ich bezweifle sehr, dass ... Da ware ich
aber sehr skeptisch. 4. Dem muss ich widersprechen. Das
sehe ich anders. 5. Darf ich auch etwas dazu sagen?
6. Wenn Sie mich bitte ausreden lassen wiirden. 7. Meinen
Sie nicht? Was sagen Sie dazu? 8. Wie ware es damit, ...?

21a 1. Protokollfiihrer 2. Entscheidung 3. Beweismittel
4. Ergebnis 5. Argument

Berufssprachtraining In Biiro, Handel und Logistik * Losungen V1.0

21b ein Protokoll: fiihren, schreiben, verteilen
eine Entscheidung: treffen, protokollieren, schriftlich
festhalten

22 l.a 2.c
23 1.richtig 2. richtig 3. falsch 4. falsch

Modul 6

1 1.zustdndig 2. haben 3. gebraucht 4. betreffen
5. speichern 6. geben 7. suchen 8. fiihren

2 1. Personaleinsatz 2. Vertretung 3. Uberstunden
4. Vollzeit 5. Teilzeitarbeit

3 1.falsch 2. falsch 3. richtig 4. richtig

4a » Hortext 26
Frau Czernu: Ah, Herr Yltic, kommen Sie herein. |
Herr Yltic: Guten Tag, Frau Czernu. Meine Frau hat Sie ja
heute Morgen schon angerufen, ich bringe ihre Krank-
schreibung. | Frau Czernu: Ja, vielen Dank. Wie geht
esihr denn? | Herr Yltic: Sie hat eine leichte Grippe,
sie muss aber leider flir den Rest der Woche zu Hause
bleiben. | Frau Czernu: Ok, dann weif ich Bescheid. Ich
versuche, eine Vertretung fiir sie zu finden. Vielen Dank
und gute Besserung an lhre Frau. | Herr Yltic: Ich richte
esihr aus. Vielen Dank. Auf Wiedersehen.

Frau Kosinsky: Kosinsky? | Frau Czernu: Frau Kosinsky,
guten Morgen, hier spricht Leona Czernu von der Per-
sonalabteilung. | Frau Kosinsky: Guten Morgen, Frau
Czernu. | Frau Czernu: Frau Kosinsky, ich weif3, ich store
Sie in lhrer Pause. Das tut mir leid. | Frau Kosinsky: Alles
gut, was gibt es denn? | Frau Czernu: Frau Yltic ist diese
Woche krankgeschrieben. Deshalb wollte ich fragen, ob
Sie fur sie einspringen kénnen? | Frau Kosinsky: Hm,
also, heute sicher nicht, weil ich um 14:00 Uhr einen
Termin habe. Aber morgen ... lassen Sie mich lber-
legen. Nein, ich glaube, der Rest der Woche ware kein
Problem. | Frau Czernu: Das wiirde uns wirklich sehr
helfen. | Frau Kosinsky: Ja, das geht klar. | Frau Czernu:
Ach, wunderbar. Ich danke lhnen, Frau Kosinsky. Frau
Stollist nicht zuféllig gerade mit Ihnen in der Pause? |
Frau Kosinsky: Doch, sie sitzt hier neben mir. Soll

ich sie etwas fragen? | Frau Czernu: Nur, ob sie heute
vielleicht bis 16:00 Uhr bleiben konnte. | Frau Kosinsky:
Moment ... Frau Czernu? Ja, sie kann bis 16:00 Uhr blei-
ben. Dann muss sie ihre Kinder abholen. | Frau Czernu:
Sagen Sie ihr bitte tausend Dank, Frau Kosinsky. Und
auch Ihnen tausend Dank. | Frau Kosinsky: Keine
Ursache, Frau Czernu. Das kriegen wir schon hin. |

Frau Czernu: Na, dann noch eine schone Pause.
Tschiss. | Frau Kosinsky: Ja, Tschiiss dann.

4a 1.falsch 2. richtig 3. falsch 4. richtig 5. falsch

4b 1. (Gute) Besserung. 2. (Was) gibt es denn? 3. (Kdnnen
Sie fiir die Kollegin) einspringen? 4. (Lassen Sie) mich
liberlegen. 5. (Ja,) das geht klar. 6. (Sagen Sie ihr bitte)
tausend Dank. 7. (Das) kriegen (wir schon) hin.

4c » Hortext 27
Herr Kramer: Hallo, Sie haben den Anrufbeantworter
von Lutz Kramer erreicht. Wenn Sie mir eine Nachricht
hinterlassen, rufe ich Sie hochstwahrscheinlich zuriick. |
Frau Czernu: Ja, guten Morgen, Herr Kramer. Hier spricht
Leona Czernu aus der Personalabteilung. Wir suchen
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Losungen und Transkripte: Modul 6

4c
4d

4e

7a

7b

7c
7d

Berufssprachtraining In Biiro, Handel und Logistik * Losungen V1.0

gerade fiir den Rest der Woche eine Vertretung fiir Frau
Yltic und ich wollte Sie fragen, ob es moglich ware, ...

Herr Kramer: Frau Czernu? Ich komme gerade vom Ein-
kaufen zurlick. Was gibt es denn? | Frau Czernu: Guten
Morgen, Herr Kramer. Ich rufe Sie an, weil Frau Yltic krank
geworden ist und wir dringend eine Vertretung fiir sie
brauchen. Ware es fiir Sie denkbar, diese Woche Vollzeit -
also auch am Vormittag - zu arbeiten? Von Dienstag bis
Freitag? | Herr Krdamer: Vollzeit? Puh. Tja. Hm. Ach, wis-
sen Sie was, na klar geht das. | Frau Czernu: Wirklich? |
Herr Kramer: Wirklich. Ubrigens, Frau Czernu, sollten
Sie irgendwann eine Vollzeitkraft suchen, denken Sie an
mich? | Frau Czernu: Natiirlich, gerne. Das notiere ich
mir. Die Uberstunden kénnen wir Ihnen bezahlen oder
Sie konnen die Stunden abbauen. | Herr Kramer: Ich
werde dann spéter irgendwann einen Tag freinehmen,
wenn genug Personal da ist. | Frau Czernu: Alles klar.
Vielen Dank, Herr Kramer. Auf Wiederhdren. | Herr Kramer:
Ja, auf Wiederhoren.

1. falsch 2. falsch 3. falsch 4. falsch 5. richtig 4. falsch

1. hinterlassen 2. Vertretung 3. Vollzeit 4. bezahlen/
abbauen 5. Tag

1. 16:00 Uhr 2. 16:30 Uhr 3. 08:00 Uhr 4. 08:00 Uhr
5.16:30 6. 08:00 Uhr

1. Qualifikation 2. Anforderungsprofi 3. Praktikantin,
Praktikant 4. Kenntnisse 5. Beforderung

Richtige Worter: 1. einstellen 2. besetzen 3. Praktikan-
ten 4. Qualifikationen 5. Kandidat

> Hortext 28

Herr Losing: Kommen wir nun zum letzten Tages-
ordnungspunkt: Personalplanung. Wir haben uns auf
eine Steigerung im Verkauf um zehn Prozent geeinigt.
AuBerdem geht Frau Yltic in einigen Monaten in den
Mutterschutz und dann ein Jahr in Elternzeit. Folglich
miissen wir mehr Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in
dieser Abteilung einstellen. | Frau Czernu: Wie viele neue
Mitarbeiter brauchen wir also? | Herr Losing: Erst einmal
miissten zwei neue Stellen reichen. Die miissten wir aber
so bald wie moglich besetzen. Sie haben also viel zu tun,
Frau Czernu. | Herr Wissner: Vielleicht sollten wir fiir Frau
Czernu noch eine Assistenz einstellen. | Frau Czernu:
Nein, danke. Aber zum Gliick habe ich zurzeit einen
Praktikanten. Wie soll das Anforderungsprofil aussehen? |
Herr Losing: So wie Uiblich. Aber wiinschenswert wéren
Chinesischkenntnisse. Wir wollen unsere Kontakte in
China ausweiten. | Herr Wissner: Kénnten wir die Stellen
intern besetzen? | Herr Losing: Kommt denn in unserer
Firma jemand dafiir infrage? | Frau Czernu: Oh, natiir-
lich. Einige Mitarbeiter im Kundendienst und Marketing
hatten sowohl die nétigen Qualifikationen als auch den
Wunsch nach Beférderung. | Herr Losing: Dann sollten
wir die beiden Stellen zuerst intern anbieten. Wenn sich
kein passender Kandidat findet, kdnnen wir immer noch
extern suchen. Falls Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aus
Kundendienst und Marketing in den Verkauf wechseln,
miissen wir sowieso neue Stellen im Internet oder in der
Zeitung ausschreiben. Gut. Ich glaube, das war es fiir
heute, nicht? Dann vielen Dank fiir lhre Fragen und Vor-
schldge. Die Sitzung ist geschlossen.

1.b 2.b 3.a 4.a

1a. (Wir sollten) die beiden Stellen zuerst intern anbieten.
b. Wiinschenswert waren (Chinesischkenntnisse).

10a

¢. (Dann kénnen wir) immer noch extern suchen.
2. (Sie haben) sowohl (die nétigen Qualifikationen) als
auch (den Wunsch ...).

eine Stelle: streichen, besetzen, ausschreiben, anbieten,
finden, suchen, schaffen

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter: suchen, finden, ein-
stellen, entlassen, beschéftigen, beférdern, brauchen
Hard Skills: abgeschlossene Berufsausbildung, Berufs-
erfahrung, digitale Medienkompetenz

Soft Skills: Teamfahigkeit, Hilfsbereitschaft,
Kommunikationsfahigkeit

10b 1. Flexibilitat 2. Kundenorientierung 3. Branchenkennt-

10c
1l1a

1la

nisse 4. Organisationstalent 5. Weiterbildung, Zertifikat
6. Zuverlassigkeit

l.e 2.a 3.d 4.f 5.b 6.c

> Hortext 29

Frau Czernu: Herr Sporr, Sie lernen in Threm Praktikum
heute, wie ein Anforderungsprofil aussieht und wie Sie
das in eine Stellenanzeige einfligen. Drucken Sie mir
bitte einmal die Datei Anforderungsprofile-Vertrieb aus. |
Herr Sporr: Einen Moment ... Hier ist das Dokument.
Darf ich mal sehen? Vielleicht kann ich mich spater

auch hier bewerben. Sie verlangen Verkaufserfahrung,
Warenkenntnisse und Branchenkenntnisse. Nach meiner
Ausbildung habe ich ja sicher schon Verkaufserfahrung,
aber die Waren und die Branche dieser Firma kenne ich
bestimmt noch nicht. | Frau Czernu: Diese beiden sind
Wunschqualifikationen. Also nicht unbedingt notwendig.
Wichtig ist, dass Sie schon einmal etwas verkauft haben.
Das ist eine Muss-Qualifikation. So, mal schauen. Fiigen
Sie bitte bei den Fremdsprachen noch Chinesisch als
wiinschenswerte Qualifikation mit ein. | Herr Sporr: Ok.
Erledigt. Die Soft Skills bleiben bestimmt die gleichen,
oder? Kommunikationsfahigkeit, Flexibilitit, Kunden-
orientierung ... Diese Firma verlangt aber viel. Aber sind
die Soft Skills denn genauso wichtig wie die berufli-

chen Qualifikationen? | Frau Czernu: Vielleicht sind sie
sogar wichtiger. Oder mochten Sie gerne mit Menschen
zusammenarbeiten, die zwar sehr gut in Mathe sind, aber
bei Stress aus dem Biiro laufen, den Kolleginnen und
Kollegen nicht helfen und zur Kundschaft unfreundlich
sind? Teamfahigkeit zahlt auch zu den wichtigen Soft
Skills. | Herr Sporr: Klar. Und warum ist Organisationsta-
lent im Verkauf wichtig? | Frau Czernu: Sie miissen viele
verschiedene Termine am Tag schaffen oder auch viele
Messen und Treffen mit unseren gréfiten Kunden planen.
Da muss man (schon) sehr organisiert sein. Sie sehen
schon, man braucht viele Soft Skills in diesem Beruf ...

1. richtig 2. falsch 3. falsch 4. falsch

11b Muss-Qualifikation: Verkaufserfahrung; Wunsch-Quali-

11c

13
14a

16

fikation: Branchenkenntnisse, Warenkenntnisse, Fremd-
sprache Chinesisch

Soft Skills: Flexibilitat, Kommunikationsfahigkeit, Kun-
denorientierung, Organisationstalent

1.b 2.a 3.c 4.d

1. fiihrender 2. Ausbildung 3. Berufserfahrung 4. Waren
5. wiinschenswert 6. Kommunikationsfahigkeit

7. kundenorientiert 8. zeitlich 9. bieten 10. interessante
11. Team 12. Gehalt

Richtige Worter: 1. passt 2. erforderlichen 3. Beurtei-
lung 4. vollstandig
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Losungen und Transkripte: Modul 7

17a 1. Anforderungsprofil 2. kaufmannische 3. Zertifikat
4. Shortlist 5. erforderlichen 6. Beurteilung 7. Vorstel-
lungsgesprach 8. Firma

17b » Hortext 30
Frau Czernu: Das sind die Bewerbungen, die ich passend
finde. Ich habe schon ein paar Bewerbungen aussortiert,
die gar nicht unserem Anforderungsprofil entsprechen.
Eine Bewerbung hatte sehr viele Rechtschreibfehler, das
ist nicht professionell. | Herr Sporr: Was ist mit dieser
Person? Herr Chen-Weismann. Er hat eine kaufmanni-
sche Ausbildung und spricht Chinesisch. | Frau Czernu:
Schauen Sie mal in seinen Lebenslauf, die letzte Arbeit ist
schon ein Jahr her. Was hat er danach gemacht? Das steht
hier nicht. Das ist nicht vollstandig. AuRerdem hat er nur
ein Zertifikat in kaufmannischer Kommunikation. Das ist
keine Ausbildung. | Herr Sporr: Okay, jetzt haben wir aber
immer noch zehn Kandidaten. | Frau Czernu: Wir machen
eine Shortlist von vier Kandidaten, die wir einladen. Herrn
Marquez finde ich am interessantesten. Er bringt die erfor-
derlichen beruflichen Qualifikationen mit und die Beurtei-
lung seines letzten Arbeitgebers ist exzellent. Er arbeitet
sehr kundenorientiert und organisiert. Das ist jemand, den
ich sehr gerne in einem Vorstellungsgesprach naher ken-
nenlernen mochte. | Herr Sporr: Was ist mit Frau Vinz? Sie
hat Lehramt studiert, hat dann aber nebenbei jahrelang in
einer Firma gearbeitet, die innovative Pflege- und Badpro-
dukte vertreibt. Sie ist dann hauptberuflich in den Verkauf
gewechselt. Und sie hat nebenbei zwei Kinder bekommen,
sie ist sicher sehr belastbar. | Frau Czernu: Da miissen
wir dann aber priifen, ob sie flexibel sein kann. Aber wir
laden sie auf jeden Fall ein. Sie hat einen interessanten
Lebenslauf ...

17c 1. kaufmannischer Kommunikation 2. Chinesisch 3. nein
4, arbeitet sehr kundenorientiert und organisiert 5. Lehr-
amt 6. Verkauf 7. belastbar 8. zwei Kinder 9. ja

17d a,c,f
18a Bewerbungen, jemand

18b 1. der, hat, der Kandidat 2. den, kennen, unser Marke-
tingassistent 3. der, geben, die Kandidatin 4. dessen, ist,
der Kandidat

18c 1. Der Kandidat ist GroRhandelskaufmann. Er hat keine
Berufserfahrung. 2. Unser Marketingassistent hat sich
auch beworben. hn kennen wir/Wir kennen ihn ja schon.
3. Die Kandidatin sollte Berufserfahrung haben. Wir
geben ihr die Stelle. 4. Der Kandidat spricht sehr gut
Deutsch. Seine Erstsprache ist Spanisch.

18d 1. die 2. denen 3. die 4. der 5. die

18e 1. die ein Verkaufstalent ist. 2. die ihre Ausbildung mit
einer Eins bestanden hat. 3. deren Hobby die Arbeit
ist. 4. den wir im Ausland einsetzen kénnen. 5. der vier
Sprachen spricht. 6. der nie Fehler macht. 7. dem Urlaub
nicht wichtig ist.

20 1. Motivation 2. Verhandlungsgeschick 3. Kreativitat
4. Auffassungsgabe 5. Verhalten 6. Personalakte

21a » Hortext 31
Herr Brunner: So, Frau Czernu, Sie sagten, unser Marke-
tingassistent, Herr NUfiez, hat sich fir die Stelle im Ver-
trieb beworben. | Frau Czernu: Ja, Herr Brunner, und ich
wollte mir mit Ihnen seine letzte Beurteilung ansehen.
Hier ist seine Personalakte. | Herr Brunner: Ach, er hat
sogar eine kaufmannische Ausbildung. Das hatte ich jetzt
nicht erwartet. | Frau Czernu: Doch, doch. Und tiber

Berufssprachtraining In Biiro, Handel und Logistik * Losungen V1.0

sein Interesse am Verkauf hat er uns ja schon bei seinem
Einstellungsgesprach informiert. Aber da hatten wir
eben keine Stelle frei. | Herr Brunner: Wie macht er sich
denn im Marketing? | Frau Czernu: Offenbar ist er sehr
motiviert und ... | Herr Brunner: Motiviert ist schén und
gut, Frau Brunner, aber kann er mit Kunden umgehen? |
Frau Czernu: Hier ist seine Beurteilung. | Herr Brunner:
Hm. Aha, sehr gute Arbeitsleistung und Belastbarkeit.
Sieh einer an. Sehr starke Motivation erwahnten Sie ja
schon. Verhalten zu externen Kontakten: sehr gut. Aha!
Kommunikationsfahigkeit: gut, Verhandlungsgeschick:
gut. Verhalten gegentiiber Vorgesetzten und Kollegen: gut.
Na, nur an seiner Teamfahigkeit muss er wohl noch ein
bisschen arbeiten. Die miisste er verbessern. Die Beurtei-
lung geféllt mir ganz gut. Wollen Sie einen Gespréchs-
termin flr uns drei vereinbaren? | Frau Czernu: Gerne.
Wann passt es Ihnen denn? | Herr Brunner: Immer.

Es sei denn, ich bin im Verkaufsgespréch. Setzen Sie
einfach einen Termin fest und sagen Sie mir Bescheid. |
Frau Czernu: Das mache ich, Herr Brunner. Ich finde
interne Stellenbesetzungen einfach motivierend fiir uns
alle. | Herr Brunner: Da haben Sie wohl recht. Bis dann,
Frau Czernu. Und danke schon.

2la l.++ 3.0 4.0 5.++ 6.+ 7.+ 8.++ 9.0 12.+
13.+

21b 1. richtig 2. falsch 3. falsch 4. richtig

Modul 7

1la 1. Produkt 2. Modelle 3. Werbung 4. Kanale 5. verkauft
6. Laden 7. kostet 8. Angebote

1c » Hortext 32
Dialog 1
Teamleiterin: Ich habe im Internet recherchiert. Im
Vergleich zur Firma Riickenwind sind unsere Fahrrader
viel teurer. Die Kunden geben nicht mehr so viel Geld
flir Fahrrader aus. Wir sollten tber eine Senkung der
Preise nachdenken. | Mitarbeiter: Aber die Produktion
ist so teuer. | Teamleiterin: Dann mussen wir billigeres
Material kaufen.
Dialog 2
Mitarbeiter: Kundenservice, was kann ich fiir Sie
tun? | Kundin: Ja, guten Morgen, Miiller mein Name.
Ich habe bei Ihnen etwas bestellt und ich muss das in
einem Geschaft in der Stadt abholen. Kdnnen Sie meine
Bestellung auch nach Hause liefern? | Mitarbeiter: Es tut
mir sehr leid, aber den neuen Lieferdienst wird es erst ab
April geben.
Dialog 3
Marketingchefin: Nun komme ich zum Ende meiner
Prasentation. Wie Sie gesehen haben, kaufen junge Leute
unsere Produkte nicht. Wir sollten unsere Produkte in
bunten Farben anbieten.
Dialog 4
Kollegin: Kommen wir zum nachsten Punkt auf der
Tagesordnung. Unser neues Musli verkauft sich nicht so
gut. | Kollege: Das ist ja kein Wunder. Im Internet machen
wir gar keine Werbung. | Kollegin: Und man kann das
Miisli nur bei uns kaufen. Man sollte es in jedem Super-
markt kaufen konnen. | Kollege: Okay, bis zum nachsten
Meeting sammelt jeder von uns Ideen fiir neue Werbung
und den Verkauf in anderen Geschéften.

© SCHUBERT-Verlag, Alle Rechte vorbehalten 13



Losungen und Transkripte: Modul 7

1c
2

3a

3a
3b
3c

8a

8b

Berufssprachtraining In Biiro, Handel und Logistik * Losungen V1.0

l.a,d 2.c 3.a 4.¢b

1. Umsatz 2. Marketingstrategie 3. Griinder/Grlinderin
4. Umfrage 5. Konkurrenten

> Hortext 33

Interviewer: Im Studio begriifle ich nun Frau Xenia
Brenner, die Inhaberin des Unternehmens Texprofair.
Frau Brenner, Ihr Unternehmen produziert fair und nach-
haltig Wohntextilien. Warum haben Sie das Unternehmen
vor drei Jahren gegriindet? | Frau Brenner: Ich wollte
zeigen, dass man mit fair und nachhaltig produzierten
Produkten Gewinne erzielen kann. Dass so etwas mach-
bar ist. | Interviewer: Wie haben Sie sich denn auf Ihre
Unternehmensgriindung vorbereitet? | Frau Brenner:

Na ja, nach der Idee kam natiirlich die Marktforschung.
Als Erstes habe ich mich auf Messen und im Internet
informiert. Welche Firmen und Produkte gibt es schon in
diesem Bereich? Und wie viel bezahlen die Leute? Dann
habe ich Uberlegt, wer meine Zielgruppe sein konnte.
Also, wer meine Produkte kaufen wiirde. | Interviewer:
Wie sind Sie da vorgegangen? | Frau Brenner: Ich habe
z.B. viele Umfragen gemacht, im Bekanntenkreis und
auf Social-Media-Seiten im Internet. Ich habe viele Blogs
zum Thema Wohnen gelesen und auch die Kommentare
gesammelt. Was schreiben die Leute? Was wiinschen sie
sich? Wie alt sind sie? Ich habe aber auch Bekannte von
der Universitat, an der ich studiert habe, befragt. Einige
arbeiten in produzierenden Unternehmen. | Interviewer:
Damit konnten Sie lhre Zielgruppe bestimmen. Und wie
startet man dann die Produktion? | Frau Brenner: Ich
habe Gesprache mit moglichen Lieferanten von Textil-
stoffen gefiihrt. Unser Hersteller sollte nur Biobaumwolle
benutzen und diese fair einkaufen. Und dann sollte er
auch seine Arbeiterinnen und Arbeiter fair bezahlen und
ohne Chemikalien produzieren. | Interviewer: War es
sehr schwer, Lieferanten dafiir zu finden? |

Frau Brenner: Ehrlich gesagt, war es leichter alsich
erwartet hatte. Diese Themen werden fiir die Kunden
doch immer wichtiger und dadurch natiirlich auch fiir die
Hersteller. Wichtig war aber auch der Preis. Diese Stoffe
sind sehr teuer. Unsere Produkte sollen aber nicht sehr
viel teurer sein als bei den Konkurrenten, sonst kann man
nicht am Markt bestehen. Dafiir findet die ganze Produk-
tion bei uns im Haus statt. Man spart also zum Beispiel
Zeit und Weg. | Interviewer: Und wie lduft das Geschaft
nun drei Jahre nach dem Start? | Frau Brenner: Es lauft
so gut, dass wir unser Sortiment erweitern werden.
Marktforschung, Zielgruppe, Sortiment

1. richtig 2. richtig 3. falsch 4. richtig 5. falsch

1. erzielen 2. bestimmen 3. fiihren 4. bestehen

5. erweitern

1.5% 2.52% 3.16-24-Jahrige 4. Schaufenster

1. Aufmachung 2. Design 3. Verkaufsschlager, Bestseller
4. Ladenhiiter 5. Produktpalette, Produktportfolio

1. Umfrage 2. Artikeln 3. Design 4. Ladenhiiter 5. Ver-
kaufsschlager 6. Lager 7. Sortiment 8. Sonderpreis

> Hortext 34

Yves: Xenia, wir haben dich im Radio gehort. Das war
super. | Sandra: Ja, wirklich toll. | Xenia: Ich hoffe nur,
das hilft dem Umsatz. So, wir wollten besprechen, ob wir
unser Sortiment von Wohntextilien nun wirklich durch
Bekleidung erweitern wollen, oder? | Sandra: Die Pro-
duktion misste da nicht viel verandern. Wir benutzen ja

8c
8d

9b

1la
12a

das gleiche Material. | Yves: Und unsere Kundinnen und
Kunden wiirden das auch gut finden. Das hat jedenfalls
unsere Umfrage ergeben. | Xenia: Trotzdem sollten wir
erst einmal nur mit wenigen Artikeln anfangen. Sicher
ist sicher. Ich hatte da zuerst mal an T-Shirts gedacht.
Und Hosen. Wenn wir mit T-Shirts und Hosen anfangen,
konnen wir erst einmal schauen, wie es lduft, oder? |
Sandra: Auf jeden Fall. Fiir das Design hatte ich jetzt
schon tolle Ideen. | Yves: Sollen wir dann dafiir andere
Artikel aus dem Sortiment nehmen? | Xenia: Denkst du
dabei an bestimmte Artikel? | Yves: Na ja, die bunten
Vorhénge verkaufen sich zum Beispiel liberhaupt nicht.
Genauso wenig wie die passenden Tischdecken dazu.
Das sind richtige Ladenhiiter. | Xenia: Das iiberrascht
mich. Ich dachte, die wiirden absolute Verkaufsschlager
werden. | Yves: Leider nicht. Diese knalligen Farben
kommen nicht gut an. Wir kénnten sie vielleicht besser
verkaufen, wenn wir es mit anderen Farben versuchen.
Aber unser Lager ist sowieso schon sehr voll. Die konnten
wir wirklich aus dem Sortiment nehmen. | Xenia: Gut,
dann versuchen wir, die zwei Produkte durch einen Son-
derpreis schnell abzuverkaufen.

l.a 2.c

1. (Sicher ist) sicher. 2. (Auf jeden) Fall. 3. (Die knalligen
Farben) kommen (nicht gut) an.

1. Wenn der Hersteller bei der Produktion keine Chemi-
kalien benutzt, kaufen wir die Biobaumwolle./Wir kaufen
die Bio-Baumwolle, wenn der Hersteller bei der Produk-
tion keine Chemikalien benutzt. 2. Wir miissen die Preise
senken, wenn die Konkurrenz niedrigere Preise hat./
Wenn die Konkurrenz niedrigere Preise hat, miissen wir
die Preise senken. 3. Wir haben mehr Geld fiir eine nach-
haltige Verpackung, wenn der Vertrieb bei den Lieferkos-
ten spart./Wenn der Vertrieb bei den Lieferkosten spart,
haben wir mehr Geld fiir eine nachhaltige Verpackung.
4. Wir kdnnen mehr Zielgruppen ansprechen, wenn wir
die Aufmachung @ndern./Wenn wir die Aufmachung
andern, konnen wir mehr Zielgruppen ansprechen.

1.b,1 2.d,4 3.a,3 4.c2

> Hortext 35

Sandra: Sollen wir das Sortiment darliber hinaus irgend-
wie dndern? Oder soll alles andere so bleiben wie jetzt? |
Xenia: Gut, dass du das ansprichst. Dariiber habe ich
auch schon nachgedacht. Wir haben ja ein gutes Kernsor-
timent ... | Yves: Wenn auch schmal ... | Xenia: Aber viel-
leicht sollten wir ein Randsortiment aufbauen. Wisst ihr,
Artikel, die die Kundinnen und Kunden hier dann auch
gleich kaufen. Alles, was unser Kernsortiment an Produk-
ten aus Biobaumwolle erganzt. | Sandra: Zum Beispiel? |
Xenia: Na ja, Schals zum Beispiel oder Schmuck. | Yves:
Accessoires also. | Xenia: Oder Vasen und Kerzenhalter.
Oder Hautpflege. Vielleicht sogar Waschpulver. | Yves:
Waschpulver? | Xenia: Waschpulver, das die Umwelt
nicht belastet. Warum nicht? | Sandra: Das gibt es in
jedem besseren Supermarkt. | Xenia: Ja, aber unsere
Kunden kdnnten es auch von uns kaufen. Das war jetzt
nur so eine Idee. Nur ein Beispiel. Ich bestehe nicht
darauf. Wie ware es denn, wenn sich jeder von uns ein
paar Gedanken dariiber macht, wie wir unser Randsorti-
ment erweitern kdnnten? Denkt jeder bis ndchste Woche
darliber nach? | Sandra/Yves: Ja, gern.
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12a

12b

12c

13

14a

14a
14b
16a

16¢
18a

18b
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1. Sortiment 2. Kernsortiment 3. schmal 4. Randsorti-
ment 5. Schmuck 6. Waschpulver 7. die Umwelt nicht
belasten 8. kommt nicht vor: breit

1. Kernsortiment, Produkte aus Biobaumwolle 2. Rand-
sortiment, Schals, Schmuck, Vasen, Kerzenhalter, Haut-
pflege, Waschpulver

1. (Gut, dass) du das ansprichst. 2. (Macht sich jeder) ein
paar Gedanken (dartiiber)?

1. Vertriebswegen 2. Absatz 3. Handler 4. Einzelhandels-
kette 5. Marge 6. Plattform 7. Treuerabatt 8. Retoure

> Hortext 36

Xenia: Ach Yves, wie war denn deine Besprechung mit
der Einzelhandelskette? Konnen wir unsere Produkte
auch Uber sie verkaufen? | Yves: Ja, die sind wirklich an
unseren Produkten interessiert. Und wiirden wirklich
grofRe Mengen bestellen. Na ja, fiir uns groRe Mengen. |
Xenia: Das ware ja super. Dann hatten wir endlich neben
unserem Ladengeschaft und dem Onlineshop noch einen
anderen Vertriebsweg. | Yves: Ja, aber die verlangen
hohe Rabatte. Das reduziert natiirlich unsere Marge. Das
ist ja ganz anders als beim direkten Absatz. | Xenia: Dafiir
verkaufen wir groRBere Mengen. | Yves: Stimmt. Ich habe
dem Einkaufsleiter gesagt, dass du alles Weitere mit ihm
besprechen wirst. Hier ist seine Karte. | Xenia: Danke.
Diese Einzelhandelskette hatten wir auf dem B2B-Markt-
platz wiw.de gefunden, oder? Kannst du dort noch weiter
schauen, ob wir auch einen GrofRhéndler finden? | Yves:
Das mache ich. Ich habe aber auch tberlegt, ob wir nicht
doch unsere Produkte aus dem Onlineshop kostenlos

an unsere Kundinnen und Kunden liefern kénnen. Dann
wirden vielleicht mehr Leute bei uns direkt online bestel-
len. | Xenia: Wir bezahlen mit den Lieferkosten aber auch
die nachhaltige Verpackung. Und was machen wir mit
Retouren? Wenn die Leute die Sachen zurlickschicken,
miissten wir das auch bezahlen. Aber wir kénnen gern fiir
die Kunden z.B. einen Treuerabatt einfiihren oder ver-
schiedene Rabattaktionen machen. | Yves: Das klingt gut.

Einzelhandelskette, Vertriebsweg, Marge, Treuerabatt
1. richtig 2. falsch 3. falsch 4. richtig

1. -kampagne 2. -spots 3. -anzeige 4. -mails 5. -agentur
6. -erfolg

a.l b.4 c.2 d.3 e.6 f5

1. Anzeigen 2. Printmedien 3. Radiospot 4. Werbeetat
5. Onlineshop 6. Werbeslogan 7. Werbeerfolg

> Hortext 37

Xenia: Nun zum Thema Werbung: Unsere Werbekampa-
gne ... Wie sollen wir unsere neue Produktlinie auf dem
Markt vorstellen? Wer mochte einen Vorschlag machen? |
Yves: Ich finde, wir sollten in den passenden Zeitschriften
Anzeigen schalten. Wie ware es mit Haus und Wohnen
oder Heim und Garten? | Sandra: Weif3t du, wie viel da
eine Seite kostet? | Yves: Es muss ja nicht eine ganze Seite
sein. Ich denke nur, dass wir die passenden Printmedien
benutzen sollten, unsere Zielgruppe kauft diese Zeitschrif-
ten ganz sicher. Und wir sind jetzt bald bei einer groReren
Ladenkette prasent. Da sollten wir unsere neuen Kaufer
doch ein bisschen tiber uns informieren, findet ihr nicht? |
Xenia: Das finde ich vollig richtig. Vielleicht kdnnten wir
sogar einen Radiospot im Regionalradio bringen. Sandra,
was wiirdest du vorschlagen? | Sandra: Ich weif3 ja nicht,
wie hoch unser Werbeetat ist. Aber ich wiirde sehr viel
mehr auf E-Commerce setzen. Wir benutzen unseren

Onlineshop fast gar nicht. Kénnen wir das nicht verbes-
sern? Unsere Website hat eine hohe Abbruchrate und ... |
Yves: Du meinst, die Menschen gehen auf unsere Website
und verlassen sie, ohne etwas zu kaufen? | Sandra: Genau.
Aber lass mich bitte ausreden. Es wiirde nicht viel kosten,
die Seite zu verbessern. | Yves: Ich finde, Sandra hat recht.
Ware Suchmaschinenwerbung sinnvoll? Wenn eine Kundin
im Internet nach Wohntextilien sucht, wiirde sie unsere
Anzeige auch ganz oben sehen. | Xenia: Tolle Idee, aber
das wiirde ich vielleicht erst spater machen. Was haltet ihr
zuerst von Plakatwerbung? Auf Plakatwanden hier in unse-
rer Stadt mit unserem neuen Werbeslogan. Da kdnnten wir
dann den Werbeerfolg in unserem Ladengeschaft schon
Uberprifen.

18c Radiospot im Regionalradio, Onlineshop/Website im
Internet, Suchmaschinenanzeige im Internet, Plakat mit
Werbeslogan auf Plakatwanden

18d 1. (Wer mochte einen) Vorschlag machen? 2a. (Das finde
ich) vollig richtig. b. (Tolle) Idee. 3a. (Ich finde, wir sollten)
in den passenden Zeitschriften Anzeigen schalten. b. (Wie
ware es) mit Haus und Wohnen oder Heim und Garten?
c. (Was haltet ihr) zuerst von Plakatwerbung? 4. (Ich finde,
Sandra hat) recht. 5. (Aber lass) mich bitte ausreden.

20b 1. Werbung 2. Social Media 3. Influencer 4. Zielgruppe
5. Logo 6. Werbemittel 7. Suchmaschinenwerbung
8. Werbekampagne 9. Werbeagentur

20c > Hortext 38
Xenia: Da kdnnten wir den Werbeerfolg allein in unse-
rem Ladengeschaft liberpriifen. Deshalb ... | Sandra:
Ich denke, wir sollten lieber unsere Internetprasenz
verbessern. Das ist die beste Werbung, weil das wirk-
lich viele Leute sehen. Auferdem kostet das zwar Zeit,
aber nicht so viel Geld. Was meint ihr? | Yves: Das finde
ich auch. Wir sollten mehr Social Media nutzen und in
sozialen Netzwerken (iber unsere nachhaltige Produktion
schreiben. Oder wir schicken kostenlose Produkte zum
Testen an Leute, die einen Blog schreiben oder Videos
drehen. | Sandra: Du meinst, dass diese Influencer
unsere Produkte gut finden? | Yves: Ich glaube schon.
Wir sollten aber auch unsere Zielgruppe erweitern. |
Sandra: Ich dachte eher daran, erst einmal unseren
Onlineshop zu verbessern. Die ganze Aufmachung ist
zu langweilig und die Bestellung ist kompliziert. Wir
kdnnen zum Beispiel mal unser Logo anpassen und den
neuen Werbeslogan mehr nutzen. | Yves: Ich finde das
Logo, das du entworfen hast, eigentlich sehr schén und
die Leute kennen das auch schon. Ein Blatt mit einem
Regentropfen, das ist Texprofair. Ich denke aber auch,
dass wir unsere Produkte besser beschreiben mussen
und unseren Onlineshop optimieren sollten. | Xenia: Gut,
um den Onlineshop konnen wir uns direkt hier kimmern.
Social Media und die Arbeit mit Influencern wiirde ich auf
spater verschieben. Wir sollten uns auf andere Werbemit-
tel fokussieren. Werbeanzeigen in Zeitungen, Plakate und
gern auch Suchmaschinenwerbung im Internet. Meiner
Meinung nach sollten wir jetzt eine richtige Werbekam-
pagne planen. | Yves: Aber dafiir miissten wir unbedingt
eine Werbeagentur beauftragen. Das kdnnen wir doch
nicht alles selbst entwerfen und durchfiihren, oder? Ich
kenne jemanden in der Werbebranche. Soll ich den mal
um Rat fragen? | Xenia: Ja, warum nicht? Wichtig sind vor
allem die Kosten.

20d 1. falsch 2. richtig 3. falsch 4. falsch 5. richtig
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20e

20f

20g

1a
ib

2a
2b

2c

3a

3b

4a

4b
5a
5b

7a
7b

7c
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1. (Das) finde ich auch. 2. (Was) meint ihr? 3. (Warum)
nicht?

liberpriifen, verbessern, erweitern, anpassen, entwerfen,
beschreiben, verschieben, beauftragen, durchfiihren

an|passen, durch|fiihren

Modul 8

Verkauf/Vertrieb, Warenlager/Versand, Buchhaltung

1. gewinnen 2. betreuen 3. bearbeiten 4. erstellen
5.nehmen ... an 6. bearbeiten 7. bestatigen 8. versenden
9. verpacken 10. stellen ... aus 11. Giberpriifen

1. -haltig 2. -arm 3. -los 4. -bar 5. -reich 6. -reich 7. -frei

Beispiele: Das Produkt ... 1. enthélt wenige Schadstoffe.
2. enthalt keinen Alkohol. 3. kann man lberall benutzen.
4. kann man wiederaufladen. 5. kann man stufenlos ein-
stellen. 6. kann ausgetauscht werden.

a. tragbar, Uberall benutzbar, wiederaufladbar, aus-
tauschbar b. stufenlos einstellbar, funktionsreich, rostfrei
c. vitaminreich, zuckerfrei, nicht salzhaltig, fettarm,
alkoholfrei

a. der Kopfhorer b. der Wasserkocher c. die Batterie/
der Akku d. die Mikrowelle e. das Radio f. der Ventilator
g. die Kaffeemaschine h. das Netzteil i. die Steckdose
j. der Fernseher

1. Garantie 2. austauschen 3. aufladen 4. energiesparend
5. integriert 6. innovativ 7. mobil 8. hervorragend 9. Ver-
kaufsargumente 10. Stufen 11. digital 12. verhandeln

1. Warengruppe 2. Hersteller 3. Material 4. Male
5. Farben 6. Pflegehinweise 7. Eigenschaften
8. Kaufmotive 9. Preis

1. richtig 2. falsch 3. richtig 4. falsch 5. falsch
l.a 2.d 3.b 4.c

Beispiele: 5. Das Produkt ist reparierbar. f.; 6. Die Mikro-
welle hat ein klares Design. e.; 7. Das Produkt ist beson-
ders hochwertig. g.

1.v 2.V 3.E 4.V 5.V 6.E T.E

1. Sortiment 2. nachhaltig 3. energiesparend 4. Garantie
5. austauschbar 6. Verkaufsargument 7. Messeneuheit
8. tragbare

> Hortext 39

Herr Ahrens: Guten Tag, ich sehe, Sie interessieren sich
fiir unsere hochgradig modernen Haushaltsgerate. Kann
ich Ihnen helfen? | Frau Meksis: Guten Tag, ja, ich bin
Einkauferin fiir eine Ladenkette in Griechenland. Wir
maochten unser Sortiment erweitern und lhre Gerdte
interessieren mich. | Herr Ahrens: Das freut mich. Mein
Name ist Glinther Ahrens. | Frau Meksis: Angenehm, Herr
Ahrens. Sophia Meksis. | Herr Ahrens: Sehr erfreut, Frau
Meksis. Ihr Deutsch ist hervorragend. | Frau Meksis: Vie-
len Dank. Erzéhlen Sie mir doch bitte etwas tiber Ihre Pro-
dukte. | Herr Ahrens: Nun, wir garantieren Ihnen, dass
alle unsere uiberaus praktischen Produkte nachhaltig
produziert werden - und dass sie dabei duflerst energie-
sparend sind. AuRerdem bieten wir fiinf Jahre Garantie.
Und alle Teile sind komplett austauschbar. Das heif3t fiir
unsere Kunden, dass unsere Produkte ganzlich repa-
rierbar sind. Und das ist ein auRBerordentlich wichtiges
Verkaufsargument. Wer kauft schon gerne dauernd neue
Geréate? | Frau Meksis: Gut. Eigentlich bin ich momentan

7c
7d

8a

8b

8c

10a

an normalen Mikrowellen interessiert. Aber erkldren Sie
mir doch bitte, was das hier ist. | Herr Ahrens: Ah! Das ist
unsere neue MikroMobil3000, unsere absolut fantastische
Messeneuheit. Die modernste tragbare Mikrowelle der
Welt. | Frau Meksis: Und wie funktioniert die?

1. falsch 2. richtig 3. falsch 4. richtig 5. richtig

1. (Mein) Name ist Giinther Ahrens. 2. (An)genehm, Herr
Ahrens. Sophia Meksis. 3. (Sehr) erfreut, Frau Meksis.
4, (Ihr Deutsch ist) hervorragend.

1. Und die funktioniert wirklich? 2. Wie sind denn die
Male? 3. Das ist Breite mal Hohe mal Tiefe? 4. Und es
gibt sie in verschiedenen Farben? 5. Was sagen lhre ande-
ren Kunden dazu?

> Hortext 40

Herr Ahrens: Unsere neue Mikrowelle funktioniert mit
einem Netzteil oder mit Akkus. Also véllig mobil. Unsere
Ingenieurin kam auf diese ausgesprochen innovative
Idee, als sie auf Reisen war. Sie dachte: Ich kann mobil
telefonieren, ich kann lberall Kaffee in einem Becher
mitnehmen, warum kann ich nicht mobil etwas kochen?
Also hat sie unsere MikroMobil3000 entwickelt. | Frau
Meksis: Und die funktioniert wirklich? | Herr Ahrens:
Aber ja, hier, sehen Sie unsere kleine Burokiiche? Wir
benutzen sie und sind rundum begeistert. Nie wieder
kalte Pizza. Ach, und horen Sie mal ... ein integriertes
Radio hat sie auch. Ansonsten funktioniert sie sehr
gerauscharm. | Frau Meksis: Wie sind denn die MaRe? |
Herr Ahrens: Ah ja, einen Moment, bitte ... hier stehen
sie: 25x20x25. | Frau Meksis: Das ist Breite mal Hohe
mal Tiefe? | Herr Ahrens: Ja, genau. Breite: 25 cm, Hohe:
20 cm, Tiefe: 25 cm. Sie ldsst sich fast in jede Tasche
packen. | Frau Meksis: Und es gibt sie in verschiedenen
Farben? | Herr Ahrens: Aber natiirlich: in Weif3, Creme,
Rot, Gelb und Neongriin, total modern. | Frau Meksis:
Was sagen lhre anderen Kunden dazu? | Herr Ahrens: Die
meisten lachen zuerst - und kaufen dann. Und sind durch
und durch zufrieden.

liberaus, duBerst, komplett, génzlich, aullerordentlich,
absolut, vollig, ausgesprochen, rundum, sehr, total,
durch und durch

1. Guten Tag. 2. An was fiir eine Kaffeemaschine hatten
Sie gedacht? 3. Wie ware es denn mit dieser Maschine?
4, Sie ist duRerst energiesparend. 5. Diese Maschine
bekommen Sie flir 99,90 Euro. 6. Das kann ich gut verste-
hen, aber nachhaltige Produktion hat ihren Preis. 7. Ich
bringe das Gerat fiir Sie zur Kasse. 8. Ich wiinsche lhnen
viel Freude mit lhrer neuen Kaffeemaschine.

> Hortext 41

Herr Narin: Guten Tag. Kann ich Ihnen helfen? | Kdufe-
rin: Guten Tag. Danke, ich mochte mich zuerst einmal
umsehen. | Herr Narin: Gern. Wenn Sie Hilfe brauchen,
sagen Sie Bescheid. | Kduferin: Danke.

> Hortext 42

Kéuferin: Entschuldigung. | Herr Narin: Ja? Wie kann
ich Ihnen behilflich sein? | Kduferin: Ich suche eine
Kaffeemaschine. | Herr Narin: Aber bei der Auswahl ist
es schwer, nicht? | Kduferin: Das kann man wohl sagen. |
Herr Narin: Wo mochten Sie die Kaffeemaschine denn
benutzen? Zu Hause, im Biiro oder ...7 | Kduferin: Im
Biiro. | Herr Narin: Und was ist Ihnen besonders wich-
tig? | Kduferin: Dass sie Kaffee macht? | Herr Narin: Ich
meine, mochten Sie z.B. eine Espressomaschine? Im
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Biiro empfangen Sie sicher auch Geschéftspartner. | Kdu-
ferin: Nein, eigentlich weniger. | Herr Narin: Oder eine
grofRe Maschine? Wenn Sie viele Mitarbeitende haben ... |
Kauferin: Nein, nein, ich mochte eine ganz einfache
Kaffeemaschine flir mich. Aber eine, mit der der Kaffee
nach zwei Stunden nicht so scheuBlich schmeckt. |

Herr Narin: Ah, dann waére fiir Sie eine Kaffeemaschine
mit Thermoskanne ideal. | Kduferin: Ja, das hort sich gut
an.

> Hortext 43

Herr Narin: Dann kann ich lhnen hier ein Uiberaus inter-
essantes Produkt zeigen. Die Maschine ist ausgesprochen
einfach bedienbar und sieht gleichzeitig total schick aus.
Geféllt hnen das Design? | Kduferin: Ja, sogar sehr gut.
> Hortext 44

Herr Narin: Sie ist absolut energiesparend im Gebrauch.
Und die Kanne ist groR genug fiir zwdlf Tassen. |
Kauferin: Wie lange hélt die Thermoskanne den Kaffee
eigentlich warm? | Herr Narin: Das kommt natirlich auf
die Menge an, aber generell lasst sich der Kaffee liber
zehn Stunden warmhalten. Damit kommen Sie also leicht
einen Arbeitstag lang aus.

> Hortext 45

Kéuferin: Und was kostet diese Maschine? | Herr Narin:
Auch preislich ist sie ausgesprochen attraktiv. Sie bekom-
men sie schon flir 99,90 Euro.

> Hortext 46

Kéauferin: Das ist mir eigentlich ein bisschen viel. |

Herr Narin: Das kann ich gut verstehen, aber glinstiger
konnen wir sie leider nicht anbieten, denn alle unsere
Produkte werden vollkommen nachhaltig produziert.
Das heil3t fiir Sie, dass Sie jedes Produkt von uns vollig
unbesorgt benutzen konnen. Die Umwelt haben Sie
dadurch nicht verschmutzt. | Kduferin: Na, da haben
Sie auch wieder recht. | Herr Narin: Und Sie haben fiinf
Jahre Garantie auf die Maschine. | Kauferin: Ja, gut. Ich
denke, ich nehme sie.

> Hortext 47

Herr Narin: Wunderbar. Den Filter sollten Sie bitte nur
mit warmem Wasser absplilen. Ich bringe das Gerét fiir
Sie zur Kasse. Kann ich sonst noch etwas fiir Sie tun? |
Kauferin: Nein, danke. Vielen Dank fiir Ihre Beratung.

» Hortext 48
Herr Narin: Gerne. Dann wiinsche ich lhnen viel Freude
mit der Kaffeemaschine. Auf Wiedersehen. | Kduferin:
Auf Wiedersehen.

10a 1. Den Bedarf ermitteln 2. Die Ware vorlegen 3. Ver-
kaufsargumente zur Kundenberatung nutzen 4. Den
Preis nennen 5. Einen Kundeneinwand behandeln
6. Einen Kaufabschluss herbeifiihren 7. Den Kunden
verabschieden

10b » Hortext 49
Gesamthortext der Hortexte 41 bis 48

10b 1. (Kannich) lhnen helfen? (Wie kann ich) Ihnen behilf-
lich sein? 2. (Das kann) man wohl sagen. (Ja, das hort)
sich gut an. 3. (Sie bekommen sie) schon fiir 99,90 Euro.
4. (Das ist mir eigentlich) ein bisschen viel. 5. (Das kann
ich) gut verstehen. 6. (Kann ich sonst) noch etwas fiir
Sie tun? 7. (Dann wiinsche ich lhnen) viel Freude mit der
Kaffeemaschine. Auf Wiedersehen.

11b Beispiele: 1. Mit unserem Spinat lasst sich jedes Baby
futtern. 2. Das Handy lasst sich mit diesem Knopf sehr

Berufssprachtraining In Biiro, Handel und Logistik * Losungen V1.0

leicht einschalten. 3. Ohne Batterien lieR sich das Pro-
dukt nicht so einfach verkaufen. 4. Mit diesem Netzteil
lasst sich Strom sparen.

11c 1. Das Produkt ist nicht mehr lieferbar. 2. Die Schale von
Apfeln ist problemlos essbar. 3. Die Werbestifte sind in
groRen Mengen bestellbar. 4. Unsere Veranstaltungs-
raume sind fiir jede Feier buchbar.

11d 1. Bei der Lieferung lieBen sich die Schaden aber nicht
erkennen. 2. ... ist der Vertrag mit dem Lieferanten nicht
mehr kiindbar. 3. So lassen sich die Produkte aber nicht
mehr an unsere Kunden versenden. 4. Die Beschwerden
unserer Kunden fiir die Verspatung der Lieferung sind jetzt
auch nicht mehr aufhaltbar. 5. Ich habe lange nachge-
dacht, aber das Problem lasst sich einfach nicht [6sen.

13a » Hortext 50
Herr Narin: Guten Tag, Heim und Haus, mein Name ist
Milad Narin, was kann ich fiir Sie tun? | Frau Kossof:
Guten Tag, hier spricht Kossof von der Firma Warenwelt.
Ist Herr Ahrens zu sprechen? | Herr Narin: Oh, das tut
mir leid, Frau Kossof. Herr Ahrens ist heute und morgen
noch auf der Anuga FoodTec. | Frau Kossof: Ach, richtig.
Die Messe lauft ja noch. | Herr Narin: Kann Ihnen jemand
anderes weiterhelfen? | Frau Kossof: Nein, Herr Ahrens
wird ja ibermorgen wieder im Geschéft sein, oder? |
Herr Narin: Das kann ich lhnen leider nicht versprechen.
Ich kenne die Termine von Herrn Ahrens nicht. Aber ich
notiere gerne eine Nachricht fiir ihn. Soll er Sie zuriick-
rufen? | Frau Kossof: Bitte. Und sagen Sie ihm schon mal,
dass ich von ihm ein Angebot tiber 400 Wasserkocher
brauche. 200 in Rot und 200 in Schwarz. | Herr Narin:
400 Wasserkocher, 200 in Rot und 200 in Schwarz. Ist das
richtig? | Frau Kossof: Das ist korrekt. Herr Ahrens sollte
meine Nummer haben. Aber ich gebe sie Ihnen trotzdem.
Das ist die 065 23 85 02 71. | Herr Narin: Einen Moment,
bitte. Ich wiederhole: 065 23 85 02 71. | Frau Kossof:
Genau. Wenn er mich dann Gibermorgen zuriickrufen
kdnnte oder mir einfach sein Angebot schickt, das ware
auch gut. | Herr Narin: Ich richte es aus, Frau Kossof. Vie-
len Dank fiir lhren Anruf. | Frau Kossof: Danke auch. Mit
wem habe ich gesprochen? | Herr Narin: Milad Narin ist
mein Name. | Frau Kossof: Vielen Dank, Herr Narin, und
auf Wiederhdren. | Herr Narin: Auf Wiederhoren.

13a ¢, f

14a 1.b 2.d 3.a 4.c

14b 1. Bonitat 2. Stammkunde 3. Warenbestand 4. Menge
5. Preis 6. Lieferanten 7. Angebot

15 1. Zahlungsbedingungen 2. Lieferfrist 3. Lieferbedingun-
gen 4. Riickgaberecht 5. Eigentum 6. Eigentumsvorbehalt

16a 1. Zahlungsbedingungen 2. Lieferbedingungen 3. Riick-
gaberecht 4. Eigentumsvorbehalt

16b 1. gelten 2. begleichen 3. erfolgt

17al.a 2.a 3.a 4.a 5.a 6.b

17b » Hortext51
Herr Narin: Frau Loost, wenn wir Frau Kossof nun ein
Angebot schicken, miissen wir ihr die Wasserkocher
dann in Zukunft immer zu demselben Preis verkaufen? |
Frau Loost: Nein. Unsere Firma schreibt immer: ,Das
Angebot ist gliltig bis z.B. 12.04.“ Das heil3t, wir geben
dem Kunden zwar Zeit zu iberlegen und zu bestellen,
aber ab dem 13.04. konnen wir den Preis, die Liefer- und
die Zahlungsbedingungen dndern. | Herr Narin: Ich habe
einmal gelesen: ,Preise freibleibend“. Was bedeutet
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18

19a

19a

19b

19¢

20a
21a
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das? | Frau Loost: Obwohl ein Preis im Angebot steht,
kann der Verkdufer den Preis jederzeit andern. Man kann
auch ,Lieferzeit freibleibend“ schreiben. Dann kann sich
die Lieferzeit andern. Alles, was freibleibend ist, kann der
Verkaufer jederzeit andern. | Herr Narin: Freibleibend
bedeutet also unverbindlich? | Frau Loost: Genau. Und
noch ein dritter Ausdruck bedeutet dasselbe: ,,Ohne
Gewahr*. | Herr Narin: Ach, du meine Giite. Das heif3t
auch: ,,Etwas kann sich @&ndern“? | Frau Loost: Richtig. |
Herr Narin: Und was heift: ,Solange der Vorrat reicht.“? |
Frau Loost: Na ja, das heil3t, wenn wir keine Ware mehr
haben, konnen wir auch keine liefern. | Herr Narin: Das
ist doch logisch. Muss man das extra sagen? | Frau Loost:
Ja, weil wir sagen wollen, dass wir die Menge von z.B.
200 Wasserkochern nicht garantieren konnen. Vielleicht,
weil wir sie nicht mehr herstellen. | Herr Narin: Puh, ist
das kompliziert.

1. Anfrage 2. Artikel 3. Artikelnummer 4. Menge

5. Gesamtpreis 6. Summe (netto) 7. 19% Umsatzsteuer
8. Gesamtbetrag 9. Auftragseingang 10. giiltig 11. Auftrag
> Hortext 52

Frau Meksis: Gut. Zu welchen Bedingungen konnten

Sie mir 800 Mikrowellen des Modells PrestoDeluxe und
300 Stiick des Modells MikroMobil3000 anbieten? |

Herr Ahrens: 800 PrestoDeluxe und 300 MikroMobil?

Da kann ich Ihnen als Erstes einen Mengenrabatt von
zehn Prozent und einen Messerabatt von 15 Prozent
anbieten. Die PrestoDeluxe gibt es nurin Weil. In
welcher Farbe méchten Sie die MikroMobil bestellen? |
Frau Meksis: Also insgesamt 25 Prozent auf den Gesamt-
preis? Das hort sich gut an. Dann sagen wir, 150 in Weil,
100 in Rot und 50 in Neongriin. | Herr Ahrens: Sehr gut. |
Frau Meksis: Wie sehen Ihre Lieferfristen aus? Das heil3t,
wie schnell konnten Sie liefern? | Herr Ahrens: Beide
Mikrowellen kénnten wir binnen drei Wochen liefern. |
Frau Meksis: Binnen drei Wochen? Also spéatestens in
drei Wochen? Das klingt gut. Und wer bezahlt den Trans-
port? | Herr Ahrens: Wir liefern grundsétzlich ab Werk.
Da gibt es keinen Verhandlungsspielraum. | Frau Meksis:
Ok. Und wie lauten lhre Zahlungsbedingungen?

1. 800 2. weild 3. MikroMobil3000 4. 150 5. weil} 6. 100
7. rot 8.50 9. neongriin

1. Mengenrabatt 2. Messerabatt 3. binnen/spatestens in
drei Wochen 4. ab Werk

1. (Wie sehen lhre) Lieferfristen aus? 2. (Wir kdnnten) bin-
nen (drei Wochen liefern.) 3. (Da gibt es keinen Verhand-
lungs)spielraum.

1.g 2.d 3.f 4.e 5.c 6.b 7.a

> Hortext 53

Frau Meksis: Und wie lauten lhre Zahlungsbedingun-
gen? | Herr Ahrens: Nun, gewdhnlich verlangen wir
bei Neukunden Zahlung per Vorauskasse. Das heif3t,
Sie zahlen vor der Lieferung. | Frau Meksis: Gewohn-
lich? | Herr Ahrens: In Ihrem Fall kdnnten wir auch ... |
Frau Meksis: Einen Kauf auf Rechnung vereinbaren
und wir zahlen nach Erhalt der Ware? Toll! Wiirden Sie
uns auch etwas mehr Zeit geben, um die Rechnung zu
bezahlen? Zum Beispiel ... | Herr Ahrens: 30 Tage Ziel? |
Frau Meksis: 60 Tage Ziel. Unsere Bank kann lhnen
unsere Bonitat bestatigen. | Herr Ahrens: Wenn lhre
Bonitat garantiert ist, ware 30 Tage Ziel wohl méglich.
60 Tage Ziel ist fiir uns leider nicht machbar. |

8.h

21a

21b
21c

23a

la

2a

2b

3a
3b

3c

4a

Frau Meksis: Und wenn wir doch schneller zahlen,
kénnen wir drei Prozent vom Kaufpreis abziehen? |

Herr Ahrens: Drei Prozent Skonto fiir schnelles Zahlen?
Nein, das tut mir leid, ich kann Ihnen hochstens zwei
Prozent Skonto anbieten. Zwei Prozent Skonto, wenn
Sie binnen acht Tagen zahlen. Wie hort sich das an? |
Frau Meksis: Wunderbar. | Herr Ahrens: Kann ich dann
den Kaufvertrag so aufsetzen und Ihnen zur Unterschrift
vorlegen? | Frau Meksis: Ja, sehr schon. Hier ist meine
Karte mit allen Firmendaten. Ich bin in einer Stunde wie-
der da. Ist das in Ordnung? | Herr Ahrens: Aber natiirlich,
Frau Meksis. Bis dann. Und vielen Dank. | Frau Meksis:
Ich danke lhnen, Herr Ahrens. Bis dann.

per Vorauskasse, 30 Tage Ziel, 60 Tage Ziel, 8 Tage 2%
Skonto, 3% Skonto

60 Tage Ziel, 8 Tage 2% Skonto

1. (... ist fiir uns) leider nicht machbar. 2. (Wie) hort sich
das an? 3. (Ist das) in Ordnung?

1. MikroMobil3000 2. weil} 3. 150 4. 49.352,00 5. Mikro-
Mobil3000 6. rot 7. 100 8. 24.676,00 9. MikroMobil3000
10. neongriin 11. 50 12. 12.338,00 13. Messerabatt
14. ab Werk 15. Ziel 16. acht 17. 2%

Modul 9

1. den Bedarf ermitteln 2. Anfragen schreiben und
Angebote vergleichen 3. eine Bestellung aufgeben 4. den
Wareneingang kontrollieren 5. die Rechnung liberpriifen
6. den Rechnungsbetrag Giberweisen

1. Meldebestand 2. Verbrauch 3. Absatz 4. Reserve

5. Stiickliste 6. Prognose

1. Bezugsquelle 2. Recherche 3. Industrie- und
Handelskammer 4. Plattform 5. Lieferbedingungen
6. Zahlungsbedingungen

1. richtig 2. richtig 3. richtig 4. richtig 5. falsch

1. (Deshalb) schlage ich vor ... 2. (Es ist) immer gut ...
3. (Ich konnte ihn) bitten ...

1. (jemandem Bescheid) geben 2. (den Meldebestand)
erreichen 3. (jemanden um ein Angebot) bitten ...

4. (neue Lieferanten) recherchieren

> Hortext 54

Herr Ebner: Frau Gosch, ich habe eben den Chef getrof-
fen. Ich soll Ihnen ausrichten, dass er mit lhrem Vorschlag
einverstanden ist. Und ich soll neue Bezugsquellen fiir
unsere Notebooktaschen recherchieren. Sind Sie mit
dem jetzigen Lieferanten nicht zufrieden? | Frau Gosch:
Doch, doch. Aber der hat nur das eine Modell im Sorti-
ment. Deshalb sollten wir uns tiber weitere Bezugs-
quellen informieren. | Herr Ebner: Was ist mit der Firma,
mit der Sie kiirzlich auf der Messe gesprochen haben?
Sie sagten, die haben uns ein gutes Angebot gemacht. |
Frau Gosch: Sie meinen die Firma PC-Fair. | Herr Ebner:
Genau. | Frau Gosch: Hm. AuRerdem bietet die Firma
Taschen aus fairer Produktion an. Das wird fiir Kunden
momentan immer interessanter. Sie haben recht. Aber
wir sollten trotzdem noch weitere Bezugsquellen suchen.
Konnen Sie das tibernehmen? | Herr Ebner: Natirlich.
Sollich auch bei der IHK nach Lieferanten fragen? | Frau
Gosch: Warum nicht? Und vielleicht kdnnen Sie unsere
Anfrage auch noch auf einen elektronischen Beschaf-
fungsmarkt hochladen. | Herr Ebner: Super. Dann
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4a
4b

4c

5a
5b

10

11

13a

Berufssprachtraining In Biiro, Handel und Logistik * Losungen V1.0

schreibe ich nachher schon mal die Anfrage und hole
dariliber Angebote ein. Wie viele Taschen brauchen wir? |
Frau Gosch: Wir sind zunachst an 500 Stiick interessiert.
Aber schreiben Sie: ,Wir haben laufend Bedarf“ | Herr
Ebner: Gut. Das mache ich.

1.c 2.b

1. (Ich soll) Ihnen ausrichten, (dass ...) 2. Warum nicht?
3. Genau. Natiirlich. Super. 4. Was ist (mit der Firma, mit
der Sie auf der Messe gesprochen haben?)

ein Angebot: machen, einholen
eine Anfrage: hochladen, schreiben

l.c 2.a 3.e 4.f 5.d 6.b
1. momentan 2. kiirzlich 3. nachher 4. soeben 5. jahrlich

1. zeitnah 2. wunschgeman 3. schriftlich 4. vorrétig
5. fair 6. unverbindlich 7. miindlich 8. vorab 9. dringend
10. anonym

1. Hinterlegung einer Anfrage 2. Abgabe von Angeboten
durch Lieferanten 3. Vergleich der Angebote 4. Entschei-
dung fiir einen Lieferanten

Beispielsatze: 1. Ich brauche am néchsten Dienstag

20 Blumenstraufle. 2. Wir bendtigen zeitnah ein Angebot
liber 350 Schrauben. 3. Ich mdchte bei Ihnen 40 Schrau-
bendreher bestellen. 4. Konnen Sie 30 blaue Sportja-
cken binnen zwei Wochen liefern? 5. Haben Sie frische
Bananen vorratig? 6. Die Firma sucht neue Lieferanten
zur zukiinftigen Erweiterung ihres Sortiments.

1. Anfrage 2. Interesse 3. Angebot 4. Ware 5. Dank
6. GriiRen

1. Sehr geehrte Damen und Herren, 2. da wir unser Sorti-
ment erweitern mochten, suchen wir einen Lieferanten
fiir Sportbekleidung. 3. Ihre Adresse haben wir Ihrer Web-
site entnommen. 4. Bitte senden Sie uns die besagten
Probeexemplare zu. 5. Vielen Dank vorab. 6. Mit freund-
lichen Griif3en

> Hortext 55

Herr Sonter: PC-Fair, Sonter, guten Tag. Was kann ich fiir
Sie tun? | Frau Gosch: Herr Sonter, guten Tag. Hier spricht
Gerda Gosch. Sie erinnern sich vielleicht? Wir haben letzte
Woche auf der Messe miteinander gesprochen. | Herr
Sonter: Frau Gosch von 1001 BIT. Natdirlich erinnere ich
mich. Wie schén, von Ihnen zu horen. Ich erinnere mich
sogar an das Zubehor, fiir das Sie sich interessiert haben.
Haben Sie noch weitere Fragen dazu? | Frau Gosch: Nur
eine ganz einfache: Zu welchem Preis und wie schnell kon-
nen Sie uns 500 Notebooktaschen liefern? | Herr Sonter:
500 Notebooktaschen, sagten Sie? Einen Moment bitte,
ich schau gleich nach, ob wir so viel vorratig haben ... Ja,
kein Problem. Die kdnnten Sie binnen fiinf Tagen haben.
Ich weil}, Schnelligkeit ist hnen wichtig. Und wir liefern
natiirlich frei Haus. | Frau Gosch: Binnen fiinf Tagen. Das
hort sich gut an. Und preislich? Wie sieht es preislich aus? |
Herr Sonter: Mmh, das miisste ich mit dem Chef klaren.
Aber ich kann lhnen auf jeden Fall einen Messerabatt von
fiinf Prozent anbieten. | Frau Gosch: Fiinf Prozent sind
schon und gut, aber flinf Prozent wovon? Ich miisste
schon den Preis wissen, zu dem Sie liefern konnen. | Herr
Sonter: Frau Gosch, kann ich Sie in circa einer Stunde
zurlickrufen? Dann kann ich Ihnen Genaueres sagen. | Frau
Gosch: Gerne. Ich bin bis 17:00 Uhr im Biiro. Oder schicken
Sie mir gleich Ihr Angebot zu. Wie wére das? | Herr Sonter:
Das mache ich gerne. Unser Angebot bekommen Sie

13a
13b

14c
14d
14e

14f

16a

16b
17a

17a

heute noch. Vielen Dank fiir hren Anruf, Frau Gosch. | Frau
Gosch: Auf Wiederhoren, Herr Sonter.

1. Messe 2. 500 3. vorratig 4. binnen 5. Messerabatt

1. (Sonter, guten Tag. Was) kann (ich fiir Sie tun?) 2. (Das
hort) sich gut an. 3. (Auf) Wiederhdren, (Herr Sonter.)

1.A 2.D 3.A 4.D
1. dem 2. die 3. denen 4. das

1. Das Land, aus dem die Ware kommt, gehort zur EU.

2. Die Firma, bei der wir Taschen bestellen, liefert kosten-
los. 3. Unsere Kunden, von denen die meisten Stamm-
kunden sind, erwarten von uns giinstige Preise. 4. Die
Anfrage, um die ich dich bitte, soll morgen hochgeladen
werden. 5. Durch den Fehler, den unser letztes Produkt
hatte, musste die Produktion gestoppt werden.

1. ... bei dem wir schon einmal bestellt haben. 2. ... von
dem wir 20% Rabatt bekommen. 3. ... den unser Partner
schon lange kennt. 4. ... der sehr schnell liefert. 5. ... der
uns schon Muster geschickt hat.

1. Lieferfrist 2. Zahlungsfrist 3. Wareneinheit 4. Stiick-
preis 5. Transportkosten, Frachtkosten 6. Messerabatt
7. Mengenrabatt

l1.a 2.b 3.d 4.c

> Hortext 56

Frau Shah: Woodworld, Sie sprechen mit Harsha Shah,
was kann ich fiir Sie tun? | Herr Jakub: Guten Tag, hier
ist Jakub von der Firma Schlafwandel. Oder sollte ich
besser sagen: ,,Guten Abend.“? | Frau Shah: Herr Jakub,
es freut mich, von Ihnen zu héren. Wie geht es Ihnen? |
Herr Jakub: Danke der Nachfrage. Mir geht es gut. |

Frau Shah: Ich hoffe, Sie waren mit unserer letzten
Lieferung zufrieden? | Herr Jakub: Ja, natirlich, alles
super, wie immer. Wir brauchen allerdings zeitnah eine
Lieferung von einer Tonne Teakholz. Der Kunde, fiir den
das Holz gedacht ist, hat sich kurzfristig umentschieden. |
Frau Shah: Ich muss kurz schauen ... Also, wenn es auf
das nachste Schiff morgen mitkommt, haben Sie das Holz
binnen drei Wochen. Ich muss aber zuerst einen Platz auf
dem Schiff buchen. Wegen der Kurzfristigkeit miissen Sie
aber mehr zahlen. | Herr Jakub: Binnen drei Wochen?
Das klingt gut. Und wir bezahlen natiirlich etwas mehr,
aber kdnnen wir da bei den Transportkosten noch etwas
machen? | Frau Shah: Wir liefern grundsatzlich ab Werk,
Herr Jakub. Das wissen Sie doch. | Herr Jakub: Ihre Kon-
kurrenz zwei Stadte weiter liefert mittlerweile kostenlos
bis zu unserem Hafen. Wir zahlen da nur den Trans-

port vom Hafen zu unserem Warenlager. | Frau Shah:
CIF - frei Bestimmungshafen? Mmbh ... aber bei denen
wiirden Sie nicht so hochwertiges Teakholz bekommen. |
Herr Jakub: Nein, aber ich wiirde mehr Teakholz zu
einem giinstigeren Preis bekommen. Vielleicht frage ich
erst einmal an, wie schnell die anderen liefern kdnnen. |
Frau Shah: Hm. Ich denke, in Ihrem Fall kdnnten wir
auch frei an Bord - FOB liefern. | Herr Jakub: Das heif3t,
wir mussten den gesamten Seetransport bezahlen? Und
die Versicherung? Nein. lhr Bambus ist fantastisch, den
werden wir weiter kaufen, aber dieses Mal muss ich alle
Optionen abwégen. | Frau Shah: Ich denke, dieses Mal
konnten wir auch CIF liefern. | Herr Jakub: Wunderbar.
Die Zahlungsbedingungen bleiben, wie gehabt? | Frau
Shah: Genau. Ich schicke Ihnen das Angebot heute noch
zu.

a,c,d
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17b
17c
17d

18

19a

19b

20a

20a
20b

22a

3a

1.d 2.b
1.b 2.a 3.b 4.a 5.a
1. (Es freut mich,) von Ihnen zu horen. 2. (Danke) der

Nachfrage. Mir geht es gut.

1. gewdhren 2. abziehen 3. gewdhren 4. begleichen

5. erfolgt 6. erfolgt

1. 6,50€ 2. Messerabatt: 5% 3. 2% 4. 48 Stunden 5. ab
Werk 6. 56,00€ 7. 30 Tage 8. 30.05. 9. 6,20€ 10. Men-
genrabatt: 5% 11. 0% 12. zwei Wochen 13. frei Haus
14, 0,-€ 15. sofort 16. 30.07.

1. Rabatt 2. Skonto 3. Transportkosten 4. Lieferpreis/
Bezugspreis

> Hortext 57

Herr Ebner: Frau Gosch, haben Sie einen Moment Zeit? |
Frau Gosch: Natiirlich. Was gibt’s? | Herr Ebner: Ich habe
gerade die Angebote verglichen. Ich denke, wir sollten
bei der Firma basix bestellen. Stimmen Sie mir zu? |

Frau Gosch: Ist das die Firma, von der das beste Angebot
stammt? | Herr Ebner: Genau. | Frau Gosch: Na ja, wenn
wir nur den Preis betrachten, haben Sie recht. Aber wie
sind denn die Lieferzeiten von basix? | Herr Ebner: Also,
PC-Fair kann innerhalb von 48 Stunden liefern und basix
binnen zwei Wochen. Also beide liefern ziemlich schnell. |
Frau Gosch: Und der Preis von PC-Fair ist fiir die Pro-
dukte aus fairer Produktion? | Herr Ebner: Ja, die haben
ihr Angebot nur dazu geschickt. Soll ich da fragen, ob sie
auch andere Taschen anbieten kdnnen? | Frau Gosch:
Nein, das ist nicht nétig. Ich mochte wirklich wissen, wie
sich diese Sachen bei uns verkaufen. Und 48 Stunden
Lieferzeit ist super. Ein Lieferant, bei dem wir bestellen,
muss einfach schnell liefern kénnen. Wie wére es denn,
wenn wir 250 Taschen bei PC-Fair und 250 Stiick bei
basix bestellen? So konnten wir beide Lieferanten aus-
probieren. | Herr Ebner: Ja, aber dann bekommen wir
bei basix keinen Mengenrabatt. Den bekommen wir da
erst ab 300 Stiick. | Frau Gosch: Gut, dann bestellen wir
200 Stiick bei PC-Fair und 300 Stiick bei basix. Sind Sie
damit einverstanden? | Herr Ebner: Natiirlich. Gut, soll
ich auch gleich die Bestellungen schreiben? | Frau Gosch:
Ja, das ware gut.

1. falsch 2. richtig 3. richtig 4. falsch 5. falsch

1. (Stimmen) Sie mir zu? (Sind Sie) damit einverstanden?
2. (Wie) ware es denn, (wenn ...) 3. (Ist das die Firma,)
von der das beste Angebot stammt?

1. Bestellung 2. Angebot 3. Stiick 4. Bedingungen
5. Lieferung 6. Auftragsbestatigung 7. Zusammenarbeit

Modul 10

1. Lieferfrist 2. Liefertermin 3. Lieferverzug 4. Schaden
5. Schadensersatz 6. Kaufvertrag 7. Entschadigung

> Hortext 58

Herr Runge: Wo sind denn die Kaffeebecher zu unse-
rem Jubildum? Sollten die nicht schon hier sein? | Herr
Seibold: Ja, der Liefertermin war gestern. | Herr Runge:
Haben Sie bei unserer Werbeagentur angerufen? |

Herr Seibold: Ich bin noch nicht dazu gekommen. |

Herr Runge: Und von denen hat auch niemand angeru-
fen? | Herr Seibold: Nein. Entschuldigung, ich bin gerade
am Telefon ... | Herr Runge: Zum 150-jahrigen Jubildum
unseres Warenhauses gibt es bei unserer Werbeagentur

3a
3b
3c

3d

5a

5b

Berufssprachtraining In Biiro, Handel und Logistik * Losungen V1.0

einen Lieferverzug? Das werden wir doch mal sehen. |
Frau Grothe: Werbung und Design, Grothe. Guten Tag. |
Herr Runge: Guten Tag, Frau Grothe. Runge hier, von
Bestkauf. | Frau Grothe: Guten Tag, Herr Runge. Wie
geht es Ihnen? | Herr Runge: Das weil ich erst nach
unserem Gesprach. Wie vertraglich vereinbart, sollten
unsere Jubildumsbecher gestern eintreffen. Kdnnen Sie
mir sagen, warum wir die Lieferung noch nicht haben? |
Frau Grothe: Einen Moment, Herr Runge. Ich verbinde
Sie mit Frau Mertens. Sie kennt sich mit lhrem Auftrag
besser aus. Bleiben Sie bitte einen Moment dran? |

Herr Runge: Ja. Danke. | Frau Mertens: Guten Tag,

Herr Runge. Mertens hier. Gerade wollte ich Sie anrufen. |
Herr Runge: Ich hoffe, Sie haben keine schlechten Nach-
richten flir mich. | Frau Mertens: Leider ja. Wir schaffen
es nicht, die Bestellung plinktlich zu liefern. Es tut mir
wirklich leid. | Herr Runge: Sie konnen nicht fristgemaf
liefern? Warum nicht? | Frau Mertens: Hach! Als Erstes
kamen 20 Prozent der Becher, die wir bestellt haben,
zerbrochen hier an. Das heil3t, wir mussten auf die Ersatz-
lieferung warten. Dann ging vorgestern unsere Druckma-
schine kaputt. Der Mechaniker sitzt seit gestern daran, sie
zu reparieren.

Lieferverzug, Liefertermin, Auftrag, Lieferung
l.a 2.a 3.a 4.b

1. (Ich bin noch nicht) dazu gekommen. 2. (Bleiben Sie)
bitte einen Moment dran? 3. fristgeman

1. bei 2. mit 3. mit

1. fristgemaR/fristgerecht 2. festhalten 3. versprechen
4. binnen 5. gewahren 6. ablaufen

Richtige Worter: 1. dringend 2. Werbegeschenke

3. Kaufvertrag 4. Schadensersatz 5. Bestellung 6. liefern
7. garantieren 8. Schicken 9. festhalten 10. Bestatigung
11. Entschadigung

> Hortext 59

Frau Mertens: Der Mechaniker sitzt seit gestern daran,
sie zu reparieren. | Herr Runge: Es wird doch aufRer Ihrer
Druckmaschine noch andere Moglichkeiten geben. |
Frau Mertens: Ja, natiirlich. Wir haben gestern alles bei
einem Geschaftspartner bedrucken lassen. Aber heute
mussten wir feststellen, dass Ihr Logo nun eine falsche
Farbe hat. | Herr Runge: Frau Mertens, ich bin entsetzt.
Wir brauchen die Becher dringend. Sie wissen genau,
dass wir die Becher ab Montag als Werbegeschenke ver-
teilen wollen. | Frau Mertens: Es tut mir auch wirklich
leid. Aber ... | Herr Runge: Frau Mertens, sollte ich die
Becher morgen nicht haben, trete ich vom Kaufver-

trag zuriick und verlange Schadensersatz von lhnen. |
Frau Mertens: Das verstehe ich natiirlich. | Herr Runge:
Sehen Sie keine Chance, mir die Bestellung noch recht-
zeitig zu liefern? | Frau Mertens: Wir kénnten lhnen

am Montag friih einen ersten Teil der Becher liefern. |
Herr Runge: Aber wir miissen die Becher hier noch mit
Keksen befiillen und verpacken. Wann sollen wir das
denn machen? | Frau Mertens: Das konnten wir doch
auch hier machen. Wir holen von Ihnen die Kekse und die
Folie ab und machen das alles hier. Dann haben Sie die
ersten ... sagen wir ... 500 Becher Montag friih um acht. |
Herr Runge: Konnen Sie mir das garantieren? | Frau
Mertens: Das garantiere ich lhnen. Das gibt uns liber das
Wochenende Zeit, alles vorzubereiten. | Herr Runge:
Gut. Schicken Sie jemanden, um die Kekse und die Folie
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abzuholen. Aber ich sage Ihnen, sollte ich am Montag
friih hier keine 500 Becher sehen ... | Frau Mertens: Das
verstehe ich, Herr Runge. Ich werde unsere Problem-
losung kurz schriftlich festhalten und Ihnen zur Besté-
tigung zuschicken. Ist das in Ordnung? | Herr Runge:
Am Montag friih um acht Uhr liefern Sie mir 500 Becher
mit unserem Logo in der richtigen Farbe, mit Keksen
und hiibsch verpackt. | Frau Mertens: Ich verspreche es
Ihnen. | Herr Runge: Und Sie gewahren mir zehn Prozent
Rabatt als Entschadigung. | Frau Mertens: Das lasst sich
sicher machen. Herr Runge, haben Sie vielen Dank fiir
Ihr Verstandnis. | Herr Runge: Auf Wiederhdren, Frau
Mertens. | Frau Mertens: Auf Wiederh&ren, Herr Runge.
Und entschuldigen Sie unser Missgeschick.

5¢ 1l.a 2.c 3.b 4.b

5d 1. (Sehen Sie) keine Chance ... 2. (Vielen Dank fiir) lhr
Verstandnis. 3. (Es tut) mir auch wirklich leid. (Entschul-
digen Sie) unser Missgeschick.

5e a.verlangen b. zuriicktreten c. liefern/zuschicken

6a 1.Wir haben bei einem Lieferanten Becher bestellt.
2. 20 Prozent der Becher kamen zerbrochen an.
3. Wir mussten auf eine Ersatzlieferung warten. 4. Unsere
Druckmaschine ist kaputtgegangen. 5. Der Mechaniker
musste sie reparieren. 6. Unser Geschéftspartner hat
das Logo in einer falschen Farbe gedruckt. 7. Wir haben
Folie und Kekse von Bestkauf abgeholt. 8. Wir haben die
Becher mit Keksen befiillt und in Folie verpackt.
9. Wir haben die fertigen Becher an Bestkauf geliefert.

6b" Prateritum: 1. Wir bestellten bei einem Lieferanten
Becher. 4. Unsere Druckmaschine ging kaputt. 6. Unser
Geschaftspartner druckte das Logo in einer falschen
Farbe. 7. Wir holten Folie und Kekse von Bestkauf ab.
8. Wir befiillten die Becher mit Keksen und verpackten
sie in Folie. 9. Wir lieferten die fertigen Becher an Best-
kauf.
Prasens: 1. Wir bestellen bei einem Lieferanten Becher.
2. 20 Prozent der Becher kommen zerbrochen an. 3. Wir
miissen auf eine Ersatzlieferung warten. 4. Unsere
Druckmaschine geht kaputt. 5. Der Mechaniker muss sie
reparieren. 6. Unser Geschaftspartner druckt das Logo
in einer falschen Farbe. 7. Wir holen Folie und Kekse von
Bestkauf ab. 8. Wir befiillen die Becher mit Keksen und
verpacken sie in Folie. 9. Wir liefern die fertigen Becher
an Bestkauf.

8b ... wiesoeben am Telefon besprochen ...; Sollten Sie
damit einverstanden sein ...; ... wie abgemacht .. ;
... Sie erhalten schon verpackte Becher.; Haben Sie
weitere Wiinsche ...

8c 1. Trifft die Lieferung nicht piinktlich ein, (mussten wir
die Produktion unterbrechen.) 2. (Ich schlage vor,) wir
verlangen Schadensersatz. 3. Lauft eine Lieferfrist ab,
(schickt man dem Lieferanten eine Mahnung.)

9 1. Kalenderwoche 2. Nachfrist 3. Zusage 4. Durchwahl
5. Umsatz 6. Mehrkosten

10a 1. bestellt 2. versprechen 3. binnen 4. warte 5. erhalten
6. zuriicktreten 7. informieren 8. liefern

10b 1. falsch 2. richtig 3. falsch

11a » Hortext 60
Frau Veit: E-Commerce-Abteilung, Susanna Veit. |
Herr Woltig: Hallo. Hier ist Rainer Woltig vom Kunden-
dienst. Ich habe hier gerade eine E-Mail von einem
Kunden, der sich nach seiner Bestellung erkundigt. Er hat

Berufssprachtraining In Biiro, Handel und Logistik * Losungen V1.0

1la
11b

12

13
14a

14b
14c

15a

vor zwei Wochen Gartenmobel in unserem Onlineshop
bestellt und noch nicht erhalten. Jetzt habe ich gesehen,
dass der Liefertermin von unserem Lieferanten fiir KW 12
angegeben war. Wir sind jetzt in KW 14. Was ist denn da
los? | Frau Veit: Oje. Welche Artikelnummer haben die
Gartenmobel denn? | Herr Woltig: Das ist die Nummer
678930. Die Sunlife Gartenmobel in Griin. | Frau Veit:
Einen Moment bitte. Ach, ich habe es gefunden, Herr
Woltig. Sie haben recht, ich erinnere mich. Die sind noch
nicht da und eine erste Mahnung ist schon rausgegangen.
Und die werden jetzt schon im Onlineshop angeboten? |
Herr Woltig: Ja, schon seit zwei Wochen. Was soll ich
dem Kunden denn da antworten? | Frau Veit: Das kann
ich Ihnen im Moment leider auch nicht sagen. Die Liefe-
rung ist weiterhin verspatet. Ich ruf da jetzt sofort an und
frage, warum wir die Mébel immer noch nicht haben. Ich
melde mich, sobald ich etwas weilk. | Herr Woltig: Ok,
vielen Dank. Meine Durchwahlist 53. | Frau Veit: Danke.
Ich melde mich.

1. richtig 2. falsch 3. falsch 4. falsch 5. richtig

1. (Was ist denn) da los? 2. (Eine erste Mahnung ist) schon
rausgegangen. 3. (Ich) melde mich, (sobald) ich etwas
weil3.

1. Sehr geehrte Frau Olik, 2. am 10.01. haben wir bei
Ilhnen 300 Sets Gartenmobel (1 Tisch + 4 Stiihle +

1 Sonnenschirm) bestellt. 3. In Ihrer Auftragsbestatigung
vom 11.01. hatten Sie uns lhre Lieferung fiir KW 12 fest
zugesagt. 4. Leider haben wir bis heute, den 19.03., keine
Lieferung von Ihnen erhalten. 5. Aufgrund lhres Liefer-
verzugs bekommen wir Probleme mit unseren Kunden.
6. Wegen der ausbleibenden Lieferung setzen wir lhnen
hiermit eine Nachfrist bis zum 30.03. 7. Sollten Sie diese
Nachfrist nicht einhalten konnen, geben Sie uns bitte
sofort Bescheid. 8. Mit freundlichen GriiRen, Susanna Veit

a.6 b.5 ¢.3 d.1 e.2 f4

1. beziiglich 2. Aufgrund 3. statt 4. Hinsichtlich 5. binnen
6. trotz 7. wahrend

2. Trotz 3. binnen 4. statt 5. aufgrund 6. wéahrend

1. beziiglich 2. Aufgrund 3. hinsichtlich 4. binnen 5. trotz
6. statt 7. innerhalb

> Hortext 61

Herr Woltig: Onlineshop, Verkauf, Woltig. | Frau Veit:
Herr Woltig. Veit hier vom Einkauf. | Herr Woltig: Ah, Frau
Veit. Haben Sie etwas herausgefunden? | Frau Veit: Der
Lieferant kann nicht liefern, da der Hersteller Produkti-
onsprobleme hat. Aufgrund eines groRen Waldbrandes in
Australien hat er kein Holz. | Herr Woltig: Ach, du meine
Glite! | Frau Veit: Ja. Das ist hohere Gewalt. Aber der Her-
steller bekommt néchste Woche eine erste Lieferung Holz
aus Peru. Das heil3t, der Lieferant kann die Gartenmobel
dann erst Ende April an uns liefern. | Herr Woltig: Ende
April? Na, so lange wird der Kunde sicher nicht warten
wollen. Wir versprechen Lieferung binnen 48 Stunden.
Aber vielen Dank, dann weil ich wenigstens, was ich
schreiben soll. | Frau Veit: Gern geschehen, Herr Woltig.
Ich muss sowieso mit dem Chef besprechen, ob wir die
Bestellung unter den Bedingungen aufrechterhalten wol-
len. Ich bitte dann auch Herrn Borner vom IT-Service, die
Gartenmobel aus dem Shop zu nehmen. Das war sicher
ein Versehen. | Herr Woltig: Alles klar, dann erst einmal
Tschiss und vielen Dank. | Frau Veit: Tschiiss.
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15a 1. richtig 2. richtig 3. richtig 4. falsch 5.richtig 6. richtig
7. falsch

15b 1. (Haben Sie) etwas herausgefunden? 2. (Ach, du meine)
Gute! 3. (Sie fragt, ob sie die Bestellung) unter den Bedin-
gungen aufrechterhalten (wollen). 4. (Das war sicher) ein
Versehen.

15c 1.c 2.g 3.e 4.h 5.a 6.f 7.d 8.b

17a » Hortext 62
Frau Veit: Herr Runge, wenn ich Sie kurz sprechen darf ...
Bei der Firma Gartenfreude sagte man mir, dass die M&bel,
die uns fiir die KW 12 versprochen wurden, erst Ende April
lieferbar sind. | Herr Runge: Ende April? Wie kommt das? |
Frau Veit: Offensichtlich hatte der Hersteller Probleme,
das Holz zu beschaffen, und musste die Produktion
unterbrechen. | Herr Runge: Aber jetzt kann er wieder
produzieren? | Frau Veit: Ja, aber wir bekommen die
Ware einen Monat spater als geplant. Sollen wir deshalb
vom Vertrag zuriicktreten? | Herr Runge: Sie meinen, wir
sollten lieber bei einem anderen Handler bestellen? | Frau
Veit: Vielleicht. | Herr Runge: Aber bei wem? | Frau Veit:
Das weifd ich im Moment auch nicht. Einen neuen Liefe-
ranten zu suchen, kostet viel Zeit. | Herr Runge: Und je
spater wir die Gartenmobel anbieten, desto mehr Umsatz
verlieren wir ... Von der Firma Gartenfreude kdnnen wir ja
wohl kaum Schadensersatz verlangen, oder? | Frau Veit:
Nein, nein. Die Firma trifft keine Schuld. Der Grund fiir die
Verzogerung ist ein Waldbrand. | Herr Runge: Also hohere
Gewalt. Tja, da kann man wirklich nichts machen. | Frau
Veit: Ach, wussten Sie librigens, dass die Mobel schon in
unserem Onlineshop angeboten werden? | Herr Runge:
Wirklich? Das geht aber nicht. Herr Bérner kann doch nicht
Artikel anbieten, die wir noch gar nicht haben. Da spreche
ich gleich mit ihm. | Frau Veit: Einige Kunden haben schon
bestellt und sind jetzt natiirlich sehr verargert. | Herr
Runge: Okay. Dann sagen Sie bitte dem Kundendienst,
dass sie diesen Kunden einen Rabatt von 20 Prozent auf
andere Gartenmobel gewahren sollen.

17a 1. richtig 2. falsch 3. richtig 4. falsch 5. falsch

17b 1. (Herr Runge, wenn ich Sie) kurz sprechen darf. 2. (Wie)
kommt das? 3. (Das) kostet (viel Zeit).

18a 1. Augenblick 2. iberlege 3. geldst 4. umgehend 5. liefert
6. verspaten 7. Mahnung 8. Bestellung 9. versprach
10. defekt 11. fristgerecht 12. zuriicktreten

18b » Hortext 63
Herr Runge: Ja, bitte? | Herr Seibold: Entschuldi-
gung. Herr Runge, darf ich einen Augenblick stéren? |
Herr Runge: Herr Seibold. Kommen Sie herein. Danke,
Frau Veit, ich Gberlege mir, was wir am besten machen.
Wir sprechen dann spéter weiter, ja? | Frau Veit: Ja, gut.
Danke. | Herr Runge: Na, Herr Seibold. Ist das Problem
mit den Osterartikeln gelost? | Herr Seibold: Leider nicht.
Deswegen wollte ich Sie sprechen. Zweimal hat die Firma
Schokogliick versprochen, umgehend zu liefern - aber
sie liefert nicht. | Herr Runge: Ja, sagen Sie mal, was ist
denn zurzeit mit unseren Lieferanten los? Eben erzahlt
mir Frau Veit, dass sich die Gartenmobel verspaten. Und
jetzt bekommen wir keine Osterartikel? Was ist denn
bei Schokogliick das Problem? | Herr Seibold: Das ist
es ja. Ich weil} es nicht. Nach meiner ersten Mahnung
sagte man mir, ein Mitarbeiter habe vergessen, unsere
Bestellung an die Produktion weiterzugeben. | Herr
Runge: Stimmt, ich erinnere mich. | Herr Seibold: Und

Berufssprachtraining In Biiro, Handel und Logistik * Losungen V1.0

man versprach, alles zu tun, damit wir die Ware umge-
hend erhalten. | Herr Runge: Und? | Herr Seibold: Die
Nachfrist ist nun auch abgelaufen. Zwei Wochen spater
konnten sie nicht liefern, weil die Verpackungsmaschine
defekt war. | Herr Runge: Aber die haben doch sonst
immer vollig fristgerecht und zuverlassig geliefert. |
Herr Seibold: Deswegen bin ich ja so Uberrascht. |

Herr Runge: Ja, ich denke, wir miissen da wirklich vom
Kaufvertrag zuriicktreten und vor allem Schadensersatz
fordern. Bald ist Ostern und die Kunden kdnnen ihre
Lieblingsschokolade nicht kaufen. Aber sprechen Sie
zuerst mit Schokogliick. Die beliefern uns doch schon seit
Jahren.

18c 1.a 2.b 3.b 4.b

20a festlegen, versprechen, garantieren, angeben, bestatigen,
zusagen, einhalten, vorschlagen, vereinbaren

20b 1. kaufen 2. verkaufen 3. verlédngern 4. rechnen
5. verpacken

20c 1. zuriicktreten 2. stellen 3. einhalten 4. geraten
5. nachkommen 6. anbieten

21a 1. Sehr geehrte Frau Wohlt, 2. fiir unsere oben genannte
Bestellung hatten wir als Liefertermin den 20.02. verein-
bart. 3. Leider haben wir Ihre Lieferung bis heute nicht
erhalten. 4. Sie wissen doch, dass wir die Artikel dringend
benotigen. 5. Deshalb bitten wir Sie, uns die Bestellung
bis spatestens 01.03. nachzuliefern. 6. Bitte geben Sie
uns umgehend Bescheid, ob wir mit Ihrer Lieferung in der
Nachfrist rechnen kdnnen. 7. Mit freundlichen GriiRen
Erwin Seibold

21b 1. Unsere Lieferung wird sich wegen eines Versehens
eines Mitarbeiters leider verzogern. 2. Fiir diesen Vorfall
mdochten wir um Entschuldigung bitten. 3. Wir sind zuver-
sichtlich, dass wir die von Ihnen gesetzte Nachfrist ein-
halten kdnnen. 4. Als Entschadigung mdchten wir lhnen
flinf Prozent Rabatt auf die Lieferung gewéahren. 5. Wir
hoffen, dass Sie mit dieser Regelung einverstanden sind.

21c Richtige Worter: 1. Bestellung 2. Trotz 3. Artikel 4. drin-
gend 5. der 6. Schadensersatz 7. etwaige

21d 1. danken 2. Lieferverzug 3. defekt 4.repariert 5. sofort
6. Hinsichtlich 7. entschuldigen 8. Zukunft 9. piinktliche

Modul 11

2a 1.Beschwerde 2. Mdngelriige 3. Beschwerdemanage-
ment 4. Kulanz 5. Kundenbindung

2b 1.b 2.a 3.b 4.b 5.a 6.a

2c 1.umtauschen 2. beschaedigt 3. ersetzen 4. kulant
5. mangelhaft 6. beanstanden 7. reklamieren
8. kontrollieren 9. zuruecknehmen 10. befristet
11. zurueckgeben 12. defekt Losungswort: Maengelruege
3a 1. Widerrufsrecht/Riickgaberecht 2. Kulanz 3. Gewéhr-
leistung 4. Garantie
3b » Hortext 64
Dialog 1
Verkaufer: Guten Tag, was kann ich fiir Sie tun? | Kdufe-
rin: Guten Tag, ich habe vor drei Wochen diesen Laptop
hier bei lhnen gekauft und jetzt kann ich ihn nicht mehr
anschalten. Der Laptop war sicher schon beschéadigt, als
ich ihn gekauft habe. Ich m&chte ihn zuriickgeben. Hier
ist der Kassenbon. | Verkaufer: Ist der Laptop vielleicht
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3b

3c
3d
5a
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heruntergefallen? | Kduferin: Natrlich nicht, ich werfe
doch keinen neuen Laptop herunter. Ich verlange Ersatz.
> Hortext 65

Dialog 2

Verkauferin: Guten Tag, wie kann ich Ihnen helfen? |
Kauferin: Ich habe vor zwei Tagen einen Blumenstraul}
bei Ihnen fiir meine Mutter zum Geburtstag gekauft. Jetzt
habe ich heute gesehen, dass die Blumen schon ganz tro-
cken sind und die Kopfe hdngen lassen. Ihre Blumen sind
sonst einwandfrei. | Verkduferin: Das tut mir sehr leid. Es
kommt natdirlich auch darauf an, wo die Blumen stehen,
das kann leider passieren. Normalerweise konnen wir da
nichts machen, aber ...

> Hortext 66

Dialog 3

Verkaufer: Wassersport und Spal3 Onlineversand, Sie
sprechen mit Friedrich Johansson, was kann ich fiir Sie
tun? | Kduferin: Schonen guten Tag, mein Name ist Ella
Fuchs. Ich habe letzte Woche einen Schwimmreifen fiir
meine Nichte zum Geburtstag bei hnen bestellt. Jetzt hat
ihr Onkel ihr aber auch einen Schwimmreifen gekauft.
Ich mochte den Schwimmreifen gerne zuriickgeben und
gegen etwas anderes umtauschen. | Verkaufer: Das ist
kein Problem. Nennen Sie mir bitte kurz Ihre Kunden-
nummer. | Kduferin: 358902.

> Hortext 67

Dialog 4

Verkauferin: Drehtgut Tiirgut GmbH, Sie sprechen mit
Karina Wellington. Wie kann ich lhnen behilflich sein? |
Kaufer: Guten Morgen, hier ist Melvin Rodriguez vom Hotel
am Kdnigsplatz in Frankenhausen. Gerade eben ist unsere
Drehtiir am Eingang kaputtgegangen. Unser Ful3boden ist
auch beschadigt, weil sie schief hangt. | Verkauferin: Ich
schaue kurz nach. Einen Moment. Die Tiir ist erst drei Jahre
alt? | Kdufer: Ja, und sie wird ja jedes Jahr von lhnen
kontrolliert. Wie kann das passieren? Sie haben uns zugesi-
chert, dass die Drehtiir mindestens zehn Jahre problemlos
funktioniert. Sie miissen den Defekt sofort reparieren. Wie
sieht das denn aus bei einem Hotel?

. Gewabhrleistung b. Kulanz c. Widerrufsrecht
. Garantie

.d 2.a 3.b 4.c
Hortext 68: 64-67

Hortext 69

Verkéufer: Guten Tag. Kann ich Ihnen helfen? | Kaufer:
Ja, bitte. Ich habe hier diesen Tischventilator gekauft
und ich muss ihn leider reklamieren. | Verkadufer: Was
fiir ein Problem gibt es denn damit? | Kdufer: Er ist pl6tz-
lich so laut. Ich verstehe am Telefon kein Wort, wenn er
eingeschaltet ist. | Verkdufer: Wann haben Sie ihn denn
bei uns gekauft? | Kaufer: Vor fast zwei Jahren. Da war

er noch sehr leise. | Verkdufer: Haben Sie noch Ihren
Kassenbon? | Kadufer: Ja. Hier ist er. | Verkdufer: Danke.
Oh, es tut mir leid, aber die zwei Jahre Gewdhrleistung
sind gestern abgelaufen. | Kdufer: Gestern? Kann ich mal
sehen? 04.03.? Ich hatte 03.04. gelesen. Ach Mensch, so
was! - Sie konnen den Ventilator also nicht mehr reparie-
ren? | Verk@ufer: Reparieren kdnnten wir ihn schon. Aber
nicht kostenlos. | Kdufer: Und was wiirde die Reparatur
kosten? | Verkaufer: Das kann ich lhnen erst sagen,
wenn wir wissen, was das Problem ist. - Sie kaufen ofter
hier ein? | Kadufer: Ich kaufe hier fast alles, was ich an

vV V # Qo

Elektrogerdten brauche. | Verkdufer: Wissen Sie was,
wir reparieren Ihnen den Ventilator kostenlos. | Kéufer:
Wirklich? Na, das ist ja mal Kulanz. | Verké&ufer: Na ja,
fir treue Kunden machen wir das schon mal. | Kaufer:
Das ist ja groRartig. Wird er hier im Geschéft repariert? |
Verkaufer: Ja, hier bei uns. In einer Woche konnen Sie
ihn abholen. | Kéufer: Ich bin sprachlos. Vielen Dank. |
Verkaufer: Keine Ursache. Gern geschehen. | Kaufer: Auf
Wiedersehen. | Verkaufer: Auf Wiedersehen.

5a 1.richtig 2. richtig 3. richtig 4. falsch 5. falsch

5b 1. (Kannich) Ihnen helfen? 2. (Was fiir ein Problem) gibt
es denn damit? 3. (Und) was wiirde die Reparatur (kos-
ten)? 4. (Sie) kaufen ofter hier (ein)? 5. (Keine) Ursache.
(Gern) geschehen.

5c¢ ein(kaufen), (ab)holen, (ab)laufen, (ein)schalten

7 Beschwerdeweg: personlich; Betroffene/r: Beschwer-
defiihrer/in selbst; Beschwerdegegenstand: Produkt;
Fallbeschreibung: Der Ventilator ist zu laut und die
Gewahrleistung ist abgelaufen. Reparatur des Ventilators;
Zusagen an die Kundin/den Kunden: Kostenlose Repa-
ratur (Kulanz)

8a 1.Wareneingangskontrolle 2. Lieferschein 3. Palette
4. Schadensprotokoll

8b 1. Qualitdtsmangel 2. Falschlieferung 3. Quantitdtsmangel
8 1.f 2.e 3.a 5.b 6.d

8d 1. Wenn der Kaufer durch eine Reklamation Zeit oder
Geld verliert, kann er darum bitten. 2. Ersatzlieferung
3. Die fehlende Ware wird noch geliefert. 4. Preisnachlass

9a 1.b 2.a 3.d 4.f 5. 6.g 7.i 8h 9.c
10.e

9b 1. Schimmel 2. Schaden 3. Kratzer 4. Fleck 5. Rost 6. Ver-
packung 7. Mangel

10a a. der Fertigsalat b. die Stichprobe c. die Frischhaltedose
d. die Konfitlire e. die Dose mit Nusskernen

10b Méangelarten: Falschlieferung: 3; Quantitdtsmangel: 1, 2;
Qualitatsmangel: 4;
Losungsvorschlage: Nachlieferung: b; Ersatzlieferung: a,
¢; Minderung des Kaufpreises: d
10c 1. falsch 2. richtig 3. falsch 4. richtig 5. richtig 6. falsch
10d 1. (Wir hoffen, dass Sie die) Angelegenheit umge-
hend (regeln). 2. (Wir hoffen weiterhin auf) gute
Geschéftsbeziehungen.

12b 1. wird eingebaut 2. werden angenommen 3. werde
gefragt

12c 1. Die Maschine wurde von der Monteurin falsche einge-
baut. 2. Die beschaddigten Pakete wurden vom Empfan-
ger nicht angenommen. 3. Ich wurde nach dem Grund
meiner Reklamation gefragt.

12d 1. Du wurdest nach dem Kassenbon gefragt. 2. Die Ware
wird umgetauscht. 3. Wir wurden vom Verk&ufer gut
beraten. 4. |hr werdet fiir den Schaden entschadigt.
5. Die Mangel wurden gestern festgestellt.

12e 1. Du bist nach dem Kassenbon gefragt worden. 2. Die
Ware ist umgetauscht worden. 3. Wir sind vom Verk&dufer
gut beraten worden. 4. lhr seid fiir den Schaden ent-
schadigt worden. 5. Die Mangel sind gestern festgestellt
worden.

13a Vorgegebene Sétze: 1. Die Ware wurde nicht richtig
verpackt/ist nicht richtig verpackt worden. 2. Die Ware
wurde beim Transport beschadigt/ist beim Transport
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beschadigt worden. 3. Die Ware wurde vom Empfanger
nicht angenommen/ist vom Empfanger nicht angenom-
men worden. 4. Die Ware wurde zu uns zuriickgeschickt/
ist zu uns zurlickgeschickt worden. 5. Dem Kunden wurde
Ersatz gesandt/ist Ersatz gesandt worden. 6. Der Kunde
wurde um Entschuldigung gebeten/ist um Entschuldi-
gung gebeten worden.

14a 1.ich entschuldige 2. entschuldigen Sie 3. bitten um
Entschuldigung 4. zu entschuldigen.

14b 1. bedauern, zufrieden 2. leid 3. sehr 4. Verzeihen
5. unangenehm

14c 1.e 2.c 3.f 4.a 5.b 6.d

14d Ich verspreche Ihnen/Sie konnen sich darauf verlas-
sen/Ich gebe lhnen mein Wort, dass die Nachlieferung
puinktlich am Montag eintrifft.

15a 1. Erhalt 2. einwandfrei 3. Ersatz 4. falsch 5. Preisnach-
lass 6. Entschadigung 7. Lieferung

16a » Hortext 70
Frau Kerr: Sag mal, Ralf, was liegt denn hier? Ein Scha-
densprotokoll von der Firma Friese? Wir haben denen
nur 10 statt 15 Paletten Obst geschickt? Das kann doch
wohl nicht sein. Warum haben die nur zehn Paletten
bekommen? | Herr Gutte: Das weil} ich auch nicht. Die
15 Paletten standen fertig hier, aber der Fahrer hat nur
zehn mitgenommen. Ich kann nicht tGberall gleichzeitig
sein. | Frau Kerr: Das weif} ich doch. Dann schickt aber
bitte die Ubrigen Paletten gleich nach. | Herr Gutte: Das
hatten wir sowieso vor. Wir warten nur darauf, dass der
Fahrer wiederkommt. Dann geht es sofort los. Der Fahrer
miisste in einer Stunde wieder hier sein. | Frau Kerr: Na
gut. Ruf mich bitte kurz an, wenn die Waren rausgegan-
gen sind. | Herr Gutte: Klar. Das mache ich. Bis dann. |
Frau Kerr: Bis dann.

16a 1.b 2.a

16b 1. (Das kann doch wohl) nicht sein. 2. (Das hatten wir)
sowieso vor. 3. (Dann geht es) sofort los. 4. (Bis) dann.

16c 1. fir 2. erreiche 3. Paletten 4. Schadensprotokoll 5. Ver-
sand 6. Irrtum 7. in 8. Verstandnis 9. l6sen

16e wurden geliefert, wird geliefert

16f » Hortext 71
Frau Kerr: Fruchtig Frucht Import, guten Tag. Sie sprechen
mit Erika Kerr. Was kann ich fiir Sie tun? | Herr Friese:
Frau Kerr. Gut, dass ich Sie erreiche. Uns wurden nur zehn
Paletten geliefert. Wir hatten aber 15 bestellt. | Frau Kerr:
Ich weil3. Ich habe Ihr Schadensprotokoll gerade gelesen
und habe den Versand schon beauftragt. Die fehlenden
fiinf Paletten gehen gleich an Sie raus. Sie bekommen sie
auf jeden Fall vor 15:00 Uhr. | Herr Friese: Na, da binich ja
froh. Ich dachte schon, Sie haben kein Obst mehr. | Frau
Kerr: Das hatte ich Ihnen doch gleich gesagt, Herr Friese.
Nein, das war ein Irrtum beim Versand. Der Fahrer hat nur
zehn statt 15 Paletten mitgenommen. Die Ware wird Ihnen
in circa zwei Stunden geliefert. Wir miissen nur warten, bis
der Fahrer wieder hier ist. | Herr Friese: Dann bedanke ich
mich. | Frau Kerr: Keine Ursache. Ich danke lhnen fiir Ihr
Versténdnis. | Herr Friese: Fehler passieren nun mal. Aber
ich kriege die fiinf Paletten? | Frau Kerr: Ich verspreche es
Ihnen, Herr Friese. | Herr Friese: Gut. Na dann. Auf Wieder-
horen. | Frau Kerr: Auf Wiederhoren, Herr Friese. Ach, ist
das schon, wenn man Probleme sofort [6sen kann.

16f 1.a 2.c 3.a 4.a
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16g

18a

18a

18b

1c

1. (Was) kann ich fiir Sie tun? 2. (Gut, dass) ich Sie errei-
che. 3. (Da bin ich) ja froh. 4. (Keine) Ursache.

> Hortext 72

Frau Kerr: Fruchtig Frucht Import, guten Tag. Sie
sprechen mit Erika Kerr. Was kann ich fiir Sie tun? |

Herr Sandner: Brauchbare Ware kdnnen Sie mir liefern. |
Frau Kerr: Wie bitte? Mit wem spreche ich, bitte? |

Herr Sandner: Hier spricht Sandner vom Restaurant
Waldruhe. Ich habe gerade lhre Ware erhalten. Wenn
man das so nennen kann. Alles ist vollig zerdriickt - und
dreckig. | Frau Kerr: Herr Sandner, wie kann das sein?
Wir wiirden lhnen doch niemals mangelhafte Ware
schicken. Einen Moment bitte. - Ah, wir haben die Ware
durch einen Kurier liefern lassen, weil unser Fahrer heute
Uberlastet ist. Aber - zerdriickt, sagen Sie? | Herr Sand-
ner: Zerdriickt. Zerquetscht. Zermatscht. - Unbrauch-
bar! Die ganze Lieferung ist unbrauchbar! | Frau Kerr:
Ich rufe den Kurierdienst an. Vielleicht kann man uns

da sagen, warum ... | Herr Sandner: Ich brauche keine
Griinde von lhnen, ich brauche einwandfreie Lieferung. |
Frau Kerr: Herr Sandner. Es tut mir wirklich sehr leid. Ich
wirde lhnen sofort Ersatz liefern, aber frische Mangos
kriegen wir erst morgen wieder. | Herr Sandner: Morgen!
Sollich meinen Gasten sagen: Kommen Sie morgen
wieder? Wie stehe ich da? | Frau Kerr: Konnen wir hnen
etwas anderes liefern? Papayas vielleicht oder Kiwis? |
Herr Sandner: Horen Sie. Mein Mangosorbet ist ein Ver-
kaufsschlager. Heute Abend kommen Géste nur deshalb.
Sie kommen von weit her. Nur wegen meines Sorbets.
Und Sie schicken mir zerdriickte und verdreckte Mangos?
Wollen Sie meinen Ruf schadigen? | Frau Kerr: Herr
Sandner. Ich verstehe Ihren Arger voll und ganz. | Herr
Sandner: Das hilft mir auch nicht weiter. | Frau Kerr:
Moment. Sie brauchen frische Mangos? | Herr Sandner:
Ja. | Frau Kerr: Ich kaufe welche bei einem Geschéfts-
partner und schicke sie hnen. | Herr Sandner: Aber ein-
wandfreie Mangos. | Frau Kerr: Natirlich einwandfreie
Mangos. Bis wann brauchen Sie die? | Herr Sandner: Bis
16:00 Uhr. Ich brauche Zeit fiir das Sorbet. | Frau Kerr:
Das schaffen wir. Wir zahlen dabei zwar drauf, aber ... |
Herr Sandner: Sie konnen bis 16:00 Uhr liefern? | Frau
Kerr: Ich tue mein Moglichstes. | Herr Sandner: Das sagt
gar nichts. | Frau Kerr: Sie haben die Mangos bis 16:00
Uhr. Eins a Mangos. Ich verspreche es Ihnen. | Herr Sand-
ner: Wirklich? | Frau Kerr: Ich gebe Ihnen mein Wort. |
Herr Sandner: Na, dann danke. Wenn ich mich darauf
verlassen kann. | Frau Kerr: Das kdnnen Sie, Herr Sand-
ner. Das konnen Sie. Auf Wiederhoren. | Herr Sandner:
Ja.

1. richtig 2. richtig 3. falsch 4. richtig 5. falsch

1. (Mit wem) spreche ich, bitte? 2. (Kdnnen wir) lhnen
etwas anderes liefern? 3. (Ich verstehe) Ihren Arger voll
und ganz. 4. (Wir zahlen) dabei zwar drauf, aber ...

5. (Ich tue mein) Moglichstes. 6. (Das sagt) gar nichts.

Modul 12

> Hortext 73

Erkldrung 1

Rechnungen gehdren natiirlich immer zum Verkauf dazu.
Wenn wir etwas verkaufen, stellen wir eine Rechnung
aus und schicken sie der Kundin oder dem Kunden per
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2a
2b

4a

6a

7Ta
7b

E-Mail oder zusammen mit dem Paket. Wir tiberpriifen
aber nicht, ob die Kundin beziehungsweise der Kunde die
Rechnung bezahlt. Das macht bei uns die Buchhaltung.

Erklérung 2

Im Lager stellen wir die Pakete zusammen und machen
sie flir den Transport fertig. Mit der Rechnung erstellen
wir einen Lieferschein flir das Paket. Bei kleinen Paketen
drucken wir die Rechnung hier noch einmal aus und
legen sie direkt mit ins Paket.

Erkldrung 3

Im Einkauf erhalten wir natiirlich téglich Rechnungen.
Wir Gberpriifen sie und leiten sie an die Buchhaltung
weiter. Die veranlasst dann die Zahlung.

Erkldrung 4

Wir haben in der Buchhaltung viel mit Rechnungen zu tun.
Wir bearbeiten die Rechnungen, die unsere Firma bezah-
len muss. Wir Gberpriifen aber auch, ob Kunden unsere
Rechnungen rechtzeitig begleichen. Wenn eine Zahlung
aussteht, schicken wir dem Kunden zuerst eine Erinne-
rung. Und wenn unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
Dienstreisen machen, miissen sie fiir die Abrechnung auch
die bezahlten Rechnungen oder Belege einreichen.

Erkldrung 5

Im Sekretariat miissen wir oft Biromaterial bestellen,
deshalb bekommen wir auch Rechnungen. Auch wenn
wir Dienstreisen organisieren miissen, erhalten wir
natiirlich viele Rechnungen, die wir an die Buchhaltung
weiterleiten.

Tc
7d

Erklérung 6

Im Marketing, vor allem in der Werbung, erhalten wir
viele Rechnungen, zum Beispiel von der Firma, die letztes
Jahr unsere Website neu gestaltet hat.

1.c 2.b 3.c 4.c

1. ausstellen, schicken 2. ausdrucken 3. erhalten, liber-
priifen, weiterleiten 4. bearbeiten, begleichen, ausste-
hen, einreichen 5. bekommen, erhalten, weiterleiten

6. erhalten

b. Rechnungssteller c. Ausstellungsdatum d. Kunden-
nummer e. Rechnungsbetrag f. Rechnungsnummer

g. Falligkeitsdatum

Rechnungsempféanger: Euxhaven Wilhelmshaven, Preis
Metallblech/Stiick: 9;66 8,50, Rabatt: 6% 20 %, Fallig-
keitsdatum: 6111 27.10.

1. Rechnungsprogramm 2. Debitoren 3. Kreditoren

4. Zahlungsfrist 5. Mahnstufe 6. Posten 7. Forderungen,
Auflenstdnde

8a
8h

10b
10c

1. Zahlungsverzug 2. Zahlungserinnerung 3. Verzugs-
zinsen 4. Mahngebiihren 5. Inkassounternehmen
6. Unternehmen

l.e 2.c 3.b 4.a 5.d

> Hortext 74

Christa: So, wie sehe ich hier in unserem neuen
Rechnungsprogramm nun, ob die Rechnung von der
Firma Ohme bezahlt wurde? | Marius: Ganz einfach. |
Christa: Das sagst du so. | Marius: Schau mal: Wir geben
den Kundennamen ein: Ohme - und was siehst du? |
Christa: Kundennummer, Rechnungsnummer, Ausstel-
lungsdatum, Betrag, Filligkeitsdatum, Mahnstufe. Ach
ja, das ist praktisch. Hier steht Mahnstufe Null, weil wir
der Firma Ohme noch keine Mahnung geschickt haben,
oder? | Marius: Genau. Nach der Zahlungserinnerung

10d

10e
11
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steht hier eine Eins. Nach der ersten Mahnung steht hier
dann eine Zwei, nach der zweiten Mahnung eine Drei
und nach der dritten Mahnung eine rote Vier. Ach, und
wenn wir hier unten auf ,Liste“ klicken, werden uns alle
offenen Posten gezeigt. Egal, ob die Zahlungen verspatet
sind oder nicht. | Christa: Wow, hier steht sogar, seit wie
vielen Tagen die Rechnungen féllig sind. Das ist wirklich
erstaunlich. Du, ich brauche eine Pause. Kommst du mit
in die Kantine? | Marius: Ja, klar. Dann lass uns Mittags-
pause machen.

Mahnstufe, Falligkeitsdatum, Mittagspause, Rechnungs-
nummer, offene Posten, Kundennummer, Betrag

1. Mahnstufe 2. offenen 3. fallig
1. Eltor Maschinenbau 2. Rittmers, LKJ 3. Ohme

> Hortext 75

Christa: Also, wem miissen wir Mahnungen schicken? |
Marius: Das siehst du hier. Firma Rittmers hatte vorletzte
Woche zahlen miissen, hat aber nichts liberwiesen. |
Christa: Also bekommt die Firma Rittmers eine Zah-
lungserinnerung. Ist das der einzige offene Posten? |
Marius: Nein, da ware noch die Firma LKJ. Die Rechnung
war am 07.11. féllig. | Christa: Also haben die leider nicht
auf die erste Mahnung reagiert. | Marius: Berechnet ihr
bei der zweiten Mahnung auch Verzugszinsen und Mahn-
gebiihren? | Christa: Nein, bei der zweiten Mahnung
noch nicht. | Marius: Ich glaube, die Zentrale wiirde sich
freuen, wenn ihr das tatet. | Christa: Ja, sicher, aber wir
haben hier starkere Konkurrenz. Wir kénnen hier nicht
so hart mahnen. Wenn wir hier gleich bei der zweiten
Mahnung Gebiihren und Zinsen berechnen, verlieren wir
unter Umstanden unsere Kunden. | Marius: Ach so, das
hatte ich nicht bedacht. | Christa: Und in unseren Regeln
steht: Verspatet zahlenden Kunden werden ab der dritten
Mahnung Mahngebiihren berechnet. - Ab der dritten
Mahnung. | Marius: Ja, aber hier steht: Bei verspatet
geleisteten Zahlungen kénnen ab der zweiten Mahnung
Verzugszinsen berechnet werden. - Ab der zweiten
Mahnung. | Christa: Ja, aber kdnnen heif3t nicht miissen.
Und wir kdnnen das hier nicht machen. | Marius: Wie du
meinst. lhr kennt die Lage hier besser. Nimm es mir nicht
tibel. | Christa: Alles gut. | Marius: Ubrigens muss die
Firma Liidermann wohl eine dritte Mahnung bekom-
men. | Christa: Ich weil. Aber das muss ich erst noch mit
dem Chef absprechen.

1. falsch 2. richtig 3. richtig 4. falsch 5. falsch

1. (Ach so, das hatte ich) nicht bedacht. 2. (Nimm es mir)
nicht tibel. 3. (Alles) gut.

1.PIl 2.PIl 3.PlI 4.Pll 5.PI

1. noch nicht eingegangen ist 2. im letzten Monat aus-
gestellt 3. Verzugszinsen verlangt 4. bereits zweimal
angemahnt 5. Geblihren verlangt

1. Die Rechnungen, die im System gelistet sind, sind der-
zeit noch offen. 2. Die Mahngebiihren, die dem Kunden
berechnet wurden/worden sind, wurden nicht bezahlt.
3. Der Teilbetrag, der vom Kunden bereits bezahlt wurde/
worden ist, wurde bei der Mahnung libersehen. 4. Der
Kunde, der sich im Zahlungsverzug befindet, erhélt eine
erste Mahnung.

1.d 2.a 3.f 4.e 5.b 6.c

1. Ubersehen 2. fristgerecht 3. umgehend 4. im Voraus
5. Bedauern 6. verbunden 7. nicht einhalten 8. steht
noch aus 9. lauten wie folgt
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Losungen und Transkripte: Modul 12

12

13

14

15a

15b

15¢
15d

16

18

19

20a
20b
21a
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Zeitraum: 1. Ab 2. Von ... an 3. bis 4. seit 5. vom 6. inner-
halb; Zeitpunkt: 1. am 2. Bei 3. In 4. Vor 5. Nach 6. vor

1. Zahlungserinnerung 2. zufrieden 3. libersehen
4, Betrag 5. liberweisen 6. verbunden 7. Zahlungs-
schwierigkeiten 8. Losung

2. Sehr geehrte Frau Seydoux, 3. liber Ihre Bestellung
vom 25.06. haben wir uns sehr gefreut. 4. Wir hoffen,
dass Sie mit unserer Lieferung zufrieden sind. 5. Leider
ist unsere Rechnung Nr. 678 vom 30.06. liber €520,50
noch offen. 6. Sicher haben Sie ibersehen, dass sie am
14.07. fallig war. 7. Wir bitten um Begleichung innerhalb
der nachsten sieben Tage. 8. Eine Kopie der Rechnung
legen wir dem Schreiben bei. 9. Mit freundlichen GriiRen

Richtige Worter: 1. trotz 2. Zahlungseingang 3. Betrag
4, auf 5. Termin 6. Mahngebiihren

> Hortext 76

Herr Hurtig: LKJ, guten Tag, was kann ich fiir Sie tun? |
Frau Mendez: Guten Tag, hier ist Emilia Mendez von der
Firma Allert Maschinenbau GmbH. Spreche ich mit Herrn
Hurtig? | Herr Hurtig: Ja, das bin ich. Frau Mendez, ich
griifBe Sie. Vielen Dank fiir Ihre einwandfreie und schnelle
Lieferung. Wir sind sehr zufrieden. | Frau Mendez: Das
freut uns sehr. Leider konnten wir aber trotz unserer ers-
ten Mahnung vom 05.12. fiir unsere Rechnung vom 24.10.
noch keinen Zahlungseingang feststellen. Ich schicke
Ihnen gleich noch eine E-Mail, aber ich wollte noch ein-
mal personlich nachfragen. | Herr Hurtig: Wie bitte? Oh,
das ist mir sehr unangenehm. Da gab es wahrscheinlich
ein Missverstandnis in unserer Buchhaltung. Dort sind
zwei Kolleginnen krank. Das wurde dann sicher lber-
sehen. | Frau Mendez: Kein Problem, Herr Hurtig. Das
passiert. Deshalb rufe ich an. Wir bitten Sie, den Betrag
von 4.320,97 Euro bis zum 30.12. auf eines unserer Kon-
ten zu tiberweisen. | Herr Hurtig: Natiirlich, ich kimmere
mich sofort darum. | Frau Mendez: Ich muss Sie noch
darauf aufmerksam machen, dass wir Ihnen nach diesem
Termin Verzugszinsen und Mahngebiihren berechnen
mussen. | Herr Hurtig: Das verstehe ich, aber das wird
nicht nétig sein. Bisher haben wir immer piinktlich
bezahlt, das wird auch in Zukunft so sein. Vielen Dank fiir
Ihren Anruf. | Frau Mendez: Sehr gern. Einen schénen Tag
noch und auf Wiederhéren.

1. richtig 2. falsch 3. falsch 4. falsch 5. richtig

1. (Das ist mir sehr) unangenehm. 2. (Wir konnten noch
keinen Zahlungseingang) feststellen. 3. (Das wurde
sicher) tibersehen. 4. (Ich muss Sie darauf) aufmerksam
(machen, dass ...)

1. noch keine Uberweisung von lhnen erhalten. 2. den
falligen Betrag bis spatestens 10.12. zu begleichen.

3. sowohl Mahngebiihren als auch Verzugszinsen berech-
nen. 4. dass Sie unsere Rechnung nun in der genannten
Frist begleichen werden.

1.vom 2. Letzte 3. Bedauern 4. vom 5. vom 6. Zahlungs-
frist 7. bis 8. Verzugszinsen 9. nach 10. Schritte 11. Zah-
lungsschwierigkeiten 12. kontaktieren
Zahlungserinnerung: 2, 5, 8; 1. Mahnung: 2, 4,

2. Mahnung: 2,6, 3; 3. Mahnung: 1,2, 7

1. GrofRkunde 2. Liquiditatsproblem 3. Zahlungsaufschub
1.b 2.b 3.a 4.b 5.b 6.b 7.a 8.b

1. zweite 2. Groftkunde 3. Liquiditatsprobleme 4. Zah-
lungsaufschub 5. machbar 6. angerufen 7. Ordnung

21b » Hortext 77

21c

21d

22a

22a

Frau Ollert: Maschinenbau Allert. Buchhaltung, Christa
Ollert. Guten Tag. | Herr Barr: Frau Ollert, guten Tag, hier
spricht Barr von der Firma Bruse. | Frau Ollert: Guten
Tag, Herr Barr. | Herr Barr: Frau Ollert, wir haben

Ihre zweite Mahnung erhalten. | Frau Ollert: Ja? |

Herr Barr: Und ich muss Ihnen leider sagen, dass

wir den Betrag zurzeit nicht begleichen kénnen. |

Frau Ollert: Darfich fragen, was fiir ein Problem es gibt? |
Herr Barr: Frau Ollert, ein GroBkunde von uns ist in
Zahlungsschwierigkeiten. Da wir ihm 90 Tage Zahlungs-
aufschub geben, haben wir jetzt natiirlich selbst Liquidi-
tatsprobleme. | Frau Ollert: Es tut mir wirklich leid, das
zu horen, Herr Barr. | Herr Barr: Ja. Aber wir kdnnen lhre
Rechnung ganz sicher in 60 Tagen begleichen. Und ich
wollte fragen, ob Sie uns bis dahin Zahlungsaufschub
geben kénnten. | Frau Ollert: 60 Tage? Herr Barr, das
muss ich natiirlich mit dem Chef besprechen. Aber ich
bin sicher, dass das machbar ist. Vielen Dank, dass Sie
uns gleich angerufen haben. | Herr Barr: Sagen Sie lhrem
Chef, dass es mir wirklich leidtut. | Frau Ollert: Das richte
ich ihm gerne aus. Ich werde die Sache noch heute mit
ihm besprechen und Sie dann zurlickrufen. Ist das in Ord-
nung? | Herr Barr: Das ist sehr nett. Vielen Dank. | Frau
Ollert: Keine Ursache, Herr Barr. Bis spater. | Herr Barr:
Bis spater, Frau Ollert. Auf Wiederhéren.

1.b 2.a

1. (Das richte ich) ihm gerne aus. 2. (Ist das in) Ord-
nung? 3. (Keine) Ursache, Herr Barr. 4. (Bis) spater. (Auf)
Wiederhoren.

> Hortext 78

Frau Ollert: Guten Tag, Herr Dister, hitten Sie einen
Moment Zeit? | Herr Dister: Guten Tag, Frau Ollert.
Selbstverstandlich. Sie wissen doch, meine Tir ist immer
offen. | Frau Ollert: Danke. Ich habe nur zwei Fragen. |
Herr Dister: Ja, bitte? | Frau Ollert: Die Firma Bruse

hat im Moment grofRe Zahlungsschwierigkeiten und ... |
Herr Dister: Ach! | Frau Ollert: Ja, Herr Barr bittet uns
um 60 Tage Zahlungsaufschub. | Herr Dister: Die Firma
ist doch sonst sehr zuverlissig, oder? | Frau Ollert: Ja.
Mit der Firma hatten wir noch nie Probleme. Herr Barr
lasst Ihnen ausrichten, dass es ihm wirklich leidtut, aber
er muss selbst einem GrofRkunden ... | Herr Dister: Ja,
dann gewéhren wir ihm doch den Zahlungsaufschub. |
Frau Ollert: Gut. Und die Firma Liidermann hat auch
auf die zweite Mahnung nicht reagiert. Die Frist war
gestern vorbei. | Herr Dister: Hm. Dann muss die dritte
Mahnung leider raus. Wir miissen unsere Rechnungen
auch bezahlen. Aber schreiben Sie denen, dass sie uns
kontaktieren sollen, wenn sie in Zahlungsschwierigkei-
ten sind. Gibt es sonst noch etwas? | Frau Ollert: Na ja,
nur aus Interesse - einer unserer Kreditoren, die Firma
Lentel, hat jetzt offensichtlich einen Factoringvertrag.
Zumindest zahlen wir nicht mehr an die Firma direkt.
Heilt das, dass die Liquiditatsprobleme haben? | Herr
Dister: Nein, das heifdt nur, dass sie Liquiditatsprobleme
vermeiden wollen. Gerade flir junge Unternehmen ist das
keine schlechte Idee. Und die Firma ist ja noch recht neu
auf dem Markt. | Frau Ollert: Das wollte ich nur wissen.
Das wére dann alles. Vielen Dank. | Herr Dister: Keine
Ursache, Frau Ollert. Jederzeit.

Zahlungsaufschub, Zahlungsschwierigkeiten, Frist, Facto-
ringvertrag, Liquiditatsprobleme, dritte Mahnung
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Losungen und Transkripte: Modul 13

22b 1.b 2.a
22c¢ 1. (Meine Tir) istimmer offen. 2. (Herr Barr lasst lhnen)

la

1b

2a

2a

2b

2c

2d

3a

3b

4a

4b
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ausrichten, (dass ...) 3. Gibt es sonst (noch etwas?)
4. (...,dass sie) Liquiditdtsprobleme vermeiden (wollen.)

Modul 13

a. die Bahnfahrkarte b. die Hotelrechnung c. die Taxi-
quittung d. der Kassenbon e. das Flugticket

1. Reisekostenabrechnung 2. Eigenbeleg 3. Buchung
4. Verpflegung 5. Pauschale

> Hortext 79

Frau Milde: So. 12:00 Uhr. Mittagspause. Kommst du mit
in die Kantine, Ben? | Herr Korell: Toni, warte. Ich brau-
che noch einen Moment, um die Reisekosten von meiner
Dienstreise abzurechnen. | Frau Milde: Ach, du warst ja
bei der Firma Drescher. Interessiert sich Herr Drescher fiir
unsere neue Maschine? | Herr Korell: Interessiert ist er,
aber nicht zu unserem Preis. | Frau Milde: Was, du hast
ihm diesmal nichts verkauft? Du meinst: ,,AuBer Spesen
nichts gewesen.“? | Herr Korell: Nein, nein, er ist auf
jeden Fallinteressiert. Damit wir einen Verkauf abschlie-
f3en kdnnen, muss mir nur die Geschéaftsleitung einen
Rabatt von 20 Prozent genehmigen. Aber wo ist jetzt
bloR meine Taxiquittung? Ich suche die bestimmt schon
seit einer Stunde. Heute Morgen hatte ich sie noch. |
Frau Milde: Gib die Reisekostenabrechnung doch einfach
so ab. | Herr Korell: Das bringt nichts. Du weif3t doch,
keine Buchung ohne Beleg. Erste Regel der Buchhaltung.
Ich rufe mal in der Buchhaltung an. | Frau Fujisawa:
Buchhaltung, Daniela Fujisawa. | Herr Korell: Daniela,
grii dich, Ben Korell hier, vom Vertrieb. | Frau Fujisawa:
Hallo Ben. Was gibt’s? | Herr Korell: Daniela, ich wollte
euch heute meine Reisekostenabrechnung geben, aber
ich finde die Taxiquittung nicht. Brauchst du unbe-

dingt alle Belege, um die Reisekosten abzurechnen? |
Frau Fujisawa: Wie hoch war denn der Betrag? | Herr
Korell: 25 Euro. | Frau Fujisawa: Okay, dann schreib ein-
fach einen Eigenbeleg mit Datum, Betrag und so weiter,
damit ich dir das Geld erstatten kann. | Herr Korell:
Wirklich? Siehst du, ich wusste, du hast eine Losung. Ich
danke dir. | Frau Fujisawa: Keine Ursache, Ben. | Herr
Korell: Ich komme kurz vorbei, um dir die Reisekostenab-
rechnung zu geben, ja? Bis gleich. | Frau Fujisawa: Gut.
Bis gleich.

a,b,ef,gh

1. Reisekostenabrechnung 2. Taxiquittung 3. Eigenbeleg
1. richtig 2. richtig 3. falsch 4. falsch

1. (Ich brauche) noch einen Moment. 2. (Das) bringt
(nichts). 3. (Keine Buchung ohne) Beleg. 4. (Keine)
Ursache.

1. Fahrtkosten 2. Fahrtkosten 3. Sonstige Kosten
4. Verpflegung 5. Fahrtkosten

6. Kongress 7. 02.09. 8. 04.09. 9. 12,00€ 10. 56,00 € (2 x
14,00€ +1x 28,00€) 11. 12,00€

. Bruttolohn 2. Lohnsteuer 3. Beitrage 4. Abzlige

. Religionsgemeinschaft 6. Finanzamt 7. Nettolohn

. Urlaubsgeld

. Unfallversicherung b. Arbeitslosenversicherung

. Rentenversicherung d. Krankenversicherung

. Pflegeversicherung

N 00Ul =

5a » Hortext 80
Frau Fujisawa: Ja, bitte? | Herr AlHamad: Hallo, Ent-
schuldigung. Haben Sie einen Moment? | Frau Fuji-
sawa: Unser neuer Fahrer. Natlrlich, Herr AlHamad,
kommen Sie herein. Was gibt’s? | Herr AlHamad: Ich
glaube, mit der Lohnabrechnung stimmt etwas nicht. |
Frau Fujisawa: Darf ich mal sehen? Was ist daran
falsch? | Herr ALlHamad: Irgendwie ist da zu viel drauf. |
Frau Fujisawa: Zu viel? Dariiber hat sich hier noch
niemand beschwert. | Herr AlHamad: Ich beschwere
mich ja nicht. Ich wollte nur fragen. | Frau Fujisawa: Ach,
das st Ihr Urlaubsgeld. | Herr Al Hamad: Urlaubsgeld? |
Frau Fujisawa: Ja, das steht in Ihrem Arbeitsvertrag.
Jedes Jahr einmal im Mé&rz 500 Euro. | Herr Al Hamad:
Na so was. | Frau Fujisawa: Sie meinen, Sie haben
Ihren Arbeitsvertrag unterschrieben, ohne ihn zu lesen?
Dann kénnen wir uns das Urlaubsgeld ja sparen. Nein,
Spald beiseite. Hier im Haus bekommt jeder das gleiche
Urlaubsgeld. | Herr Al Hamad: Bezahlt jede Firma so ein
Urlaubsgeld? Miissen Firmen das bezahlen? |
Frau Fujisawa: Nein, aber einige Firmen machen
das. Wir zum Beispiel. | Herr AlHamad: Aha. Dann
stimmt hier alles? Aber die Lohnsteuer ist auch héher
als sonst. | Frau Fujisawa: Das Urlaubsgeld wird
leider versteuert. | Herr AlHamad: Ach so. Na, trotz-
dem wunderbar. Danke schon. | Frau Fujisawa: Gern
geschehen. | Herr AlHamad: Und entschuldigen Sie die
Storung. | Frau Fujisawa: Alles gut. Sie stéren nicht. |
Herr AlHamad: Tschiiss. | Frau Fujisawa: Tschiiss.

5a 1l.a 2.c 3.a 4.b

5b 1. (Haben Sie) einen Moment? 2. (Was) gibt’s? 3. (Spal})
beiseite. 4. (Hier im) Haus. 5. (Gern) geschehen. 6. (Alles)
gut.

6a 1. Girokonto 2. Bankkarte 3. Bargeld 4. Geldscheinen,
Miinzen 5. Miinzrollen, Wechselgeld 6. Dauerauftrag
7. Lastschriftmandat 8. Kreditkarte 9. Online-Bezahl-
dienst 10. Gebiihren

6b 1.b 2.e 3.a 4.d 5.f 6.c
8b 1l.e 2.b 3.a 4.f 5.d 6.c

8c 1.Benutzen Sie unsere neue Buchhaltungssoftware,
um Zeit zu sparen. 2. Ich bezahle tiberall mit meiner
Girocard, damit ich meine Zahlungen auf dem Kontoaus-
zug sehe. 3. Sie bittet um eine Quittung, um einen Beleg
fir die Zahlung zu haben. 4. Der Chef muss mehr Rabatt
geben, damit der Kunde mehr Produkte kauft.

8d 1. Um keine Riickfragen zu bekommen, missen die
Belege im Original vorliegen. 2. Damit die Buchhaltung
alles schnell bearbeiten kann, musst du das Formular
ausfiillen. 3. Um nicht lange auf die Uberweisung warten
zu miissen, darfst du die Kontonummer nicht verges-
sen. 4. Damit die Buchhaltung die Abrechnung schnell
bekommt, musst du der Buchhaltung die Reisekostenab-
rechnung ins Fach legen.

10a 1. buchen, erstellen 2. eintragen 3. erledigen 4. abrechnen
5. entnehmen 6. dazurechnen 7. abziehen

10b Beispiele: 1. Ich habe das Datum in das aktuelle Doku-
ment eingetragen. 2. Sie hat dem Kassenbericht wichtige
Informationen entnommen. 3. Die zuséatzlichen Kosten
sind bereits dazugerechnet worden. 4. Der Stammkunden-
rabatt ist vom Gesamtpreis abgezogen worden.
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Losungen und Transkripte: Modul 14

11a » Hortext 81
Herr Barnes: So, alle Kassen der Kolleginnen und Kolle-
gen von heute sind abgerechnet. Jetzt miissen wir den
Kassenbericht fiir heute erstellen. Am Ende wissen wir,
wie viele Bruttoeinnahmen wir heute hatten. | Herr Kus-
zenow: Ok, als Erstes miissen wir den Tresor zahlen. Also
alle Miinzen, Miinzrollen und Scheine. | Herr Barnes:
Genau, das ist der Kassenbestand am Ende des Tages.
Das tragt man ganz oben ein. | Herr Kuszenow: Das sind
5.430,20 Euro. Erledigt. Danach wird der Kassenbestand
vom Anfang des Tages abgezogen. Wir hatten 500 Euro
heute Morgen in der Kasse, oder? | Herr Barnes: Richtig.
Wir haben also eine Zwischensumme von 4.930,20 Euro.
Wir wollen morgen wieder 500 Euro als Anfangsbestand
haben. Wir konnen also 4.930,20 Euro schon einmal in
eine Sicherheitstasche stecken. Das Geld wird morgen
abgeholt und zur Bank gebracht. | Herr Kuszenow: Ahh
Som, hier stimmt etwas nicht bei den Zahlen? Der Bar-
geldbestand passt nicht zu unseren Tageseinnahmen im
Computer. Wir haben mehr Bargeld, als wir durch Verkauf
bekommen haben. | Herr Barnes: Richtig. Unser Kassen-
bericht ist auch noch nicht fertig. | Herr Kuszenow: Ach
ja, richtig, Frau Theodor hat noch Miinzrollen von der
Bank mitgebracht als Wechselgeld. Das waren 200 Euro,
das ziehen wir noch ab. | Herr Barnes: Gut aufgepasst,
das sind ja keine Einnahmen durch Verkauf. Das buchst
du jetzt noch, den Beleg heften wir mit ab. Heute wurde
aber auch noch Geld aus der Kasse entnommen. Weif3t
du das auch noch? | Herr Kuszenow: Natrlich, es wurde
Geld entnommen, um Toilettenartikel fiir die Kunden-
toilette zu kaufen. Das waren 60,65 Euro. Ziehen wir das
ab oder rechnen wir das dazu? | Herr Barnes: Das wurde
uns javon den Einnahmen des Tages weggenommen. Um
unsere Bruttoeinnahmen zu bestimmen, rechnen wir es
also dazu. Dann passt es. | Herr Kuszenow: Ja, super. Ich
danke dir fiir die Erklarung.

11a 1. Ende 2. Anfang 3. Zwischensumme 4. Wechselgeld
5. Ausgaben 6. 4.790,85

11b 1.a 2.a 3.b

11c 1. Genau. Richtig. 2. (Gut) aufgepasst. 3. Erledigt.
4. Ich danke dir (fiir die Erkldrung).

12a 1. den Anfangsbestand der Kasse notieren 2. die Ein-
nahmen des Tages aufschreiben 3. die Ausgaben des
Tages auflisten (z. B. Biromaterial) 4. die Einnahmen und
Ausgaben zusammenrechnen 5. den Endbestand der
Kasse berechnen 6. den Kassenbericht ins Formular oder
Heft eintragen 7. den Kassenbericht unterschreiben oder
bestatigen

13 1.richtig 2. falsch 3. falsch 4. richtig
14a 1. abheben 2. legen 3. buchen 4. verwechs(e)le 5. lernst

14b » Hortext 82
Herr Kuszenow: So, da bin ich wieder. | Herr Barnes: Ach,
Victor. Das ging ja schnell. | Herr Kuszenow: Ja, ich konnte
die 300 Euro problemlos bei der Bank abheben. Sollich die
300 Euro komplett in die Kasse legen, Som? | Herr Barnes:
Ja. Das ware nett. Und konntest du das dann auch gleich
buchen? | Herr Kuszenow: Ich? Wie denn? | Herr Barnes:
Erinnerst du dich nicht? Soll an Haben? | Herr Kuszenow:
Ach, das lerne ich nie. Soll und Haben verwechsle ich
dauernd. | Herr Barnes: Denk einfach: Soll steht links.
Und, dies ist ein Aktivkonto unserer Bestandskonten, also:
Sollist, wohin das Geld fliel3t. In unserem Fallist das ...? |
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Herr Kuszenow: ... die Kasse? | Herr Barnes: Genau. Und
woher das Geld kommt, steht im Haben. In unserem Fall ist
das...? | Herr Kuszenow: ... das Konto bei unserer Bank? |
Herr Barnes: Siehst du. Du lernst das. Also, wie buchst

du das? | Herr Kuszenow: Kasse 300 an Bank 3007 | Herr
Barnes: Gut. Vielleicht kannst du es dir auch so merken:
Die Bank hat 300 Euro. Also Haben. Wohin soll das Geld? In
die Kasse. Also Soll. | Herr Kuszenow: Perfekt. Ich glaube,
jetzt habe ich es kapiert.

14c 1.richtig 2. falsch 3. falsch 4. richtig

14d 1. (Das) ware (nett). 2. (Siehst) du. (Du) lernst (das).
3. (Jetzt habe ich) es kapiert.

15 1. Waren Sie/War(e)st du bereit, heute an der Kasse zu
stehen? 2. Konnten Sie/Konntest du die Buchung der
Rechnung libernehmen? 3. Wiirden Sie/Wiirdest du die
Abrechnung der Kasse libernehmen? 4. Wiirden Sie/
Wiirdest du heute den Tagesabschluss machen?

16a 1. Mehrwertsteuer 2. kauft ... ein 3. Einkauf 4. ver-
kauft 5. Verkauf 6. Finanzamt 7. regelmafig 8. zahlt
9. bekommt

Rollenkarten
> Hortext 83
Frau Fujisawa: Schau mal, wie wiirdest du das buchen?
Die Rezeption hat gestern Bliromaterial gekauft und mit
Bankkarte bezahlt. 119 Euro. | Herr Kuszenow: Aha, -
Biiromaterial 119,00 - an Bank 119,00. Richtig? | Frau
Fujisawa: Richtig. | Herr Kuszenow: Ich habe es verstan-
den. | Frau Fujisawa: Schon. Nur jetzt miissen wir auch
noch die Vorsteuer rausrechnen. | Herr Kuszenow:
Wie bitte? | Frau Fujisawa: 19 Prozent. | Herr Kuszenow:
19 Prozent? Du meinst die Mehrwertsteuer. | Frau
Fujisawa: Die Mehrwertsteuer wird auch Vorsteuer oder
Umsatzsteuer genannt. | Herr Kuszenow: Aber warum
das denn? | Frau Fujisawa: Merk dir einfach: Wenn ich
Mehrwertsteuer beim Einkauf bezahle, nenneich sie
Vorsteuer. Wenn ich Mehrwertsteuer bekomme, nenne
ich sie Umsatzsteuer. | Herr Kuszenow: Aber warum? |
Frau Fujisawa: Weil ich so die Vorsteuer, die ich gezahlt
habe, mit der Umsatzsteuer, die ich eingenommen habe,
vergleichen kann. Man gewdhnt sich daran. Also, wie
lautet der Buchungssatz? | Herr Kuszenow: Ich probiere
es mal. Also, Bliromaterial 100, Vorsteuer 19, an Bank
119. | Frau Fujisawa: Perfekt! Und du sagst, du kannst
dasnicht...

Modul 14

1 1.dasVerbotszeichen 2. das Warnzeichen 3. das Fach-
bodenregal 4. die Leiter 5. die Palette 6. der Gabelstap-
ler 7. die Lageristin/der Lagerist 8. der Hubwagen 9. der
Gitterrollwagen 10. die Palettenbox 11. die Hebebiihne
12, der Kran

2a 1.vorhanden 2. bestellt 3. Ausfallzeiten 4. Lagerung
5. verursachen 6. optimieren

3a 1. Einlagerung 2. Warenwirtschaftssystem 3. Eingabe-
taste 4. Materialwirtschaft 5. Lagerkapazitat 6. Kommis-
sionierung 7. Lieferschein 8. Haltbarkeit

3b 1. priifen/kontrollieren 2. erfassen 3. einlagern
4. pflegen 5. kommissionieren 6. auslagern
7. verpacken 8. versenden
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Losungen und Transkripte: Modul 14

3c

4a

4b

4c

4d
4e

5a
5b
6a

» Hortext 84

Hallo, mein Name ist Inga Hennisch und ich bin Logistik-
chefin bei der Firma Gwind OHG. Wir haben im Lager

viele Aufgaben zu erledigen. Wenn die Ware ankommt,
kontrollieren wir, ob alles in Ordnung ist und der Liefer-
schein mit der Lieferung tibereinstimmt. Dann werden

die Waren in unserem System erfasst, damit wir immer
wissen, wie viel Stiick wir von jedem Produkt haben und
wo es gelagert wird. Danach werden die Produkte zu ihrem
Lagerort gebracht. Wahrend der Lagerung miissen wir
natirlich immer kontrollieren, ob die Produkte in Ordnung
sind und ob noch geniigend vorhanden ist. Wenn eine
Bestellung reinkommit, stellen wir in der Kommissionie-
rung die Lieferung zusammen und die Waren werden vom
Lagerort geholt und aus dem System herausgenommen.
Und schliefRlich wird verpackt und versendet.

1. ein(geben) 2. aus(wahlen) 3. aus(drucken)
4. weiter(versenden)

1. Warenwirtschaftssystem 2. Menge 3. Materialwirt-
schaft 4. Bestand 5. Stiick 6. Eingabetaste 7. Gabelstapler
8. Ersatzteile

> Hortext 85

Frau Hennisch: So. Nach der Warenannahme geben wir
die Waren jetzt in unser Warenwirtschaftssystem ein.
Ohne das waren wir hier vollig verloren. Also, wir gehen
unter Logistik auf Materialwirtschaft, dann auf Bestand.
Hier wahlen wir das Ersatzteil KLA40 aus. Und hier geben
wir nun die Menge ein: 10 Stiick, Datum: heute. Jetzt drii-
cken wir die Eingabetaste und sind fertig. Gut. Jetzt kon-
nen Sie die Bauteile eingeben, Herr Solez. | Herr Solez:
Gerne. Also, ich gehe unter Logistik auf Materialwirt-
schaft, dann auf Bestand. Ich wahle Bauteil VPM2 aus, ah
ja. Ich gebe die Menge ein: 12 Stiick. Ich gebe das Datum
ein: heute. Und ich driicke die Eingabetaste. Richtig? |
Frau Hennisch: Richtig. Jetzt haben wir hier die Bauteile,
fiir die wir noch den Lagerort kennen miissen. Welchen
Lagerort sehen Sie fur die Bauteile? | Herr Solez: 3/1/8.
Was bedeutet das? | Frau Hennisch: Das bedeutet Lager-
raum 3, Abteilung 1, Regal 8. Diese Information drucken
wir einfach aus und kleben sie an die Palette. So kann die
Person, die den Gabelstapler fahrt, die Ware dann spater
an den richtigen Platz bringen. | Herr Solez: Und was ist
mit diesen Ersatzteilen hier? | Frau Hennisch: Die Ersatz-
teile werden heute sowieso weiterversandt. Die bleiben
gleich hier.

1.c 2.c 3.b 4.a

1. (Ohne das waren wir hier vollig) verloren. 2. (Wir)
gehen (zuerst zum Ordner Logistik). 3. (G)erne. 4. (Und
was ist) mit den Ersatzteilen hier?

l.e 2.d 3.b 4.c 5.a
1.a 2.d 3.e 4.c 5.b

> Hortext 86

Frau Hennisch: Guten Morgen, Herr Solez. | Herr Solez:
Guten Morgen, Frau Hennisch. | Frau Hennisch: Na, wie
hat Ihnen gestern Ihr erster Arbeitstag bei uns gefallen? |
Herr Solez: Sehr gut, danke. Es ist alles sehr spannend. |
Frau Hennisch: Das ist schon. Aber jetzt sollten wir die
Lieferung von Brunkert - Moment mal, ist denn die Liefe-
rung von Brunkert noch nicht da? | Herr Solez: Ich glaube
nicht. | Frau Hennisch: Was ist denn da wieder los? Da
ruf ich lieber gleich durch. Warten Sie hier. Beim Eintref-
fen des Lkws geben Sie mir sofort Bescheid. | Frau Kéhl:

6a
6b

8a

8b

9a

9a
9b
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Brunkert KG, guten Morgen, Sie sprechen mit ... | Frau
Hennisch: Morgen, Frau Kahl. Hennisch hier von Gwind. |
Frau Kahl: Morgen, Frau Hennisch. Ist die Ware gut bei
Ihnen eingetroffen? | Frau Hennisch: Leider nicht. Sie
hatten mir versprochen, dass die Lieferung heute um
8:00 Uhr hier ist. Jetzt ist es 10. Sie wissen doch, dass die
heute noch weiterverschickt werden soll. | Frau Kahl:
Sie haben die Ware noch nicht? Frau Hennisch, wenn

Sie einen Moment dranbleiben, rufe ich kurz bei der
Fahrerin durch. | Frau Hennisch: Ja, gut. | Herr Solez:
Frau Hennisch, da kommt Brunkerts Lkw. Der Name steht
grof3 dran. | Frau Kahl: Frau Hennisch? - Tut mir leid.

Die Fahrerin antwortet nicht. Vielleicht macht sie gerade
Pause. | Frau Hennisch: Ist schon alles in Ordnung, Frau
Kahl. Ihre Lieferung ist hier. Vielen Dank. Auf Wiederho-
ren. | Frau Kdhl: Na, Gott sei Dank, auf Wiederhoren, Frau
Hennisch.

1. falsch 2. richtig 3. falsch 4. richtig 5. richtig

1. (Wenn Sie einen Moment) dranbleiben. 2. (Sie) hatten
mir versprochen, (dass die ...)

1. Empfanger 2. Ersatzteil 3. Kundennummer
4. Warenbezeichnung 5. Mengeneinheit

1. unterschreiben, bescheinigen 2. vergleichen
3. beschadigt 4. offener 5. beanstanden 6. annehmen
7. lberpriifen

> Hortext 87

Fahrerin: Griil Gott. Ich bringe die Lieferung von der
Brunkert KG. | Frau Hennisch: Guten Morgen. Was war
denn los, dass Sie jetzt erst kommen? | Fahrerin: Es

tut mir sehr leid, aber wir hatten leider einen Stau. |

Frau Hennisch: Ok ... So, Herr Solez, dann nehmen Sie
mal die Ware an. Was brauchen Sie dafiir? | Fahrerin:
Den Lieferschein braucht er zum Beispiel. | Herr Solez:
Danke schon. | Frau Hennisch: Und womit vergleichen
Sie den Lieferschein? | Herr Solez: Mit der Bestellung. |
Frau Hennisch: Sehr gut. Und dann? | Herr Solez: Dann
vergleiche ich den Lieferschein mit der Lieferung. Gut,
alles, was wir bestellt haben, ist auf dem Lieferschein.
Dann schauen wir uns die Lieferung doch mal an: Zehn
Ersatzteile KLA40 und zwdlf Bauteile VPM2 sollen es sein. |
Frau Hennisch: Achten Sie bei Anlieferung der Ware auch
darauf, ob die Verpackungen beschéadigt sind. | Herr
Solez: Natiirlich. Das ware ein offener Mangel und offene
Méangel miissen sofort reklamiert werden. - Aber alles
sieht einwandfrei aus. | Frau Hennisch: Miissen wir die
Ware nicht auspacken und priifen? | Herr Solez: Dann
misste die Fahrerin hier ja stundenlang warten. Nein. |
Frau Hennisch: Also? Gibt es etwas zu beanstanden? |
Herr Solez: Nein. Es ist die richtige Ware in der richtigen
Menge. Oder sehen Sie das anders? | Frau Hennisch:
Nein. Aber haben Sie wirklich alles gepriift? | Herr Solez:
Was genau meinen Sie? | Frau Hennisch: Na, zum Bei-
spiel: Ist die Ware wirklich an uns? | Herr Solez: Ach du
Schreck, das habe ich vergessen. Ich muss die Empfan-
geradresse Uberpriifen. Gwind OHG, Alter Landweg 7,
21423 Winsen. Ja, das sind wir. | Frau Hennisch: Gut,
dann kann ich den Lieferschein also unterschreiben? |
Herr Solez: Ja. | Frau Hennisch: Na gut. - So, hier haben
Sie lhre Kopie. Gute Weiterfahrt. | Fahrerin: Danke. Auf
Wiederschauen miteinander.

1. falsch 2. falsch 3. falsch 4. richtig
a,b,c,d,f,g

© SCHUBERT-Verlag, Alle Rechte vorbehalten 29



Losungen und Transkripte: Modul 14

9
9d

10

1la
11b
11c

11d

11d

13
14a

1.d 2.b 3.c 4.f 5.a 6.g

1. Grif Gott. 2. (... dann) nehmen Sie mal (die Ware an.)
3. (Sehen Sie) das anders? 4. (Gute) Weiterfahrt.

1. Bestelldatum 2. Lieferdatum 3. Artikel-Nr. 4. Waren-
bezeichnung 5. Menge 6. Datum, Unterschrift

annehmen, kaufen, anliefern
1.d 2.a 3.e 4.b 5.c

2. Obwohl die Ware plinktlich geliefert wurde, ... 3. Nach-
dem die Ware geliefert wurde, ... 4. Um die Ware zu
liefern, .../Damit die Ware geliefert werden kann, ...

5. Wahrend die Ware geliefert wurde, ...

l1.a 2.a 3.b 4.b 5.a

1. Beim Vergleich des Lieferscheins mit der Bestellung ...
2. ... trotz der Bestellung der gleichen Farbe seit zehn
Jahren ... 3. Wahrend des Abladens der Lieferung durch
den Fahrer ... 4. Noch vor seiner Ankunft ...

l.e 2.c 3.f 4.2 5.d 6.g 7.h 8.b

> Hortext 88

Frau Clement: Guten Morgen, Frau Hennisch. Gut, dass
ich Sie gerade hier am Computer treffe. Ich brauche

15 Maschinenteile XC9 und 10 Ersatzteile KLA40 fiir eine
Bestellung. | Frau Hennisch: Tag, Frau Clement. Die
KLA40 sind gerade gekommen. Ach, Sie kennen Herrn
Solez, ja? | Frau Clement: Leider noch nicht. |

Frau Hennisch: Stimmt. Sie hatten gestern ja frei.
Darfich vorstellen? Herr Solez, das ist Frau Clement. Frau
Clement, das ist Herr Solez, unser neuer Mitarbeiter. |
Frau Clement: Schon, Sie kennenzulernen, Herr Solez.
Und herzlich willkommen bei uns. | Herr Solez: Freut
mich, Frau Clement. Vielen Dank. | Frau Hennisch: Haben
Sie die Bestellung oder Auftragsbestatigung dabei? |
Frau Clement: Natdrlich. Hier ist die Bestellung. |

Frau Hennisch: Gut, dann buche ich das mal schnell.
Nach Finnland soll die Ware gehen? Ach, da konnten

Sie Herrn Solez gleich zeigen, mit welchen Spediteuren
wir arbeiten. | Frau Clement: Mit Vergniigen. Vor heute
Nachmittag wird es aber nichts damit. | Herr Solez:

Ich bin hier. Sagen Sie einfach Bescheid. | Frau Cle-
ment: Sehr schon. So. Alles klar fiir die Ausgabe? | Frau
Hennisch: Alles klar. Hier ist Ihr Entnahmeschein. Die
KLA40 stehen Gbrigens schon hier. | Frau Clement: Vielen
Dank. Dann miissen nur noch die Maschinenteile XC9
verpackt werden. Mal schauen, welche Verpackungen
passen. | Herr Solez: Berechnet das Warenwirtschafts-
programm die Verpackungen nicht automatisch? | Frau
Clement: Doch, doch. Aber dieser Kunde hat nur eine
ganz kleine Produktionsanlage, da gibt es keine Lade-
rampe. Wir konnen die Bestellung also nur als kleinere
Pakete mit maximal 30Kilo verpacken. | Herr Solez: Ach
so, ich verstehe. Und dann melden wir den Versand beim
Frachtfiihrer an? | Frau Clement: Wir melden das beim
Spediteur an, der kimmert sich um alles. Das machen
wir per Telefon oder online, dann bekommen wir auch
gleich das Versandetikett. | Herr Solez: Ok. Vielen Dank
fiir die Informationen. | Frau Clement: Sehr gern. Dann
bis spater, Herr Solez. | Herr Solez: Ja, bis spéter.

15a a. die Wickelverpackung b. die Lkw-Ladung c. der Con-
tainer d. die Gitterbox e. die Europalette f. die Versand-
tasche g. der Sack h. der Transportbehalter i. das Fass
j. der Karton

15b 1. Kilo 2. Blatt 3. Stlick 4. Kilo 5. Paar 6. Gramm

16a 1. Kartons 2. Fasser 3. Lkw-Ladung 4. Stiick 5. Palette
6. Blatt

16b 1. (jmdm. etwas) senden 2. etwas (an jmdn.) absenden
3. rausgehen, (etwas) geht (an jmdn.) raus 4. etwas (an
jmdn.) versenden 5. (etwas) verladen 6. etwas (durch
jmdn.) erhalten

17a a.4,5 b.2,6 ¢ 1,7 d.3,8

18 1. Fuhrpark 2. Risiko 3. Transportversicherung
. Importeur 5. Exporteur 6. Zoll 7. Union

1
4
19a 1. Frachtflihrer 2. Spedition 3. Schiff 4. Transport
5. Versicherung 6. Zoll 7. Union 8. Frachtbrief
9. Transportrisiko
>

Hortext 89
Frau Clement: So, Herr Solez. Der Spediteur kann die
Ware jetzt abholen. | Herr Solez: Transportiert die
Spedition die Ware selbst? | Frau Clement: Ja, bis zum
Hafen ist diese Spedition auch der Frachtflihrer. Die
Spedition hat ihren eigenen Fuhrpark. | Herr Solez:
Ok, die Spedition fahrt die Fracht zum Hafen. Und was
passiert dann? | Frau Clement: Dann wird die Fracht auf
das Schiff umgeladen und geht nach Finnland. | Herr
Solez: Und wer bezahlt den Transport? | Frau Clement:
Bis zum Hafen des Empfangers zahlen wir den Trans-
port und die Versicherung. | Herr Solez: Wir liefern also
frei Bestimmungshafen? | Frau Clement: Ja, genau, wir
liefern CIF. Den Rest des Weges zu seiner Firma muss der
Empfanger selbst bezahlen. | Herr Solez: Also miissen
wir auch den Zoll bezahlen? | Frau Clement: Finnland
gehort zur EU, zur Européischen Union. Da gibt es keine
Z6lle. | Herr Solez: Ach ja, richtig. Das hatte ich verges-
sen. | Frau Clement: Wichtig ist, dass der Frachtbrief
immer dabei ist. Damit bescheinigen wir zum Beispiel die
einwandfreie Ubergabe der Waren an die Spedition und
dann an den Frachtfiihrer auf dem Schiff. Das nennt man
auch Abladebestatigung. Das Transportrisiko tragt dann
der Frachtflhrer. So, wir rufen jetzt die Spedition an.

19c 1.a 2.b 3.a 4.a

19d 1. die bestellten Waren kommissionieren 2. den Fracht-
flhrer/Spediteur beauftragen 3. den Lieferschein oder
Frachtbrief ausstellen 4. die Ware beim Absender auf den
Lkw des Frachtfiihrers verladen 5. die Ware am Hafen
vom Lkw auf das Schiff umladen 6. die Ware am Hafen
vom Schiff auf einen Lkw umladen 7. die Ware beim
Empfanger vom Lkw entladen 8. den Lieferschein oder
Frachtbrief vom Empfanger unterschreiben lassen

19b

20a > Hortext 90

Frau Gollert: Globaltransporte, Gollert am Apparat. |

Frau Clement: Tag, Frau Gollert. Clement hier, von der
Firma Gwind. Wie geht es Ihnen? | Frau Gollert: Ach, Frau
Clement. Hallo. Danke der Nachfrage. Gut geht’s mir. Und
selbst? | Frau Clement: Ich kann nicht klagen. Frau Gol-
lert, ich wollte IThnen nur Bescheid sagen, dass die Ware
jetzt zur Abholung bereitsteht. Schicken Sie lhren Fah-

14a 1.richtig 2. falsch 3. richtig 4. richtig 5. richtig 6. falsch

14b 1. (Und) herzlich willkommen (bei uns). 2. Freut mich,
(Frau Clement, vielen Dank). 3. (Mit) Vergnligen. (Vor
heute Nachmittag) wird es aber nichts (damit).

rer? | Frau Gollert: Das mache ich gleich, Frau Clement.
Der Fahrer hat schon nach Ihnen gefragt. Sie kdnnen
jetzt zur Firma Gwind losfahren. | Frau Clement: Und mit
dem Verladen aufs Schiff geht alles klar? | Frau Gollert:
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Losungen und Transkripte: Modul 15

20a

20b

1d
le

2a
2b

2c
3a
3c

3d
4b
5a

5b
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Natdrlich, Frau Clement. Da kann nichts schiefgehen. Das
ist seit Wochen gebucht. Sie haben alle Unterlagen von
uns dazu erhalten, oder? | Frau Clement: Natdirlich. Ich
wollte nur sichergehen. | Frau Gollert: Keine Sorge. Wir
haben alles im Griff. | Frau Clement: Sie wissen ja, fiir
diesen Kunden waére es ein grofles Problem, wenn die
Lieferung nicht piinktlich kdme. Deshalb macht er sich
jaauch immer sehr viele Sorgen. | Frau Gollert: An uns
soll es nicht liegen. Unser Fahrer ist gerade losgefahren. |
Frau Clement: Wunderbar. Danke schon und bis zum
nédchsten Mal, Frau Gollert. | Frau Gollert: Ja, bis zum
nachsten Mal, Frau Clement.

1. falsch 2. falsch 3. falsch 4. richtig

1. (Danke der) Nachfrage. 2. (Und) selbst? 3. (Ich kann

nicht) klagen. 4. (Da kann nichts) schiefgehen. 5. (Wir
haben alles im) Griff. 6. (An uns soll es) nicht liegen.

Modul 15

a
1. Nachhaltige Produktion 2. Die Okobilanz 3. Nutzen
von Okobilanzen

Abschnitt 1: b, f; Abschnitt 2: ¢, a; Abschnitt 3: d, e

1. (Zeile 15-17:) Die Okobilanz kann sich auf ein Produkt,
eine Dienstleistung oder auf einen ganzen Betrieb
beziehen. 2. (Zeile 8:) ... die (komplette) Auswirkung
eines Produkts auf die Umwelt 3. (Zeile 18-19:) fiir Nach-
haltigkeitsberichte von Unternehmen, (Zeile 19-20:) fiir
Untersuchungen von Produktionsverfahren

l.a 2.b 3.c

3

1. Selbstabholer 2. Riickgaberecht 3. Transportkosten-
pauschale

l.e 2.d 3.b 4.a 5.c

1. ist + zu + Infinitiv, b 2. Passiv, ¢ 3. Nominalstil, a
Beispiele einfache Partizipien: Partizip I: freibleibende,
eingehenden; Partizip II: unbeschadigte, gelieferte,
bestellte

Beispiele: Alle Preise sind Nettopreise, die freibleiben ...
Bestellungen, die vor 12:00 Uhr mittags eingehen ... Dies
gilt nur fiir Ware, die nicht beschédigt/unbeschadigt ist.

5¢

5d

6a
7a
8a

9a

9b
10a

Waren, die geliefert wurden ... Artikel, die bestellt wur-
den...

Beispiele erweiterte Partizipien: Partizip I: liegende,
eingehende, abholende; Partizip II: beigelegte, geleiste-
ten, verursachte

Beispiele: Bestellungen, die unter diesem Auftragswert
liegen ... Bestellungen, die vor 12:00 Uhr mittags ein-
gehen ... Kunden, die (die Bestellung) selbst abholen, ...
Bei Zahlungen, die sofort geleistet werden, ... Lieferver-
spatungen, die durch hohere Gewalt verursacht werden/
wurden, ...

1. falsch 2. richtig 3. falsch 4. richtig 5. falsch 6. richtig
1

die Beschaffungsplanung, die Zusammenarbeit, der
Beschaffungsmarkt, die Bestellmenge, die Lagerkosten,
die Transportkosten, der Mengenrabatt, das Bestellver-
fahren, das Bestellpunktverfahren, die Einkaufsabteilung,
der Meldebestand, das Bestellrhythmusverfahren, der
Zeitpunkt, die Bestellmenge, der Bestellvorgang, die
Bestandsiiberwachung, der Uberbestand

1. Auch nach langjahriger Zusammenarbeit mit einem
Lieferanten sollte der Kaufer sich auf dem Beschaffungs-
markt auskennen, um preisliche oder technologische
Veranderungen nicht zu verpassen. 2. Beim Bestellpunkt-
verfahren wird die Einkaufsabteilung bei Erreichen des
Meldebestandes kontaktiert oder die Bestellung erfolgt
gleich automatisch beim Lieferanten. 3. Bei der Berech-
nung der optimalen Bestellmenge sind die Lagerkosten
fiir grofRere Bestellungen mit den Transportkosten und
dem Wegfall des Mengenrabatts bei mehreren kleinen
Bestellungen zu vergleichen. 4. Sinkt der Verkauf jedoch,
entstehen Uberbesténde.

l.a 2.a 3.a 4.a

1. (Die) Lieferanten werden gesucht. 2. Der Meldebestand
wird/ist erreicht. 3. Der Bestellvorgang wird vereinfacht.
4, Der Mengenrabatt fallt weg.

10b 1. (Auch nachdem man) lange/viele Jahre mit einem

1la

Lieferanten zusammengearbeitet hat ... 2. (Wenn man)
die optimale Bestellmenge berechnet ... 3. (Indem man/
Weil man) den optimalen Zeitpunkt flir die Bestellung
festlegt ... 4. (Wenn der) Verkauf unerwartet steigt ...

l.a 2.a 3.c 4.c
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