Zwischentest Module 13-15 -

1 was macht Frau Lober heute im Biiro? Verbinden Sie.

Rechnungen (2] beantworten
Anfragen (b] planen

eine Losung fiir das Problem iibernehmen
die Arbeitswoche (4] (d] priifen

eine Aufgabe (5] (e] entschuldigen
sich fiir den Fehler (6] finden

2 Wie vereinbaren Sie einen Termin bei der Berufsberatung?

Schreiben Sie eine E-Mail an Herrn Barth und bitten Sie um einen Termin. Schreiben Sie etwas zu den
folgenden Punkten. Vergessen Sie nicht den Betreff, die Anrede und den Gruf3.

. die Ansprechperson: Herr Barth
« der Grund fir die Beraty
maglichkeiten finden

« der Wunschtermijn: M
" Mittwoeh zwisch
13:00 Uhr und 16:00 Uhr o

» Fragen vorab: Dokumente mitbringen ?
etwas vor der Beratung vorberejten?

Betreff:

ng: Arbeits-

/10

3 Was antwortet der Berufsberater? Lesen Sie die Sitze und bilden Sie Relativsitze.

= Vielen Dank fiir lhr Interesse an der Beratung. Fiir die Beratung schlage ich lhnen gern zwei Termine vor.
Vielen Dank fiir Ihr Interesse an der Beratung, fiir die ich Ihnen gern 2wei Termine vorschlage.

1. Die Beratung dauert circa anderthalb Stunden. Ich beantworte in der Beratung lhre Fragen.
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4 \as wiirden Sie machen? Beenden Sie die Sitze frei.

1. Wennich eine Berufsberatung besuche, dann

5 wasist das Problem? Ergdnzen Sie die zweiteiligen Konnektoren sowohl ... als auch oder entweder ... oder.

1. Ich weil} nicht, wie das passieren konnte. Es war wahrscheinlich ......................... mein Fehler
........................ . der Fehler einer Kollegin.
2. Wirsind ... czuverlassig ... kundenfreundlich. Wir miissen dem Kunden so

schnell wie moglich helfen.

3. Ich bin mir ganz sicher: Ich habe die Unterlagen ........................ .eingepackt ... verschickt.

4, Frau Rubios Adresse stand .........

Deshalb ist die Post verspatet.

............... .nichtaufderlListe......................... wurde Ubersehen.

6 was fragt die Kundenberaterin? Lesen Sie und verbinden Sie die Fragen.

Wie kann ich

Welchen Schaden
Wiirden Sie uns bitte den
Wie lautet das (4]

Kdénnten Sie bitte ein

(2] méchten Sie denn melden?
(b] Kennzeichen des Autos?
lhnen behilflich sein?

(d) Foto des Schadens senden?

(e] Schaden etwas genauer beschreiben?

7 Was steht im Protokoll? Ergédnzen Sie die Liicken mit dem passenden Verb im Passiv Prateritum.

Der Schaden ................ vom Kunden zunachst telefonisch ........................ . (1). Der Kunde berichtete
von den Problemen: Auf den Sitzen
.......................... (3). Aulterdem

vom Kunden ein Foto des Schadens

................ Mull ......................... (2)und der Innenspiegel ................
................ imAuto .......................... (4.Nachdem Anruf ................
.......................... (5). Anschliefend ................ dasAuto

.......................... (6) und die Rechnung ................ vom Schadensverursacher ......................... (7).
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