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BBEJIEHUE

Pacmmpenue MexyHapoaHOTO MH(GOPMALMOHHOTO OOMEHa B paMKax Ipo-
(ecCOHaIbHON AEATEIbHOCTU MPUIAET OCOOYI0 BaKHOCTh YMEHHSM U HABbI-
KaM, CBS3aHHBIM C opraHuzauueil 3(p(peKTUBHOIO COTPYAHUUYECTBA C MHOSI3bIU-
HbIMU napTHepaMu. POpMUPOBAHNE KOMMYHUKATUBHBIX KOMIIETEHLIUH, BOCTpE-
OOBaHHBIX B CUTYallUsX JEJIOBOTO KOHTaKTa ¢ (UPMaMHU M3 HEMELKOSA3BIYHBIX
CTpaH U UX NPEICTaBUTENISIMHU, BBICTYIIA€T OCHOBHOM 1I€JIbI0 JAHHOTO Y4eOHOTO
nocoOus.

B mocoOuu cuctemaTu3upoBaH MaTepuana MO0 OCBOCHHIO MPAKTHUECKHUX OC-
HOB COBPEMEHHOTO HEMELIKOTO si3bIKa B cdepe AenoBoro odmenus. OHO 3HAKO-
MUT CTYJIEHTOB C IpaBUJIaMH, PETIaMEHTHPYIOIIMMHU IPOLECC YCTPOMCTBA Ha
paboTy, ¢ HOpMaMH B3aUMOJEUCTBUS C IMEPCOHAIIOM HEMELKOW (PUPMBI, CO
CTaHAapTaMH BEJCHHS KOMMEPYECKON KOPPECIOHACHIIMM Ha HEMELKOM SI3BIKE.
Haubonee noapoOHO paccMOTpeHbl TaKue BUABI JEIOBBIX IHCEM, KakK 3aIpoc,
IpeUIoKEHHUE, 3aKa3 U KOHTpakT. Ocoboe BHUMAHHUE YAEIEHO BOIIPOCaM IIE€HO-
00pa30BaHMs U YCIOBUSAM IOCTABOK.

CopepxaHue QUCUMILIMHBI IPEICTABICHO B paMKax JI€CATU TEM, Ha U3yye-
HUE KOTOPBIX MOXET OBITh BBIAEIECHO PA3JIMYHOE KOJMYECTBO YACOB ayJIUTOP-
HOW M CaMOCTOSITENIbHOM PabOThl B 3aBUCHMOCTH OT HANpaBieHUs U (HOpMBbI
oOyuenus. Ilo kaxaoil TeMe faercs: 1) ekcuka U pedeBble KIIUIIE, IPEICTaB-
JIEHHBIE B BUJE JBYA3bIYHOIO CIOBAapsl U PEKOMEHIyEMbIE JIJIsl yCBOCHHUS (pa3iesn
«Worter und Wendungen zum Thema»), 2) amantupoBaHHBIE TEKCThI KOMMEP-
YECKOM TEMAaTUKH, PACKPBIBAIOIIME OCHOBHBIE TEOPETUUYECKHE BOIPOCHI Kypca
obyuenus (pasnen «Text zum Thema»), 3) ympakHeHuUs Ha 3aKpEIJICHUE JICK-
CHUKO-TPaMMAaTHYECKOr0 MaTepuasia, Ha pa3BUTHE PEUYEBbIX YMEHUN U HABBIKOB,
Ha OTpabOTKy TEXHUKH HalUCaHUs TnuceM U odopmieHus OuzHec-
nokyMmeHTamuu (pasaen «Aufgaben zum Thema»).

[Tocobue conepKUT HEMELKO-PYCCKUN CI0Bapb-MUHUMYM TEPMUHOB JIEJIO-
BOT'O OOILEHUS, CIIUCOK COKpAIleHU, HanboJiee paclpOCTPAHEHHBIX B JEJIOBBIX
JOKYMEHTaX, TECT Ha MPOBEPKY 0A30BOr0 CIOBaps Kypca, a TAKXKe CIPABOYHHUK
10 COCTABJICHUIO JIEJIOBBIX IIHCEM.



Thema 1: Die Struktur und das Personal einer Firma
Worter und Wendungen zum Thema

das Geschift — nemo, 3ansatue, dupma, MpeanpusTUe, CAEIKa, TOPTOBJIS,
TOProBasi Onepalusi, Mara3u

die Geschiftsfithrung — pykoBoacTBo dhupmbl

die Rechtsform — ropuanueckuii cratyc

der Geschiftsfiihrer — komMepueckuii TUPEKTOP

der Firmeninhaber — Bnagenen ¢pupmbl

der Unternehmensbesitzer — Bnagenen ¢pupmbl

der Arbeitgeber — paboromarens

der Arbeitnehmer — pabGoTatomuuii o Haitmy, COTPYIHUK

leiten — pyKOBOAUTH

der Leiter — pykoBOAHUTEIb

an der Spitze — stehen cToaTh BO r71aBe

J-m unterstellt sein — MOTYUHATHCS KOMY-II.

verantwortlich sein — HecTh OTBETCTBEHHOCTh

zustindig sein — OBITh KOMIIETEHTHBIM B YE€M-JI., BEJIaTh YeM-JI.

berechtigt sein — uMeTh NpaBo, MOJTHOMOYHUE YTO-J1. A€IaTh

tatig sein als Akk. — paGoTaTh B KauecTBe KOT0-J1., paboTaTh KEM-JI.

das Personal — nu4HbIii cocTaB

die Abteilung — oTaen, oTaeneHue

der Angestellte — cimy»xanuit

der Kunde — nokymnaresnp, KIMEHT

die Messe — sipmapka

die Ausstellung — BeicTaBKa

geschiftliche Kontakte (Beziehungen) aufnehmen — ycranaBiuBath nesno-
BbI€ KOHTAKTHI (OTHOLIEHHS)

sich vorstellen — npeacraBaaThCA

ein Geschift titigen — 3akir04aTh CACIKY

einen guten Ruf haben — uMeTh Xopoliyto penyTanuto

die Niederlassung — duman

Text zum Thema: Die Struktur und das Personal einer Firma

Eine Firma besitzt einen Firmeninhaber, aber es gibt auch einen Geschifts-
fithrer, der die Firma unmittelbar leitet.

Die Firma besteht aus verschiedenen Abteilungen, an deren Spitze Abtei-
lungsleiter stehen. Die Abteilungsleiter sind dem Geschiéftsfiihrer unterstellt. Sie
sind fiir die Angestellten in ihrer eigenen Abteilung verantwortlich.

Die Handelsvertreter reisen im Lande und im Ausland umher, um Produkte
der Firma zu verkaufen. Der Lagerverwalter kontrolliert alles im Lager. Der
Buchhalter und die Kontoristen arbeiten in der Buchfithrung und machen die
Buchhaltung. Die Chefsekretérin spricht mit Kunden aus dem In- und Ausland,
bereitet Termine und Vertragsentwiirfe vor, iibersetzt und schreibt Geschifts-
briefe, besucht Messen und Ausstellungen. Sie arbeitet auch mit dem Computer.



Die Sachbearbeiterinnen sind in jeder Abteilung titig und fiir ein bestimmtes
Gebiet zustindig. Der Prokurist ist berechtigt, den gesamten Geschiftsverkehr
vorzunehmen, der iiber den iiblichen Rahmen des Geschifts hinausgeht. Dabei
sind alle Rechte dem Inhaber vorbehalten.

Der Firmeninhaber (der Unternehmensbesitzer) heifit Arbeitgeber, das ge-
samte Personal der Firma sind Arbeitnehmer.

Aufgaben zum Thema

Ubung 1. Finden Sie die passenden russischen Aquivalente zu den deut-
schen Zusammensetzungen und ergidnzen Sie den Wortschatz zum Thema.

Die Finanzabteilung, der Abteilungsleiter, die Personalabteilung, die
Verkaufsabteilung, die Produktionsabteilung, die Forschungsabteilung.

HavanpHUK OoT/HENA, TPOU3BOACTBEHHBIN OTACI, (PMHAHCOBBINA OTMAEI, OTIE
cOBITa, OTZIET KaJIPOB, UCCIEAOBATEIIBCKUIN OT/IET.

Die Sachbearbeiterin, der Handelsvertreter, der Finanzleiter, der Kontorist,
der Verkaufschef, der Prokurist, der Produktionsleiter, der Lagerverwalter.

ToproBeiii npencTaBUTENb, JEIONPOU3BOAUTED, 3aBEAYIOUINNA CKIIAIOM,
HayaJbHUK TPOU3BOJCTBEHHOIO OT/ENa, HAYaJbHUK (DMHAHCOBOTO OT/Ea,
KJIEPK, JIOBEPEHHBIN TOProBOM (PMPMBbI, HAYAJIbHUK OTJea COBITA.

Ubung 2. Ubersetzen Sie die Zusammensetzungen.

Der Geschiftsfithrer, die Geschiftsfithrung, der Geschiftsverkehr, der Ges-
chiftsbrief, der Geschiftsbetrieb, die Geschiftskontakte, das Geschaftsleben, die
Geschiftskunden, der Geschiftspartner, der Geschiftssitz, die Geschiftsart, der
Geschiftsabschluss, die Geschiftsverbindungen, die Geschiftsbedingungen, die
Geschiftsbeziehungen, der Geschiftszweig, das Bargeschiift.

Die Zusammenarbeit, der Arbeitsplatz, der Facharbeiter, der Hilfsarbeiter,
der Arbeitgeber, die Arbeitszeit, der Arbeitnehmer, die Sachbearbeiterin, die
Kundendienstarbeiten, die Arbeitsumgebung, der Arbeitsablauf, das Arbeitsmit-
tel, die Arbeitsleistung, die Arbeitsweise, das Arbeitszeugnis, die Arbeitser-
leichterung, die Arbeitsgruppe, der Arbeitsmarkt.

Ubung 3. Bilden Sie die Sitze.

A. die Chefsekretirin, der Geschiftsfithrer, der Lagerverwalter, die Kon-
toristen, der Prokurist, die Handelsvertreter

B. machen die Buchhaltung, reisen im Lande und im Ausland und verkaufen
Produkte der Firma, kontrolliert alles im Lager, schreibt Geschiftsbriefe, nimmt
den gesamten Geschiftsverkehr vor, leitet die Firma unmittelbar.

Ubung 4. Setzen Sie die Worter ein: Arbeitgeber, Sachbearbeiterinnen, Ar-
beitnehmer, Chefsekretédrin, Abteilungen, Geschiftsfiihrer.

1. Die Firma besteht aus verschiedenen ... , an deren Spitze Abteilungsleiter
stehen. 2. Der Firmeninhaber heif}t ... 3. Die ... sind in jeder Abteilung titig und
fiir ein bestimmtes Gebiet zustindig. 4. Das gesamte Personal der Firma heifl3t ...



5. Die ... bereitet Termine und Vertragsentwiirfe vor. 6. Die Abteilungsleiter
sind dem ... unterstellt.

Ubung 5. Beantworten Sie die Fragen.

1. Wer leitet die Firma? 2. Besitzt der Geschiftsfithrer die Firma, die er un-
mittelbar leitet? 3. Aus wieviel Grundabteilungen besteht eine Firma? 4. Wer
steht an der Spitze der Personalabteilung? 5. Wem sind die Abteilungsleiter un-
terstellt? 6. Welche Funktion erfiillen Handelsvertreter? 7. Wen nennt man Ar-
beitgeber? 8. Wie heillt das gesamte Personal der Firma?

Ubung 6. Welche Punkte (A-J) gehoren zu welchen Punkten (1-10)?
1. Wenn man Geschiftskontakte in Deutschland hat, ... 2. Wenn man sich

deutsch normal unterhalten kann, ... 3. Zu ihrer Aufgabe gehort es, ... 4. Eine
meiner Aufgaben besteht darin, ... 5. Jeder Fachmann muss ausreichende
Fremdsprachenkenntnisse haben, ... 6. Die deutsche Sprache ist fiir mich

wichtig, ... 7. Deutschland ist heute unser Hauptgeschiftspartner, ... 8. Es
macht einen guten Eindruck, ... 9. Meine Deutschkenntnisse haben mir geholf-
en, ... 10. Ich brauche gute Fremdsprachenkenntnisse, ...

A. die Geschiftskorrespondenz in deutscher Sprache zu erledigen, bei Be-
sprechungen, Sitzungen auf Geschiftsleitungsebene zu dolmetschen. B. weil ich
fiir die Verkdufe unserer Fertigung in Deutschland, in der Schweiz, in Osterreich
zustdandig bin. C. dass ich mit den Leuten deutsch spreche. D. Geschiftsbriefe
auf Deutsch verfassen zu konnen. E. und meine Deutschkenntnisse haben mir
immer viele Vorteile in Deutschland gebracht. F. das Vertrauen meiner
deutschen Partner zu gewinnen. G. weil ich mich besonders um den Export nach
Deutschland kiimmere. H. um Fachliteratur des eigenen Téatigkeitsbereichs zu
verstehen. I. sind Deutschkenntnisse von Bedeutung. J. wird die Atmosphire
leichter und freundlicher.

Ubung 7. Welche der folgenden Worter passen in die Liicken?
Ich arbeite (zu, fir, von) eine Computerfirma in Amsterdam. Ich
(beschiftigt, bin tétig, verkaufe) im Verkauf und Marketing. Ich bin
jetzt fiir die Verkiufe unserer Fertigung in ganz Europa (tatig, bes-
chiftigt, zustdndig). Deutsch habe ich (auf, an, in) der Universitit in Es-
sen studiert. Wihrend meines Studiums habe ich zwei Sommer (nach, in,
mit) Deutschland gearbeitet. Da brauchte ich (Sprachkenntnisse,
Freunde, Geschiftskorrespondenz), weil ich Briefe und Faxe in der deutschen
Sprache schreiben muss. Unsere Firma nimmt schon zum zweiten Mal
(auf, an, in) der Messe in Hannover teil. Und ich musste (an, in, auf) der
Messe immer deutsch sprechen. Ich habe viel (Bereich, Kontakt,
Freunde) (mit, von, an) den deutschen Kunden im Verkauf. Da muss man
gute (Geschiftsbriefe, Kontakte, Deutschkenntnisse) haben.




Ubung 8. Ubersetzen Sie ins Deutsche.

1. 3a BnagenbiieM (GUPMBI COXPaHSIOTCS BCE MpaBa COOCTBEHHOCTH. 2. KoM-
MEpUECKUN TUPEKTOpP HEMOCPEACTBEHHO PYKOBOAUT (upmoii. 3. HauanbHuku
OTZIEJIOB BO3IJIABJISIOT Pa3fMYHbIE OTAENBl U MOJAYMHAIOTCS KOMMEPYECKOMY
nupekTopy. 4. OHU OTBETCTBEHHBI 3a CIYXKalIUX CBOUX OTIEJOB. 5. B Kaxaom
oTnene paboTalT AenonpousBoautenu. 6. byxrantep BemeT Oyxraatepckuii
yuert. 7. [Ipokypuct Benet Bce caenku. 8. Cekperapb (pUpMbl TOTOBUT MPOBE/IE-
HUE JIETTOBBIX BCTPEY.

Ubung 9. Lesen Sie den folgenden Dialog.

Frau Bauer: Mein Name ist Marta Bauer. Ich bin beauftragt, Sie zu
begleiten. Gestatten Sie mir im Namen unserer Firma Sie bei uns zu begrii3en.
Kommen Sie bitte mit. Wir unternehmen einen Rundgang auf dem Territorium
unserer Firma.

Frau Poljakowa: Was ist Ihr Unternehmen der Rechtsform nach?

Frau Bauer: Der Rechtsform nach ist es eine Gesellschaft mit beschrinkter
Haftung (GmbH). Unsere Firma gehort zu Kapitalgesellschaften, wie die meis-
ten in Deutschland. Thre Organe sind die Gesellschafterversammlung und die
Geschiftsfithrung.

Frau Poljakowa: Wie viele Abteilungen hat Thre Firma?

Frau Bauer: Das Unternehmen besteht aus 5 Abteilungen: Produktion, Ver-
trieb mit einer Exportabteilung, Finanz- und Personalabteilung.

Frau Poljakowa: Haben Sie eine Forschungsabteilung?

Frau Bauer: Noch nicht. Die Firma wird aber eine Forschungsabteilung ero-
ffnen miissen, weil wir expandieren wollen.

Frau Poljakowa: Soviel ich weiB, ist Ihre Firma exportorientiert.

Frau Bauer: Ja, das stimmt. Wir haben auf dem deutschen Markt fest eta-
bliert und exportieren noch in drei Liander der Welt. In zwei Landern haben wir
Niederlassungen.

Frau Poljakowa: Ich bin sicher, dass die Produkte Ihrer Firma einen guten
Ruf haben.

Frau Bauer: Ja, Sie werden erkennen, dass unsere Produkte sehr gefragt
sind. Wir sind an der Zusammenarbeit auch mit den russischen Firmen interess-
iert. Jetzt sucht unsere Firma einen selbstédndigen Vertreter auch in Russland.

Ubung 10. Beantworten Sie die Fragen zum Detailverstindnis des Dialogs.

1. Geht es im Dialog um eine deutsche oder eine russische Firma? 2. Ist die
Firma exportorientiert? 3. Was fiir eine Firma ist sie der Rechtsform nach? 4.
Wie sind ihre Organe? 5. Wie viele und welche Abteilungen hat die Firma? 6.
Auf welchem Markt ist diese Firma fest etabliert? 7. Hat die Firma schon viele
Niederlassungen im Ausland? 8. Warum ist diese Firma an der Zusammenarbeit
mit den russischen Firmen interessiert? 9. Wie sind die Produkte dieser Firma?



Thema 2: Bewerbung und Bewerbungsunterlagen
Worter und Wendungen zum Thema

sich bewerben bei Dat., um Akk. — nperenaoBath Ha MECTO, HAHUMATbHCS

die Bewerbung bei Dat., um Akk. — ycTpoiicTBO Ha paboTy

der Bewerber — npeTeHIeHT, KaHAUIAT

wechseln — MeHATH

fiihren — BecTu, MpoBOIUTH

die Stelle — 1OKHOCTB, CTaBKa

der Arbeitsplatz — pabodee mecTo

die Unterlagen — TOKyMeHTBI

der Lebenslauf — Guorpadus

die Kiindigung — pacTtop;xeHrne JOroBopa, yBOJIbHEHHE

der Termin — cpok, nara

die Eigenschaft — kauecTBO, CBOMCTBO

die Liste — cincoxk

die Genauigkeit — TOUHOCTb

die Anzeige — 0OBsBICHUE

der Vergesetzte — HaYaIbHUK

die Uberstunden — cBepxypouHas paboTa

das Gehalt — okian, >xaiioBanue

die Anforderung — TpeboBanue

die ausgeschriebene Stellung — BakaHTHOE MeCTO

flexible — ruOkwmit

fahig — cmocoOHbBIN

kreativ — TBOpuecKuil

verantwortungsvoll — OTBETCTBEHHBII

plinktlich — myHKTyanbHbIMI

in Vollzeit — Ha MOJHBIN paboyuil 1eHb

Text zum Thema: Vorbereitung der Bewerbungsunterlagen

Meistens wird eine schriftliche Bewerbung erwartet, auch dann, wenn der
erste Kontakt telefonisch oder personlich aufgenommen wurde. Folgende Unter-
lagen gehoren zu einer vollstdndigen schriftlichen Bewerbung:

1. Bewerbungsschreiben;

2. tabellarischer Lebenslauf mit Lichtbild vom Fotografen;

3. Kopie des letzten Schulzeugnisses;

4. evtl. Bescheinigungen von Praktika oder Kursen.

Allgemeine Tipps bei der Vorbereitung der Bewerbungsunterlagen sind fol-
gende:

1) Achten Sie auf die vollstindige richtige Anschrift des Betriebes, bei dem
Sie sich bewerben, Name und Bezeichnung des Ansprechpartners oder der Ab-
teilung.

2) Nennen Sie in der Bezugszeile als Erstes den Grund Ihres Schreibens:
«Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum/zur ...». Geben Sie die korrekte



Berufsbezeichnung an, bewerben Sie sich in einem Schreiben immer nur fiir
eine Berufsausbildung.

3) Schildern Sie nach der Grufformel noch einmal, um welche Ausbild-
ungsstelle Sie sich bewerben und wie oder wo Sie davon erfahren haben.

4) Dann mochte der Ausbildungsbetrieb natiirlich auch wissen, welche
Schule Sie besuchen und wann Sie Thren Schulabschluss erreichen werden.

5) Begriinden Sie jetzt, warum Sie sich fiir eine Ausbildung in diesem Beruf
und in diesem Betrieb interessieren. Versuchen Sie sich dabei von Standardfor-
mulierung zu losen und eigene Worte zu finden. Muster fiir Bewer-
bungsschreiben sollten Sie keinesfalls nur abschreiben, sondern eine personliche
Note einbringen.

6) Verabschieden Sie sich am Ende mit einem Gruf} und Ihrer Unterschrift
in dunkelblau oder schwarz. Keine Krakel oder Unterstreichungen!

Aufgaben zum Thema

Ubung 1. Ubersetzen Sie ins Russische.

1) Sich bewerben, der Bewerber, der Bewerbungsgesuch, die Bewerbungs-
unterlagen, der Bewerbungsbogen; 2) Schreiben, iiberschreiben, unterschreiben,
die Uberschrift, die Unterschrift, die Anschrift, maschinengeschrieben,
handgeschrieben, handschriftliche Unterschrift, die Schriftgrofe, der Schrifttyp;
3) AbschliefBen, der Abschluss, der Schulabschluss, die Abschlussnote, die Ab-
schlussarbeit; 4) Angeben, die Angabe, die Zeitangabe, die Angaben zur Person;
5) Das Ausland, der Auslidnder, der Auslandsaufenthalt; 6) gehen, der Gang, der
Werdegang, der Ausbildungsgang.

Ubung 2. Ergiinzen Sie im folgenden Text die fehlenden Worter: Stellungs-
sucher, entscheidend, das Vorstellungsgesprich, der Arbeitsplatz, die Papiere,
die Eigenschaften, der Vorgesetzte, der Lebenslauf, die Bewerbung.

Jeder Mensch ist mindestens einmal im Leben ein ... . Nach dem Studium
mochte jeder einen guten ... finden. Die Frage der ... halte ich jetzt fiir ... . Ich
habe vergessen, welche ... ich zur Bewerbung brauche. Mein neuer ... heift Udo
Klein. Zu den ... gehort auch mein ... . Was meinst du, welche ... muss eine Sek-
retdrin haben? Ich glaube, es ist duPerst schwer, bei einem ... einen guten Ein-
druck zu machen.

Ubung 3. Identifizieren Sie in der Stellenanzeige Aufgaben, Anforderungen
und Angebot.

Merchandiser/in im Aufendienst fiir das Gebiet Miinster und Dortmund:
Wettbewerbsbeobachtung; Engagement und Eigeninitiative; ein der Auf-
gabenstellung entsprechendes Gehalt; Durchfithrung von Promotion- und Wer-
beeinsitzen; moglichst kaufménnische Ausbildung; vielseitiges, anspruchsvolles
Aufgabengebiet; Verhandlungsgeschick; Firmen-PKW, auch zur privaten Nut-
zung; Distributionsauf- und -ausbau; Kentnisse im MS-Office-Paket; alle Sozial-
leistungen eines modernen Unternehmens; Merchandising.
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Ubung 4. Das Bewerbungsschreiben enthilt folgende Punkte: 1. Absender
(Name, Adresse). 2. Empfinger (Name, Adresse). 3. Ort und Datum. 4. Betreff.
5. Anrede. 6. Text. 7. Schlussformel. 8. Unterschrift. 9. Anlagen. Lesen Sie die
folgenden Textteile, ordnen Sie sie den Punkten (1-9) zu.

A: 12. Dezember 2003

B: Hausmann AG

Personalabteilung

BlohmstraBe 240

21079 Hamburg

Telefon 040/70-2269 Telefax 040/70-2156

C: Vorstellungsgesprich

D: Hausmann AG Blohmstrafe 240

D - 21079 Hamburg

Telefon — Nr.: 040/70 2269

Telefax: 040/70 2156

Unser Zeichnen:

LBPA — gu-—br

E: Fiir das positiv gefiihrte Gespridch in unserem Hause danken wir Thnen
nochmals. Wir bitten Sie, zu einem weiteren Vorstellungsgespriach zu uns kom-
men.
Termin: 17. Dezember um 10.00 Uhr
Ort: 21079 Hamburg Blohmstr. 240
F: Walter Bauer
Personalreferent
G: Herrn Dr. Walter Siemer
Sommerringstrafe 27
55118 Mainz
H: Sehr geehrter Herr Dr. Siemer,

I: Thre Gesprichspartner sind die Herren Waldemann und Cordes.
Wir freuen uns auf IThren Besuch und verbleiben
mit freundlichem Gruf3

Ubung 5. Wenn Sie sich um eine Stelle bewerben, tun Sie das im allgemei-
nen schriftlich. Im folgenden Finden Sie ein Bewerbungsschreiben, in dem eini-
ge Worter weggelassen worden sind. Bitte ergiinzen Sie die Liicken mit den
Wortern: einem, meine, meiner, meinen, IThre, Threr, mir, mich.

Marion Stolz 7. September 2003

Velisco GmbH

Personalabteilung

Bachstr. 20

4038 Fiihrt

Bewerbung um eine Stelle als Fremdsprachensekretérin.
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Ihre Anzeige in der Frankfurter Rundschau vom 5.09.2003

Sehr geehrte Damen und Herren,

auf __ oben genannte Anzeige bewerbe ich ___ um die Stelle einer
Fremdsprachensekretidrin in ____ Exportabteilung.

Ich komme aus Spanien, lebe aber seit 10 Jahren in Deutschland und bin mit
____ Deutschen verheiratet. Wir haben zwei Kinder. Nach dem Besuch des
Gymnasiums in Madrid habe ich zuerst ein Jahr lang als Verkduferin in
Deutschland gearbeitet und dann eine Lehre als Industriekauffrau gemacht. Die-
se Ausbildung habe ich 1997 beendet. Seither arbeite ich in Lehrfirma in
der Exportabteilung als Sekretédrin. Beiliegend Finden Sie ___ Lebenslauf und
Kopien ____ Zeugnisse, denen Sie weitere Angaben zu _____ Person entnehmen
konnen.

Auper Spanisch (Muttersprache) spreche ich noch Franzosisch (gut) und na-
tiirlich Deutsch (sehr gut). Leider kann ich ___ Fremdsprachenkenntnisse an
__jetziger Stelle nicht oft einsetzen.

Die von angebotene Stelle interessiert ganz besonders, weil _____
Firma vor allem auf dem lateinamerikanischen Markt tétig ist. Ich glaube die
richtigen Kenntnisse und Qualifikationen mitzubringen und wiirde _____ freuen,
wenn Sie Gelegenheit zu einer personlichen Vorstellung geben wiirden.

Mit freundlichen Griilen

Marion Stolz

Ubung 6. Thre Kollegin mochte sich bei einer anderen Firma bewerben und
bittet Sie, im Bewerbungsschreiben die fehlenden Worter zu ergénzen.

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bewerbe ich mich _____ (fiir, um, von) die in der Stadtzeitung _____
(seit, vom, in) 15.10.03 ausgeschriebene Stelle als kaufmédnnische Angestellte.
Nach dem Realschulabschluss (werde, habe, bin) ich eine zweijihrige Ho-
here Berufsfachschule __ (in, auf, fiir) Wirtschaft besucht und ___ (auch,
ausschlieflich, anschliefend) eine dreijdhrige kaufminnische Ausbildung ge-
macht. Ich ____ (habe, beherrsche, verfiige) liber gute kaufméinnische Grund-
kenntnisse und praktisches Wissen. Ich habe EDV-Kenntnisse (Textverarbeitung
und Tabellenkalkulation), kann stenografieren und _____ (allen, alle, aller) Bii-
romaschinen bedienen. Ich befinde mich in angekiindigter (Stelle, Stel-
lung, Platz), sehe aber dort in _____ (néchste, ndchster, nichsten) Zeit keine Ent-
wicklungsmoglichkeiten. (Deswegen, Da, Weil) mein besonderes Interesse
dem Export ____ (gilt, entspricht, verbindet), wiirde ich mich freuen, eine ent-
sprechende Titigkeit in IThrem Unternehmen ___ (ausiiben, ausgeiibt, auszu-
iiben).

Ich bin jeder Zeit bereit, mich personlich ____ (von, bei, auf) IThnen ____
(vorgestellt sein, vorzustellen, vorstellen).

Mit (freundlicher, hochachtungsvollem, besten) Griifen

Sabine Schulze.
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Ubung 7. Schreiben Sie Bewerbungen nach den Stellensuchen in der Zei-
tung.

a) Biirokauffrau/Sachbearbeiterin, 54 Jahre, an selbstindige Arbeit gewohnt,
gute EDV-Kenntnisse, vertraut mit sdamtlichen Biiroarbeiten, sucht ab sofort
neue Herausforderung.

b) Deutsch als Fremdsprache: Sozialpddagogin mit langjdhriger Unter-
richtserfahrung sucht Wirkungsmoglichkeit.

c) Steuerfachgehilfin, 42 Jahre, 23 Jahre Berufserfahrung, immer im Steuer-
biiro, sucht zum 1.4.16. neuen Wirkungskreis im Raum Dortmund, fiir halbe Ta-
ge. Kenntnisse im Bereich der Finanz- und Gehaltsbuchhaltung. EDV-
Kenntnisse vorhanden.

d) Staatlich gepriifter Techniker (34 Jahre), Fachrichtung: Elektrotechnik,
Schwerpunkt: Energietechnik und Prozessautomatisierung, sucht neuen Wir-
kungskreis. Raum Dortmund und Umgebung.

Ubung 8. Sie werden zu einem Vorstellungsgesprich eingeladen. Beantwor-
ten Sie die Fragen, die der Personalchef an Sie stellen kann.

1) Haben Sie ein Hobby? 2) Wie alt sind Sie? 3) Wie lange haben Sie bei Ih-
rer letzten Firma gearbeitet? 4) Wie viele Sprachen sprechen Sie? 5) Sind Sie
verheiratet? 6) Wann haben Sie die mittlere Reife gemacht? 7) Wo haben Sie
studiert? 8) Warum mochten Sie jetzige Stelle aufgeben? 9) Haben Sie gute
Computerkenntnisse? 10) Welche Erfahrung haben Sie in unserem Bereich?

Ubung 9. Welche Ratschlige geben Sie einem Freund, der zu einem
Vorstellungsgesprich eingeladen ist?

1) Schreib dir alles auf beim Vorstellungsgesprich! 2) Frage, wenn du etwas
nicht verstehst! 3) Verlang etwas mehr Gehalt! Sie werden dich sowieso runter-
handeln. 4) Zeig, was du kennst! 5) Meckere nicht iiber deine alte Firma! 6)
Stell keine Fragen! 7) Lass dir den Betrieb genau zeigen! 8) Bedanke dich fiir
die Einladung! 9) Lehne Alkohol und Zigarreten ab, wenn sie dir angeboten
werden! 10) Als Ingenieur kannst du ruhig auch in Jeans kommen! 11) Warte,
bis sie dir einen Stuhl anbieten! 12) Sag nicht, dass dir dein jetziger Job gefillt!

Ubung 10. Warum werden Stellenbewerber abgelehnt? Wenn man eine
Stelle nicht bekommt, weif3l man meistens nicht warum. Im Folgenden Finden
Sie die wichtigsten Griinde, die Arbeitgeber bei einer Befragung genannt haben.
Lesen Sie ein Gesprich, in dem iiber die Griinde gesprochen wird, aus denen
Stellenbewerber nicht eingestellt werden. Moderator = M, Frau Waigel = W.

M: Heute begriifen wir bei uns Frau Waigel vom Arbeitsamt Stuttgart. Frau
Waigel, wir alle wissen, dass immer nur ein Bewerber eine Stelle bekommen
kann — leider. Aber wissen wir auch, warum die Mitbewerber abgelehnt werden?
Die Bewerber selbst wissen es meistens nicht.
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W: Ja, es wire schon zu wissen, warum man eine Stelle nicht bekommt. Die
meisten Bewerber bringen es ja nicht einmal zum Vorstellungsgesprich. Sie
bleiben schon bei der Vorauswahl hingen. Eine Umfrage bei Arbeitgebern hat
gezeigt, dass es eigentlich nur vier wichtige Griinde gibt, warum jemand abge-
lehnt wird.

M: Und ist das fiir alle Tatigkeiten gleich? Oder gibt es Unterschiede zwi-
schen, sagen wir, Facharbeitern und Angestellten?

W: Oh ja, da gibt es Unterschiede. Aber auch Gemeinsamkeiten. Zum Bei-
spiel spielen fehlende Kenntnisse sowohl bei Facharbeitern als auch bei Ange-
stellten in qualifizierten Tétigkeiten die gropte Rolle. Bei Facharbeitern sind sie
etwas wichtiger: 47% werden aus diesem Grund abgelehnt, bei Angestellten
sind es 40%.

M: Welche Rolle spielt die Ausbildung selbst dabei?

W: Bei Facharbeitern eine grofe Rolle. Sie steht an zweiter Stelle der Ab-
lehnungsgriinde mit 33%. Fiir einen Facharbeiter ist auch die Berufserfahrung
wichtig. Wenn er zu wenig hat, wird er auch hiufig abgelehnt. 32% der Ableh-
nungen gehen auf das Konto der Berufserfahrung. Zu wenig Erfahrung im Beruf
spielt bei den Angestellten keine so grofe Rolle.

M: Und wie sieht es mit Ausbildung und Berufserfahrung bei den Angestell-
ten aus?

W: Sie werden staunen: Sowohl Ausbildung als auch Berufserfahrung spie-
len bei den Angestellten keine wichtige Rolle. Sie erscheinen bei den vier wich-
tigsten Griinden fiir Ablehnung gar nicht!

M: Das 1st wirklich erstaunlich. Ich kann mir nicht vorstellen, was stattdes-
sen bei Angestellten wichtig ist. Vielleicht erwarten sie eine zu hohe Bezahlung?

W: Genau richtig. Zu hohe Einkommenserwartungen stehen mit 35% an
zweiter Stelle als Ablehnungsgrund! Danach folgt noch ein Grund, der mit der
Person selbst zu tun hat: die personliche Eignung fiir die Stelle. 21% der Bewer-
ber werden aus diesem Grund abgelehnt. Bei den Facharbeitern sind es noch
mehr, nimlich 31%.

M: Jetzt fehlt uns nur noch der vierte Grund fiir Angestellte.

W: Ahnlich wie bei den Einkommenserwartungen sind es Wiinsche der Be-
werber: Man kann sich nicht auf die Arbeitszeit einigen.

M: Danke fiir Thre interessanten Ausfiihrungen.

Thema 3: Informationsmedien und geschiiftliches Telefongesprich

Worter und Wendungen zum Thema

j-n. anrufen — 3BOHUTH KOMY-JI.

der Anruf — 3BoOHOK

das Telefongesprich — TenedoHHbIN pa3roBOp

Telefonate empfangen — npuHMMAaTh TeePOHHBIE 3BOHKH

verbinden — coe TUHUTE

eine Nachricht hinterlassen — octaBuTh co0OIIIEHNE
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zuriickrufen — nepe3BOHUTH

am Apparat sein — ObITh y anmapara, y Tesnedona

nicht im Hause sein — oTcyTcTBOBaTh Ha paboueM MecTe

auf Dienstreise sein — ObITh B KOMaHIUPOBKE

geschiftliches Telefongesprich — nenoBoii TeneoHHbINH pa3roBop

die Dienstnummer — ciry>xe0HBbIN TenedhoH

die Privatnummer — gomaniauii Tenedox

ortliche Telefonnummer — MecTHBIE TeePOHHBIE HOMEPA

ausldndische Telefonnummer — 3apy0exxHbie TernehOHHBIE HOMEPA

die internationale Vorwahl — Mexx1yHapo HbIA KO

die Landesvorwahl — kox cTpaHsl

die Ortsvorwahl — ko ropoaa

den Horer abnehmen — cHumaTh TeneoHHYIO TPYOKY

den Horer einhiingen — moBecuThb TeneoHHYIO TPYOKY

den Horer auflegen — nosioxuth TenedoHHYIO TPYOKY

das Telefongesprich fithren — Bectu TenedpoHHBIN pa3roBop

im Telefonbuch nachsehen — mocMoTpeTh B TenedOHHOM KHUTE

die Kommunikationsmedien — cpeicTBa KOMMYHHKALIUU

der Telexist — oneparop

telexen — mepenaBaTh TEJIEKCOM

die Nummer wéhlen — HaOpaTh HOMED

nicht durchkommen — He 703BOHUTHCS

verwihlt — HenpaBuIbHO HaOpaH (HOMED)

besetzt — 3aHAT (HOMED)

niemand meldet sich — HUKTO HE OTBeuaeT

Text zum Thema: Telefonieren im Geschiiftsleben

Telefonieren spielt eine wichtige Rolle im Geschiftsleben. Jedes Telefonat
ist eine akustische Visitenkarte. Im Geschiftsleben haben Sie nicht so viele
Freiheiten wie im Privaten, wenn es um eine angemessene Meldeformel geht;
Menschen verschaffen sich nicht nur beim personlichen Kennenlernen, sondern
auch am Telefon einen ersten Eindruck von Ihnen, und da entscheiden bereits
die ersten Sekunden am Telefon iiber den ersten Eindruck — nicht nur von Thnen
personlich, sondern auch vom Unternehmen. Die iiberwiegende Zahl aller Ge-
schiftskontakte beginnt am Telefon. Eine Minute Freundlichkeit und Konzentra-
tion und Sie haben vielleicht einen neuen Geschiftskunden gewonnen. Nutzen
Sie also die kurze Zeit. Da man sich beim Telefonieren nicht sieht und somit die
Verstindigung tiber Gestik und Mimik wegfillt, ist eine klare Konversations-
weise unumginglich.

Wenn Du eine telefonische Auskunft von jemandem bendtigst, bereite Dich
auf das Gesprich vor. Lege Dir die betreffenden Unterlagen sowie etwas zum
Schreiben bereit. Hast Du Deinen Gesprichspartner erreicht, begriile ihn
freundlich und stelle Dich mit Namen (evtl. Position) und Firma vor. Bringe
Dein Anliegen konkret vor, sprich klar und deutlich. Am Ende des Telefonats
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empfiehlt es sich, die Ergebnisse und Vereinbarungen noch einmal zusammen-
zufassen. Den Abschluss bilden ein Dank fiir das Gesprich und die Verabschie-
dung sowie der Wunsch, der andere moge noch einen schonen Tag haben.
Aufgaben zum Thema
Ubung 1. Lesen Sie und iibersetzen Sie die folgenden Dialoge.
Dialog 1

- Humboldt-Universitdt Berlin, Mayer. Guten Tag!

- Guten Tag! Kann ich bitte Herrn Baumann sprechen?

- Tut mir leid. Herr Baumann ist gerade zu Tisch. Rufen Sie gegen 14 Uhr
noch einmal an! Oder wollen Sie eine Nachricht hinterlassen?

- Ja, bitte mein Name ist Swjagintsew, Institut fiir Elektronik Moskau,
Russland.

- Ich habe nicht verstanden, darf ich noch mal um Ihren Namen bitten?

- Swjagintsew. Ich buchstabiere: Samuel, Wilhelm, Julius, Anton, Gustav,
Ida, Nordpol, Theodor, Samuel, Emil, Wilhelm.

- Danke. Auf Wiederhoren!

Dialog 2

- Hallo! Humboldt-Universitit. Guten Tag!

- (Hier) Swjagintsew, Institut fiir Elektronik Moskau, Russland. Ich mochte
bitte Herrn Baumann sprechen.

- In welcher Angelegenheit bitte?

- Es gehtum ...

Ubung 2. Lesen Sie die Dialoge und bilden Sie Thre eigenen Dialoge.
Dialog 1
- Hallo! Humboldt-Universitit. Guten Tag!
- Guten Tag! Nikolai Swjagintsew! Ich mochte bitte Frau Baumann
sprechen.
- Augenblick bitte. Ich rufe Frau Baumann an den Apparat.
- Baumann. Hallo, Herr Swjagintsew?
- Ja. Guten Tag, Frau Baumann.
Dialog 2
- Hallo! Humboldt-Universitidt. Guten Tag!
- (Hier) Swjagintsew, Institut fiir Elektronik Moskau, Russland. Ist Frau
Baumann zu sprechen?
- Tut mir leid, Frau Baumann ist nicht im Haus. Was kann ich ihr
ausrichten?
- Richten Sie bitte der Frau Baumann aus, sie mochte mich zuriickrufen. Es
handelt sich um ihre Bestellung.

Ubung 3. Gestalten Sie Dialoge zu den folgenden Situationen.

1. Sie rufen Thren Geschiftspartner in Miinchen an. Er fragt, ob Sie schon
gliicklich in Miinchen angekommen sind. Sie erklédren, dass Sie von unterwegs,
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aus dem InterCityExpress, anrufen. Er wundert sich, ob es moglich ist. Sie sa-
gen, dass den Fahrgisten im ICE zwei Kartentelefone zur Verfiigung stehen. Sie
bitten den Geschiftspartner, die Verabredung um 2 Stunden zu verschieben, da
Sie mit dem ICE friiher in Miinchen ankommen als mit dem Wagen. IThrem Ge-
schiftspartner ist es recht. Sie bedanken sich. Der Partner wiinscht Thnen gute
Fahrt. Sie verabschieden sich.

2. Sie telefonieren mit Threr Sekretirin und bitten Sie, Ihren Wagen zur Re-
paratur anzumelden. Die Sekretdrin fragt nach dem Schliissel. Der Wagen-
schliissel liegt auf Threm Biirotisch, sie soll thn nehmen. Die Sekretédrin kiimmert
sich darum. Sie verabschieden sich.

3. Sie rufen von unterwegs per Mobiltelefon Thre Sekretirin an und erkundi-
gen sich, ob sie die Zeit Threr Verabredung von morgen mit Herrn B. notiert hat.
Ja, das hat sie. Sie fragen nach der Zeit. Sie antwortet. Um diese Zeit schaffen
Sie es nicht, darum mochten Sie die Verabredung um drei Stunden verschieben.
Die Sekretérin soll Herrn B. anrufen und ihn fragen, ob es ihm recht ist. Aul3er-
dem soll sie einen Tisch im Restaurant «London» fiir 2 Personen um 15 Uhr re-
servieren.

Ubung 4. Lesen Sie die folgenden Textteile und ordnen Sie sie.

FAXNACHRICHT

A: Unser Zeichen: JH/FG

Datum 04.09.2003

B: An:

Hasan A. Emer, Izmar

Fax-Nr. 00905156789

C: Mit freundlichen Griilen

D: Sehr geehrter Herr Emer

E: Josef Hermann

F: Von:

Hermann & Sohne, Mannheim

Fax-Nr. 0921-633466

G: Ich beziehe mich auf meine Bestellung Nr. 62204 vom 18.09.2003.
Inzwischen habe ich festgelegt, dass die Waren mit den Bestellnummern 1161
und 1175 versehentlich zweimal bestellt wurden. Sie sind bereits auf Bestellung
Nr. 61804 aufgefiihrt, die ich Thnen letzte Woche sandte. Bitte entschuldigen Sie
dieses Versehen. Lieferung der iibrigen Positionen wie vereinbart.

Ubung 5. Lesen Sie die folgenden Textteile, ordnen Sie sie.
A: 5. November 2003

B: Autohaus «Schenck»

Westfallendamm 34 — 36

D - 44123

C: Anfrage
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D: Autohaus «Schenck»

Westfallendamm 34 — 36

D —44123

AUTOHAUS SCNENCK

Telefon-Nr.: 510/ 40 3425

Telefax: 510/40 2345

Unser Zeichen: FRKO-de-fu

E: Im vorigen Herbst hat unsere Firma Schmierstoffbestellung bei Thnen
gemacht. Jetzt brauchen wir die Schmierstoffe wieder. Haben Sie die Preise
gedndert? Bitte, schicken Sie uns Ihren neuen Katalog und eine neue Preisliste.

F: Hanns Kerelmann

Geschiftsfiihrer

G: Reinischer Schmierstoffvertrieb GmbH

Produktionsabteilung

Krablerstrafe 127

D — 45326 Essen

H: Sehr geehrter Herr Liebermann,

I: Wir danken Thnen im voraus fiir die Erfiillung unserer Bitte.

Mit bestem Gruf3

Ubung 6. Lesen Sie und iibersetzen Sie das Fax.

An: Hrn. Schmidt

Fa: Maschinenfabrik Schmilz GmbH

Fax: 1049/205-834160

Von: Artum Kiew

Fax: 0038/044-2631062

Datum: 15.08.2017

Seiten: 1

Betr.: Bestidtigung des Besuches und Hotelreservierung

Geehrter Herr Schmidt,

wir bestdtigen damit den Besuch unseres Vertreters Herrn Maslow vom
01.09 bis zum 05.09 d. J. Flug Nr. LH 230, Ankunftszeit 16.50 im Flughafen
Frankfurt/Main. Bitten um Hotelreservierung, ein Einzelzimmer mit Dusche.
Vielen Dank.

MFG Koslow

Ubung 7. Beantworten Sie die Fragen zum Detailverstindnis des Faxes.

1) Wann bekommt die Sekretirin das Fax? 2) Von wem ist das Fax? 3) Fiir
wen ist das Fax? 4) Was betrifft das Fax? 5) Wer kommt zu Besuch? 6) Wohin
kommt er? 7) Wann kommt der Vertreter zu Besuch? 8) Mit welcher Maschine,
kommt er an? 9) Wann und wo kommt der Vertreter an? 10) Welches Hotel-
zimmer braucht der Vertreter?
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Ubung 8. Wie lautet die Anrede?

1) Sie schreiben an die Firma Braun. Sie kennen niemanden persohnlich: a)
Sehr geehrte Herren; b) Sehr verehrte Damen und Herren; c) Sehr geehrte
Damen und Herren; d) Sehr verehrte Herren.

2) Sie antworten auf den Brief der Firma Braun. Der zustindige
Sachbearbeiter heift Seitz: a) Sehr geehrte Herren; b) Sehr geehrte Damen und
Herren; c¢) Sehr geehrter Herr; d) Sehr geehreter Herr Seitz.

Ubung 9. Sie arbeiten in einer Niederlassung Ihrer Firma in Deutschland
und wollen Briefe unter verschiedenen Gesichtspunkten verschiken. Welche
Versendungsform ist die richtige? Ordnen Sie zu: a) Einschreiben, b) Eilzustel-
lung, c) Wertbrief.

- Fiir eine landeskundliche Ausstellung wollen Sie einige wertvolle histor-
ische Banknoten Thres Landes verschicken, die in Threm Biiro ausgehédngt sind.

- Ein Vertrag soll fristgerecht gekiindigt werden. Sie wollen eine
Bestitigung, dass Sie den Brief rechtzeitig abgeschickt haben.

- Zwei Disketten, die am ndchsten Morgen fiir die Computerprisentation auf
einer Messe benotigt werden, sind von den Mitarbeitern vergessen worden.

Ubung 10. Lesen Sie und iibersetzen Sie den Auszug aus dem Fax.
An:
Industrie- und Handelskammer
Fiir Miinchen und Oberbayern
Fax- Nr.: (089) 5116369
Ref.-Nr.: 335
Anzahl der iibermittelten Seiten: 1
Sehr geehrte Damen und Herren,
Wir suchen Lieferanten von Brauerei- und Milzreigeriten. Bitte nennen Sie uns
Namen und Adressen (mit Telefon-, Telex-, Telefax-Nr.) von Firmen in Threm
Kammerbezirk, die solche Gerite herstellen.
Mit freundlichen Grii3en

Thema 4: Die duBlere Form und die Arten der Geschiiftsbriefe
Worter und Wendungen zum Thema
der Empfédnger — nonyuarens
der Absender — otripaBuTeENH
anbieten — mpeayaraTh
bestdtigen — moATBEPK1ATh
liefern — nocTaBisATH
giinstig — BBITOJIHBIN
giiltig — nercTByOMMIA
die Frist — cpok
befristet — orpaHUYE€HHBII CPOKOM
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kurzfristig — KpaTKOCpOYHBIiA

langfristig — qoarocpouHsbIit

Angebot und Nachfrage — cnipoc u npeajioxkeHue

die Warensendung — naptust ToBapa

der Grund — npuunHa, OCHOBaHHE

der Gegenstand — npeamer, Tema

die Angabe — yka3zanue

die Referenzen — pexoMeHjanum

das Gewicht — Bec

die Qualitit — xkauecTBO

die Verpackung — ynakoBka

die Gewihrleistung — rapanTuu

die Versicherung — cTpaxoBka

die Bedingung — ycinoBue

Preis und Gesamtwert — ieHa u o01ast CTOUMOCTh

die Konventionalstrafe — HeycToiika

der Vertrag — norosop

die Preisliste — npeiickypaHT

die Mehrwertsteuer — Hajor Ha 100aBJIEHHYIO CTOUMOCTD

die Zahlung in bar — oriata HaTUYHBIMU

sich beschweren tiber Akk. — »anoBarbcs Ha 4TO-JI.

der Mangel — nedexr

Text zum Thema: Geschiftsbrief und seine Grundtypen

Geschiftsbriefe sind alle schriftlichen Mitteilungen, die von einem Unter-
nehmen oder einer Institution ausgehen. Eine geschiftliche Mitteilung bezieht
sich immer auf einen geschiftlichen Vorgang wie zum Beispiel eine Bestellung
oder eine Reklamation. Wichtig ist auch, dass dieser Briefverkehr in Inhalt und
Form als Geschiftsbrief gekennzeichnet ist: Die Mitteilungen eines Geschifts-
papiers enthalten neben dem eigentlichen Text auch rechtsgeschiftliche Infor-
mationen und Erkldarungen. Diese sind gesetzlich vorgeschrieben, vor allem
dann, wenn der Geschiftsbrief den ersten geschiftlichen Kontakt herstellt.

Geschiftsbriefe sind (Auswahl): Anfragen oder Mahnungen, Werbebriefe
(«unverlangtes» Angebot), Preislisten, alle Nachrichten per Fax oder E-Mail, da
sie beim Empfianger in Schriftform ankommen! Nicht zu den Geschiftsbriefen
zdhlen: alle Mitteilungen an einen unbestimmten Personenkreis (z.B. Werbeflyer
oder Postwurfsendungen), der interne Schriftverkehr zwischen einzelnen Abtei-
lungen, Biiros und Filialen eines Unternehmens, Vordrucke (wie Lieferscheine,
Rechnungsformulare, Quittungen u.4.), Telegramme.

Im Geschiftsbrief geht es um «ein Geschift»: Es werden Waren angeboten,
Dienstleistungen zugesagt, Bestellungen gemacht, Auftrage bestétigt u.d. Diese
Vorginge betreffen also den Waren-, Dienstleistungs- und Geldverkehr.
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Damit Geschiftspartner rechtlich abgesichert sind, werden Geschiftsbezie-
hungen mittels Gesetzen und rechtlicher Vorschriften geregelt. Ein Geschifts-
brief kann also auch juristische Konsequenzen haben.

Die Geschiftsbriefe werden normalerweise je nach der Intention des
Briefverfassers in verschiedene Brieftypen eingeteilt:

Die Benachrichtigung (die Einladung) enthilt eine Nachricht von der Veran-
staltung der Konferenzen, Kurse, Seminare und anderer 6ffentlichen Malnah-
men auf dem Gebiet der Wissenschaft und Kultur sowie der Ausbildung.

Der Firmennachweis ist ein Brief, in dem Sie sich nach den Namen und
Adressen moglicher Geschiftspartner erkundigen.

Sie richten eine Anfrage an ein bestimmtes Unternehmen. In der Anfrage
bitten Sie die mogliche Lieferfirma, Sie iiber deren Angebot Preise und
Lieferbedingungen zu informieren.

Das Angebot enthilt die Angaben iiber die Waren (Art, Menge, Grof3e, Far-
be, Qualitidt), den Preis, die Lieferzeit, die Liefer- und Zahlungsbedingungen,
sowie die Geschiftsbedingungen.

Der Werbebrief ist eine unverbindliche Einladung an potenzielle Kunden,
die Produkte Ihrer Firma zu kaufen.

Der Auftrag (die Bestellung) ist ein Brief, den Sie Ihrem Kunden zwecks
schriftlicher Auftragsbestitigung bzw. Ablehnung schicken (zusenden).

Man schreibt eine Reklamation, wenn man eine Lieferung mit Méngeln
(falsche Ware, falsche Menge oder Waren mit beschidigter Qualitit) erhalten
hat.

Aufgaben zum Thema

Ubung 1. Was entspricht sich? Anfangs- und Schlussformel des Briefes.

1) Wir danken Thnen fiir ... 2) Wir freuen uns auf ... 3) Fiir Ihre umgehende
Stellungnahme ... 4) Besten Dank fiir ... 5) Wir wiren Ihnen sehr dankbar, wenn
... 6) Bitte teilen Sie uns mit, ob ... 7) Ihrem Auftrag gemil ... 8) Bezug neh-
mend auf ... 9) In Beatwortung Thres Briefes ... 10) Ihrem Wunsch gemal ...

A. ... Thren ersten Auftrag. B. ... wiren wir dankbar. C. ... IThre Anfrage und
senden Thnen unsere Preisliste. D. ... Ihre Anfrage teilen wir mit, dass wir leider
die von Thnen bestellen Maschinenteile zur Zeit nicht liefern konnen. E. ... Thr
Vertrauen, wir versichern Ihnen, dass wir lThre Anweisungen genauestens
beachten werden. F. ... Sie den Preis um 50% erméBigen. G. ... Sie mit unseren
Bedingungen einverstanden sind. H. ... senden wir die Kohlen am 26.03.03 per
Bahn ab. 1. ... sind wir bereit, Ihre Handelsvertretung bei uns zu erdffnen. J. ...
schlagen wir Thnen vor, unsere Geschiftsbeziehungen wiederaufzunehmen.

Ubung 2. Ordnen Sie den unten stehenden Satzanfingen das jeweils richtige
Satzende zu. Es handelt sich um Sitze aus zwei Geschiftsbriefen. Schreiben Sie
die Sitze auf. Setzen Sie die Sitze zu zwei Briefen zusammen.

Satzanfingen: 1) Unser Unternehmen ist schon 25 Jahre ... 2) Bitte teilen Sie
uns mit, ... 3) Wir suchen einen Lieferanten, ... 4) Wir danken Ihnen fiir Ihre Anfra-
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ge ... 5) Als mittelstindisches Unternehmen ... 6) Beigelegt finden Sie wie ge-
wiinscht ... 7) Vom Britischen Konsulat in Hamburg haben wir erfahren, ... 8)
Unser Sortiment umfasst sowohl Standardausfithrungen ... 9) Wir machen Thnen
gerne ein detailliertes Angebot, ... 10) Wir bitten auch ...

Satzenden: A. ... unsere aktuelle Exportpreisliste. B. ... sind wir mit der Her-
stellung von eingelegtem Gemiise befasst. C. ... wenn Sie uns genaue Daten iiber
die von Thnen gewiinschten Behilter iiberlassen. D. ... dass Sie Hersteller von
Glasbehiltern fiir die Lebensmittelindustrie sind. E. ... ob Sie solche Spezialanfer-
tigungen iibernehmen. F. ... um Zusendung Threr Exportpreisliste. G. ... als auch
Sonderanfertigungen nach Kundenspezifikation. H. ... vom 23. April d.J. L. ... auf
die Herstellung von Spezial-Glasbehiltern fiir Lebensmittel und pharmazeutische
Produkte spezialisiert. J. ... der fiir unser Spezialsortiment von eingelegten Gurken
neuartige Gléser liefern kann.

ﬁbung 3. Schreiben Sie die beiden Briefe richtig, einschlieBlich Absender,
Empfinger, Datum, Anrede, GruB3formel, Unterschrift. Hier sind die Angaben,
die Sie dazu brauchen.

Hallesche Konservenfabrik KG D.A. johnstone Ltd

z.Hd. Frau Schneider Dean Clough Industrial Estate
Produktionsbereich Glaskonserven Unit 9

Industriestra3e 25 — 31 Rotherham/England

06128 Halle

Sehr geehrte Damen und Herren, ...
Sehr geehrte Frau Schneider, ...

Ubung 4. Ordnen Sie die durch Buchstaben gekennzeichneten Bestandteile
des Briefes den folgenden Begriffen zu: 1) Betreff, 2) Grulformel, 3) Be-
zugszeichenzeile, 4) Anschrift, 5) Anrede, 6) Absender.

Autohaus Siemens KG

a) Autohaus Siemens

Postfach 135

26702 Emden

b) Biiroeinrichtungen

Schropke GmbH

Auricher Str. 12

6702

¢) Ihre Zeichen si — schro, Ihre Nachricht vom 17.06.2003

Unsere Zeichen wi — dir, Unsere Nachricht vom 3.06.2003

d) Bestellung

e) Sehr geehrter Herr Schropke,

ich bedanke mich fiir Ihr Angebot und bestelle 2 Schreibtische, Modell Su-
matra, Stiickpreis 350 Eu. Abziiglich 15% Rabatt.
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Ich bitte darum, den zugesagten Liefertermin einzuhalten, um die Neugestal-
tung unseres Biiros planméBig durchfithren zu kénnen.

f) Mit freundlichen Griilen

Autohaus Siemens KG

W. Dirksen

Ubung 5. Erginzen Sie die Sitze mit passenden Verben im Perfekt: ableh-
nen, besprechen, anbieten, schicken, akzeptieren, weiterleiten, abschliefen, ant-
worten, vorbereiten, riickgingig machen.

1) Wir ... eine Reihe wichtiger Fragen ... . 2) Im Februar dieses Jahres ...
wir Thnen eine Anfrage wegen einer Lieferung von Konsumgiitern ... . 3) Wir
... IThnen bereits schriftlich auf Thre Anfrage ... . 4) Ihre Anfrage ... haben wir
bereits ... . 5) Wir ... mit Thnen einen Vertrag zur Frage der Gewédhrung von
Krediten ... . 6) Laut IThren Wiinschen ... wir einen Vertragsentwurf ... . 7) Wir ...
Ihr Angebot laut des Vertrags ... . 8) Wir ... Ihr Angebot wegen nicht rechtzeiti-
ger Lieferungen ... . 9) Wegen einer Reihe von Gegenanspriichen ... wir Thr Ange-
bot ... . 10) Ihre Konkurrenz ... uns die Ware zu einem billigeren Preis ... .

Ubung 6. Ergiinzen Sie die Sitze.

1) Ich habe Ihr Schreiben vom ... mit bestem Dank erhalten, und teile Ihnen
hierauf mit, dass ... 2) Wir wiren Ihnen sehr dankbar, wenn ... 3) Bitte teilen Sie
uns mit, ob ... 4) Threm Auftrag gemil ... 5) Wir bitten Sie ... 6) Threr Anwen-
dung gemil ... 7) Wir mochten Sie freundlich bitten ... 8) Unter Bezugnahme
auf Ihr Fernschreiben ... 9) Wir bedanken uns fiir ... 10) Auf die Bitte von ...

Ubung 7. Welche Ausziige (A-H) gehoren zu welchem Brief (Auftrags-
bestitigung, Zusammenarbeit)? Geben Sie die richtige Reihenfolge der Sétze an.

A. Sehr geehrte Damen und Herren, wir haben erfahren, dass Sie in letzter
Zeit eine Reihe neuer Erzeugnisse auf den Markt gebracht haben, und wir kon-
nen uns vorstellen, dass eine Geschiftsverbindung zwischen Thnen und uns fiir
beide Seiten vorteilhaft wére.

B. Wir danken Ihnen fiir Ihr Vertrauen und versichern Ihnen, dass wir Ihre
Anweisungen genauestens beachten werden.

C. Sind Sie an einer langfristigen Zusammenarbeit interessiert? Bitte schick-
en Sie uns eine Musterkollektion und Ihre Preisliste. Danke.

D. Als ein Unternehmen, das seit vierzig Jahren auf kosmetische Erzeugnis-
se spezialisiert ist, konnten wir auch Ihre Produkte in betrachtlichem Umfang
absetzen.

E. Sehr geehrter Herr Lefevre,

wir bestitigen Thren Auftrag vom 14. September auf Lieferung einer Fris-
und Bohrmaschine vom Typ FB 312.

F. Sobald die Maschine versandbereit ist, erhalten Sie von uns Nachricht.
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G. Wir zahlen bar und erwarten dafiir von unseren Lieferanten einwandfreie
Qualitédt und giinstige Preise, so dass wir mit bekannten Weltmarken konkurri-
eren konnen.

H. Die Lieferung der Maschine erfolgt, wie vereinbart, innerhalb 4 Monaten.

Ubung 8. Ordnen Sie den gegebenen Briefarten (Finanzbrief, Bestellung,
Lieferverzug, Beschwerde, Angebot, Kaufvertrag, Rechnungen und Zahlungen)
die Geschiftsbriefe (A-D) zu.

A. Sehr geehrter Herr Maiberger,

in unserem Erinnerungsschreiben vom 13.05.03 haben wir Sie erneut
gebeten, unsere Rechnung vom 03.02.03 zu begleichen.

Leider konnten wir bis heute keine Zahlung von Thnen verbuchen.

Bitte iiberweisen Sie den Rechnungsbetrag bis zum 20.06.03. Unsere
Bankverbindung finden Sie auf der Rechnung oder der Kopie, die wir Thnen mit
unserem letzten Schreiben geschickt haben.

B. Sehr geehrter Herr Rohrach,

aufgrund der Tatsache, dass Sie leider den von Ihnen fest zugesagten
Liefertermin nicht einhalten konnen, konnen wir derzeit die groBe Nachfrage
nach Waschmaschinen nicht befriedigen. Das ist sehr bedauerlich, denn wir hat-
ten uns fest auf Sie verlassen.

C. Sehr geehrte Damen und Herren,

einer unserer Geschiftsfreunde 16st sein Lager auf. Das versetzt uns in die
Lage, Thnen ein fiir Sie duBlerst vorteilhaftes Angebot zu unterbreiten.

Wir bitten Thnen — solange der Vorrat reicht — zu unseren «Verkaufs- und
Lieferbedingungen» an:

Buchara mit Oktogonmusterung, Zarnim 150x250 cm zum Preis von 3350, -
DM exsk. Mwst; Dozar, 1700x2500 cm, zum Preis von 4720, -DM exsk. Mwst.

D. Bank A, Moskau

Ihr Akkreditiv Nr.3573 iiber Eu 375976, — wir nehmen Bezug auf unser Fax
vom 23.05.03 betreffend oben genannten Akkreditivs.

Wie wir aus unseren Unterlagen ersehen konnen, haben Sie uns den
Empfang der Dokumente noch nicht bestitigt und uns noch nicht zur Konto-
belastung erméchtigt.

Wir bitten Sie daher die Angelegenheiten zu iiberpriifen und uns iiber das
Ergebnis zu berichten.

Ubung 9. Erginzen Sie den Brief durch die fehlenden Bestandteile. Bes-
timmen Sie die Art des Geschiftsbriefes.

Rechnung — Thre Bestellung vom 5. Juli 2004

— Angebots-Nr. 0815/6_04 — Rechnung Nr.04_1000

Sehr geehrter Herr Nachname,

Unsere Lieferung vom 30. Juli gemil Lieferschein Nr. 04_002

wir haben Thnen folgende Teile geliefert:
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PKW-Anhiéngers Marke «Barthau» 1.099,00 Eu

Zuziiglich 16% MwSt. 175,84 Eu

Rechnungssumme 1.274,84 Eu

Bitte zahlen Sie den Betrag ohne Abzug bis zum 30. August 2004 eingehend
auf unser Konto 9876543 der Stadtsparkasse Stadt, BLZ 632 7500, IBAN
632750000.

Wenn Sie jedoch schon innerhalb der nichsten 10 Tage zahlen, kommen Sie
in den Genuss der versprochenen 3% Skonto. Damit reduziert sich der Rech-
nungsbetrag um 38,25 Eu auf 1.236,60 Eu.

Noch einmal herzlichen Dank fiir Ihre Bestellung!

Mit freundlichen Griien

Ich hoffe, dass Sie mit Threm neuen Anhinger rundum zufrieden sind.
Sollten Sie trotzdem einmal Fragen haben: Ich beantworte sie gern! Rufen Sie
mich einfach an unter 0951 — 2084546.

Ubung 10. Ergiinzen Sie den Brief durch die fehlenden Bestandteile. Bes-
timmen Sie die Art des Geschiftsbriefes.

Falschlieferung — Reklamation — Thre Lieferung vom 30. Juli 2004

Angebots-Nr. 0815/6 — Rechnung Nr. 04_1000 — Lieferschein Nr. 04_002

Sehr geehrter Herr Nachname,

vielen Dank fiir die Lieferung des PKW-Anhéngers. Wie wir jedoch feststel-
len mussten, entspricht die gelieferte Ware nicht unserer Bestellung. Bestellt
hatten wir das Modell «Barthau» mit 1.250 kg Nutzlast, geliefert wurde aber das
Modell «Loglow» mit nur 850 kg max. Nutzlast.

Liefern Sie bitte deshalb die urspriinglich bestellte Ware bis spitestens 5.
August und lassen Sie die Fehllieferung bei dieser Gelegenheit wieder abholen.

Sollte es Thnen nicht moglich sein, bis zu diesem Zeitpunkt fiir Ersatz zu
sorgen, miissten wir den Auftrag an einen anderen Lieferanten vergeben.

Bitte geben Sie uns unbedingt per E-Mail bis zum 2. August Bescheid.

Mit freundlichen Griilen

Thema 5: Anfrage

Worter und Wendungen zum Thema
die Anfrage tiber (Akk.) / wegen (Gen.) — 3anpoc Ha 4TO-II.
amtliche /offizielle Anfrage — odurmanpHbBINA 3ampoc
eilige Anfrage — cpouHbIii 3a1poc
allgemeine Anfrage — oOuiuii 3anpoc
spezielle Anfrage — criennanbHbII 3a11poc
bestimmt gehaltene Anfrage — KOHKpETHBII 3anpoc
die Voranfrage — npeaBapuTenbHbIi 3a1poc
die Riickfrage — oOpatHbIif 3ampoc
eine Anfrage an jemanden richten — HanpaBJIATh 3alIPOC KOMY-JI.
Anfragen verschicken — oTnpaBiaTh 3anpoChI
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eine Anfrage entgegennehmen — npuHUMAaTh 3ampoc

die Anschrift bekommen — nostyuuts agpec

die Bitte um etwas duflern — BeIpakaTb NpoCLOy O YeM-JI.

der Hinweis auf etwas — yka3aHue Ha 4TO-JI.

die Beschreibung der gewiinschten Ware — onucanue »*ejiaeMoro ToBapa

die Herkunft — mpoucxoxaenue

den Bestimmungsort anzeigen — yka3bIBaTh MECTO Ha3HAYEHUS

der Gegenstand — Tema

die Angabe — ykazanue

die Angaben — nanHsbie

Text zum Thema: Arten der Anfragen

Im Aufenhandel werden Geschifte dadurch getitigt, dass der zukiinftige
Kéufer Beziehungen mit einem geeigneten Verkdufer aufnimmt. Man beginnt
mit einer Anfrage. Unter einer Anfrage versteht man einen Geschiftsbrief. Einen
solchen Brief sendet eine Importfirma ihrem Geschéftspartner, um die Moglich-
keit von Lieferungen bestimmter Waren zu erfahren.

Anfragen werden gewohnlich aufgrund von Katalogen, Prospekten und an-
deren Informationen verschickt. Solche Informationen werden bei den Besuchen
der offiziellen Handelsvertretungen von ausldndischen Firmen in unserem Land,
in den Handelsvertretungen im Ausland, in den Handelskammern gesammelt.
Man bekommt solche Informationen auch bei Verhandlungen und aus der Pres-
se. Und nur nach dem griindlichen Studium des Marktes erfolgen Anfragen.
Man beginnt im ersten Brief iiblicherweise mit einem Hinweis darauf, wie man
die Anschrift des Adressaten bekommen hat.

Man unterscheidet allgemeine und spezielle (bestimmt gehaltene) Anfragen.
Die allgemeine Anfrage liegt dann vor, wenn eine Firma anstrebt, lediglich Ka-
taloge und Prospekte zu bekommen. Bei einer speziellen Anfrage wird die Bitte
geduBert, sowohl die Bezeichnung der Ware, Menge und Qualitit der Ware, Be-
stimmungsort und Lieferfristen, Verpackungsart als auch die Preise und die Zah-
lungsbedingungen anzuzeigen. Je bestimmter alle Punkte der Anfrage angefiihrt
sind, desto weniger Unklarheiten, Riickfragen und Zeitverlust werden sich erge-
ben und desto eher kann mit einem Geschiftsabschluss gerechnet werden. Eine
logische Antwort auf die Anfrage des Kaufers soll ein Angebot (eine Offerte)
sein.

Die Anfrage besteht aus dem Hinweis auf die Herkunft der Anschrift, dem
Grund der Anfrage, dem Gegenstand der Anfrage. Der letzte enthilt die
Beschreibung der gewiinschten Ware, die Angabe der gewiinschten Menge, die
Bitte um Kataloge, Preislisten, Muster, Zeichnungen, Lieferungs- und
Zahlungsbedingungen. Manchmal hat eine Anfrage eventuelle Angabe von Ref-
erenzen, z.B. Sie konnen iiber uns bei der Firma X. Erkundigungen einholen;
Die Firma X. ist gern bereit, Auskunft iiber uns zu erteilen.

Aufgaben zum Thema

Ubung 1. Ubersetzen Sie die Zusammensetzungen.
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Die Handelsvertreter, die Handelsvertretungen, der Aufenhandel, das Han-
delsregister, das Handelsgewerbe, der GroBBhandel, der Einzelhandel, die Han-
delsgesellschaft, das Handelsgesetzbuch, das Handelskammer, der Han-
delsrabatt, die Handelsrechnung, das Handelsrecht, die Handelsspanne, die
Einzelhandelsspanne, die GroBhandelsspanne, die Aulenhandelsstelle, das Han-
delsabkommen, handelsiiblich.

Ubung 2. Beantworten Sie die Fragen.

1. Auf welche Weise beginnt der zukiinftige Kdufer Beziehungen mit einem
geeigneten Verkdufer? 2. Was versteht man unter einer Anfrage? 3. Zu welchem
Zweck sendet eine Importfirma die Anfrage ihrem Geschiftspartner? 4. Wie ist
die Rolle von Katalogen und Prospekten bei der Zusammenstellung der Anfra-
ge? 5. Womit beginnt man iiblicherweise im ersten Brief? 6. Welche Arten der
Anfrage unterscheidet man? 7. Welche Bitte wird bei einer speziellen Anfrage
geduBert? 8. Wann kann man mit einem Geschéftsabschluss rechnen? 9. Was ist
die logische Antwort auf die Anfrage des Kéufers? 10. Wie ist die Struktur der
Anfrage?

Ubung 3. Setzen Sie das richtige Wort ein: Unklarheiten, die Herkunft, ge-
wiinschten, speziellen Verhandlungen, Studium.

1. Man bekommt solche Informationen auch bei ... und aus der Presse. 2.
Man beginnt mit einem Hinweis auf ... der Anschrift. 3. Der Gegenstand der
Anfrage enthilt die Beschreibung der ... Ware. 4. Die Bitte um die Menge und
Qualitdt der Ware wird bei einer ... Anfrage gedulert. 5. Anfragen erfolgen nur
nach dem griindlichen ... des Marktes. 6. Je bestimmter alle Punkte der Anfrage
angefiihrt sind, desto weniger ... werden sich ergeben.

Ubung 4. Verteilen Sie die folgenden Sitze zum bestimmten Punkt der
Anfragestruktur und iibersetzen Sie sie.

Die Punkte der Anfrage: a. Hinweis auf die Herkunft der Anschrift; b.
Grund der Anfrage; c. Gegenstand der Anfrage.

1. Wir haben von einem unserer Kunden erfahren, dass ... 2. Ich mochte
mein Lager ergénzen und bitte um Thr Angebot mit Mustern. 3. Wir verdanken
Ihre Adresse Threm Vertreter in ..., der uns mitgeteilt hat, dass ... 4. Geben Sie
uns bitte an, welche Mengen Sie auf Lager haben und ob sie sofort geliefert
werden konnen. 5. Wir werden in néchster Zeit eine groBere Menge von ...
brauchen. 6. Meine Kundschaft verlangt in letzter Zeit hdufig ... Senden Sie uns
bitte Thren Katalog und die Preisliste. 7. Durch Herrn ... habe ich erfahren, dass
Sie ... herstellen. 8. Ich habe Thre Anzeige in der ... (Zeitschrift, Zeitung) ge-
lesen und bitte Sie ... 9. Wir bitten Sie um Ausarbeitung einer festen Offerte
(eines festen Angebots) fiir Maschinen laut den beigefiigten technischen
Daten.10. Zu welchen Bedingungen wiren Sie bereit, uns Thre Muster zu schi-
cken?
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Ubung 5. Offnen Sie die Klammern und setzen Sie notigenfalls die fehlen-
den Pripositionen ein. Ubersetzen Sie die Siitze.

1. Unsere Firma bendétigt (der Katalog), um (der Vertragsabschluss) zu titi-
gen. 2. Die Vertreter der Firma ersuchen Sie, ein Angebot (doppelte Ausferti-
gung) zu libermitteln. 3. Wir haben (die Zeitschrift) entnommen, dass Thre Wer-
ke Maschinen vom Modell A (Serienproduktion) aufgenommen haben. 4. Diirf-
ten wir Sie bitten, uns (der Ersatzteilkatalog) zur Verfiigung zu stellen? 5. Wir
beziehen uns (Ihre Offerte) und bitten Sie (die Zusendung) Ihrer Preisliste (dop-
pelte Ausfertigung). 6. Wir verdanken Thre Adresse (der Vertreter der Firma X.)
Herrn Miiller, der uns mitgeteilt hat, dass Sie Maschinen des Modells A expor-
tieren. 7. Wir haben (der Einkauf) der Maschinen X. Interesse. 8. In der Beilage
tibersendet uns die Firma Bedienungsanleitungen (die deutsche Sprache). 9. Un-
sere Firma beabsichtigt (der Bedarf) an Modell A. bei Thnen zu decken und (der
genannte Typ) zu bestellen. 10. Wir haben groen Bedarf (die Elektroausriis-
tung) und wir rechnen (die Lieferung) der Ware (das erste Quartal).

Ubung 6. Finden Sie und verbinden Sie die Teile eines Satzes.

1. Thre Adresse teilte uns ... 2. Wir haben Thre Adresse ... 3. Die IHK hat
uns ... 4. Wir haben Thre Anzeige ... 5. Wir beziehen uns ... 6. Wir interessieren
uns ... 7. Wir sind interessiert ... 8. Wir benétigen laufend ... 9. Bitte senden
Sie uns ... 10. Bitte nennen Sie uns ... 11. Wir brauchen auch Angaben ... 12.
Sollten Thre Preise ... 13. Bei der schlechten Qualitiat konnen Sie ... 14. Bei der
schlechten Qualitit sind wir ... 15. Die Hypo-Bank Miinchen erteilt Thnen ...

a. ... fur Thre Baumaschinen. b. ... an Sie verwiesen. c. ... iiber Ihre
Verkaufs- und Lieferbedingungen. d. ... mit groBeren Auftrigen rechnen. e. ...
gerne Auskunft iiber uns. f. ... durch die IHK bekommen. g. ... ein Angebot zu.

h. ... im «Handelsblatt» gelesen. i. ... zu weiteren Auftrigen bereit. j. ... Thre
Verkaufs- und Lieferbedingungen. k. ... an Ihren Baumaschinen. 1.
Baumaschinen. m. ... die IHK mit. n. ... konkurrenzfihig sein, erhalten Sie

groBBere Auftrige. o. ... auf IThre Anzeige im «Handelsblatt».

Ubung 7. Ubersetzen Sie ins Deutsche die folgenden Sitze.

1. Mb1 npounu Bare o0bsiBnenue B xypHane «lInurens». 2. [loxanyiicra,
npuIUIMTe HaM Bain HOBBINM npelicKypaHT U HeKoTopble 00pasibl. 3. OOmue 3a-
IIPOCHI HAMPABISAIOTCA B TOM Cydae, €ciid (pupMa CTPEMUTCS MOIYYUTh TOJIBKO
IPOCHEKTHl U KaTajnoru. 4. 3ampochl MOCUTAIOTCSI OOBIYHO HAa OCHOBE KaTajo-
rOB, MPOCIEKTOB U APYTrUX MHPOPMAIMOHHBIX MaTepuainos. 5. Ilucsmo-3ampoc
COJIEPXKUT, MO BO3MOXHOCTH, yKa3aHHs Ha pexkoMeHjauuu. 6. Ham HyXHO
00JIbIIIOE KOJIMYECTBO 3TOro ToBapa. 7. HazoBure, moxkanyiicta, Bammu ycinoBus
poJaXxu U cpoku noctaBku. 8. [Ipocum Bac mpucnate Ham onucaHue CTaHKOB.
9. Hapeemcs B Onumkaiiiiee Bpems MOIy4uTh OT Bac npejioxkeHrue Ha MOCTaBKY
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TOBAPOB Ha BBITOAHBIX ycioBusX. 10. Y Hac uMMeEIOTCS 3ampocbl OT MHOTHUX
¢bupmM Ha MalIMHBI TUNIA X.

Ubung 8. Ubersetzen Sie den Geschiftsbrief ins Russische.

Sehr geehrte Herren!

Wir beziehen uns auf Thre Anfrage vom 20.04.2009 tiber die Spezialmotoren
und mochten Thnen sehr fiir die Anfrage danken. Wir bitten Sie ebenfalls um
Entschuldigung fiir die Verzogerung der Antwort.

In der Zwischenzeit haben wir unsere Liefermoglichkeiten genau iiberpriift
und miissen Thnen leider mitteilen, dass die angefragten Erzeugnisse von uns in
diesem Jahr nicht mehr angeboten werden konnen. Unsere Betriebe sind fiir die-
ses Jahr zu 100 Prozent ausgelastet, und wir bedauern sehr, dass wir Thnen in
diesem Fall kein Angebot unterbreiten konnen.

Trotzdem bitten wir Sie, uns in Zukunft IThre Anfragen vorzulegen. Wir sind
gern bereit, Angebote fiir Lieferungen im nichsten Jahr auszuarbeiten.

Mit freundlichen Griilen

(Unterschrift) Firma RF-Export

Ubung 9. Lesen Sie die Dialoge vor.
Dialog 1

Zentrale: Schifer GmbH. Guten Tag!

Frau Dupont: Guten Tag! Mein Name ist Dupont. Ich rufe aus Paris an, von
der Firma Raphael. Ich hitte gern einen Katalog Threr Produkte. Wer kann mir
das schicken?

Zentrale: Kleinen Moment, ich verbinde Sie mit der Marketingabteilung.

Herr Riller: Riller, Guten Tag!

Frau Dupont: Guten Tag, Dupont, Firma Raphael, Paris. Konnen Sie bitte
Thren neuesten Katalog schicken?

Herr Riller: Natiirlich. Sagen Sie Thren Namen, bitte.

Frau Dupont: Dupont.

Herr Riller: Wie heif3t IThre Firma noch mal, bitte.

Frau Dupont: Firma Raphael.

Herr Riller: Und was ist die Adresse?

Frau Dupont: 24 rue Levallois. Die Postleitzahl fiir Paris ist 75017.

Herr Riller: In Ordnung, Frau Dupont. Wir schicken Ihnen den Katalog heu-
te zu.

Dialog 2

Herr Wenz: Frau Kern, Sie sind fiir die Auftrige zustindig. Wie ldauft das?
Was miissen Sie alles bei der Arbeit machen?

Frau Kern: Was ich bei der Auftragsabwicklung mache? Ich nehme
Kundenanfragen entgegen, d. h. ein Kunde mochte etwas kaufen und fragt nach
Preis und Lieferzeit der Ware. Ich beantworte die Anfrage, indem ich ein Ange-
bot erstelle. Im Angebot geben wir eine Produktionsspezifikation, den Preis und
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die Lieferzeit an. Das mache ich in Zusammenarbeit mit der Abteilung
«Entwicklung und Konstruktion». Wenn der Kunde unser Angebot annimmt und
etwas bestellen mochte, gibt er einen Auftrag. Dann muss er den Auftrag
bestdtigen. Mit der Auftragsbestitigung nehmen wir den Auftrag an. Die
Auftragsbestitigung leite ich dann an die Abteilung «Rechnungswesen» weiter,
damit man dort eine Rechnung schreiben kann. Die Versandabteilung bekommt
natiirlich eine Kopie, weil man dort den Lieferschein ausstellt. Ich bin dafiir
verantwortlich, dass wir die Ware rechtzeitig ausliefern, da muss ich also
Liefertermine iiberwachen. Und einmal im Monat muss ich einen Verkaufsber-
icht schreiben. Was mache ich sonst noch? Ach ja, ich muss mich manchmal um
Reklamation kiimmern, z.B. die Waren sind nicht rechtzeitig angekommen, oder
sie funktionieren nicht richtig oder so was, dann reklamiert der Kunde.

Herr Wenz: Also Reklamationen kommen hier auch manchmal vor.

Frau Kern: Leider ja!

Ubung 10. Beantworten Sie die Fragen zum Detailverstindnis der Dialoge.

1. Wie wird die Auftragsabwicklung gemacht? 2. Was wird im Angebot
gegeben? 3. Wann gibt der Kunde einen Auftrag? 4. In welche Abteilung wird
die Auftragsbestitigung geleitet? 5. Wozu wird die Auftragsbestitigung gelei-
tet? 6. In welche Abteilung wird der Lieferschein ausgestellt? 7. Wofiir ist Frau
Kern zustindig? 8. In welchem Fall reklamiert der Kunde? 9. Wer kiimmert sich
um die Reklamationen?

Thema 6: Angebot

Worter und Wendungen zum Thema
das Angebot = die Offerte fiir / iiber Akk. — mpennoxenue, odhepra, TeHIAED
festes / verbindliches Angebot — TBepaoe npeanoxenue
freibleibendes / unverbindliches Angebot — mpeoxkenue 6e3 00s13aTeIbCTB
das Richtangebot — opueHTUPOBOYHOE TTPEITIOKEHUE
das Gegenangebot — BCTpEeUHOE MPEIJIOKECHUE
das Kaufangebot — npenyoxeHnne Ha NOKYIKY
das Verkaufsangebot — nmpeoxxeHrne Ha Tpoaaxy
das Warenangebot — mpeayioskeHre TOBapoB
giinstiges / preisgiinstiges Angebot — BeIroiHOE TTpEIOKEHHE
befristetes Angebot — npeanoxenue, OrpaHM4eHHOE CPOKOM
unverlangtes Angebot — HeBocTpeOOBaHHOE MPEATIOKEHNE
ein Angebot erstellen — cocTaBisATh NMpeI0KEHUE (HA 3aMPOC)
das Angebot annehmen / akzeptieren — npuHUMAaTh NPEJIOKEHNE
von einem Angebot Gebrauch machen — Bocnonb30BaThCs MPEAIOKEHUEM
das Angebot zuriickziehen / widerrufen — oto3BaTh npeaoxeHue
die Ablehnung des Angebots — oTKIIOHEHHE TTPEITI0KEHUS
der Anbieter — npou3BouTENb, TIpOaaBel], ohdepeHT
die Nachfrage — cripoc
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der Nachfrager — motpebuTens, nmokymnarenb

die angebotene Ware — npeiyioxeHHbIN TOBap

als abgeschlossen gelten — cuuTaTbCsl 3aKJIIFOYEHHBIM

Text zum Thema: Arten der Angebote

Ein Angebot (oder eine Offerte) ist eine schriftliche Kaufeinladung an den
potentiellen Kédufer. Das Angebot ist auch die Erklarung des Anbietenden, dass
er bereit ist, eine bestimmte Ware zu bestimmten Bedingungen zu liefern.

Das Angebot kann sich auf eine Unterredung, eine Zeitungsanzeige, eine
Empfehlung und, was ofters der Fall ist, auf eine Anfrage beziehen. Der Liefe-
rant kann auch eine Offerte verschicken, wenn ein Kunde die Ware nicht ange-
fragt hat. Ein solches unverlangtes Angebot wird an den Kunden gerichtet zur
Belebung alter Geschiftsverbindungen oder Ankniipfung neuer Geschiftsver-
bindungen, um neue Kunden zu gewinnen.

Man unterscheidet feste und freibleibende Angebote. Das feste (oder ver-
bindliche) Angebot (Festangebot) wird fiir einen eventuellen Kéufer erarbeitet.
Es enthillt genaue Angaben iiber die angebotene Warenmenge, einen festen
Preis, und wird unbedingt befristet. Der Verkidufer verpflichtet sich zur Liefe-
rung zu den genannten Bedingungen, wenn das Angebot binnen der festgesetz-
ten Frist angenommen wird. In dieser Frist darf der Verkdufer sein Angebot
nicht zuriickziehen. Wenn der Kéufer im Laufe dieser Frist das Angebot akzep-
tiert, gilt das Geschift als abgeschlossen.

Wenn das Angebot nicht angenommen wird, muss der Verkdufer davon in
Kenntnis gesetzt werden, manchmal werden ihm auch die Griinde fiir die Ab-
lehnung des Angebots angegeben (z.B. kein Bedarf, Preise zu hoch usw.)

Das freibleibende (oder unverbindliche) Angebot. Wenn in einer Offerte der
Preis oder der ganze Inhalt mit der Klausel «freibleibend» bezeichnet wird, so
bringt der Anbietende damit zum Ausdruck, dass er sich nicht an die Offerte ge-
bunden fiihlt. Aufgrund dieser Klausel kann der Verkaufer tiber die Ware anders
verfiigen. Das unverbindliche Angebot veranldsst den Kunden, sich rasch zur
Bestellung zu entschlieBen, da er nicht weil}, ob die Ware ansonsten noch vor-
handen ist.

Das Angebot ist eine Grundlage zum Vertragsabschluss und muss alle
Hauptbedingungen des kiinftigen Vertrages erhalten.

Aufgaben zum Thema

Ubung 1. Beantworten Sie die Fragen.

1. Was erklirt der Anbietende mit seinem Angebot? 2. Worauf kann sich das
Angebot beziehen? 3. Zu welchem Zweck verschickt man ein unverlangtes An-
gebot? 4. Welche Arten der Angebote unterscheidet man? 5. Welche Angaben
enthélt das feste Angebot? 6. Fiir wen wird das Festangebot erarbeitet? 7. Was
bringt der Anbietende mit der Bezeichnung «freibleibend» zum Ausdruck? 8.
Warum veranldsst das unverbindliche Angebot den Kunden, sich rasch zur Be-
stellung zu entschlieBen? 9. Wird ein Angebot nur erstellt, wenn eine Anfrage
vorliegt? 10. Kann ein Angebot widerrufen werden?
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Ubung 2. Verteilen Sie die folgenden Sitze zum bestimmten Punkt der An-
gebotsstruktur und iibersetzen Sie sie.

Die Punkte des Angebotes: a. Grund fiir das Angebot; b. Beantwortung der
gestellten Fragen; c. Zusatzangebote; d. Hoffnung auf Bestellung.

1. Wir bestitigen unser gestriges Angebot und teilen Thnen mit, dass wir ...
liefern konnen. 2. Das Angebot ist unverbindlich / freibleibend. 3. Verpackung
und Fracht sind im Preis enthalten. 4. Wir wiirden uns freuen, bald eine Bestel-
lung von Thnen zu erhalten. 5. Die in der Preisliste angekreuzten Artikel kann
ich Thnen besonders empfehlen, weil die Waren aus ... hergestellt sind. 6. Sollte
Thnen unser Angebot nicht zusagen, wiren wir fiir die Angabe der Griinde dank-
bar. 7. Unsere Preise erméfigen sich um 5%. 8. Wir sind bereit, [hnen einen 5%-
igen Rabatt zu gewihren. 9. Auf Nr. 82-4 weise ich besonders hin. 10. Unsere
ausfiihrliche Preisliste wird Sie von der Reichhaltigkeit unseres Sortiments
liberzeugen.

Ubung 3. Setzen Sie das richtige Wort ein: Empfehlung, verbindlich, An-
frage, zuriickziehen, freibleibend, akzeptieren.

1. Das Angebot bezieht sich in der Regel auf .... 2. Es kann sich auch auf
eine Zeitungsanzeige oder eine ... beziehen. 3. Aufgrund der Klausel « ... »
kann der Verkéufer iiber die Ware anders verfiigen. 4. Wenn das Angebot fiir
einen eventuellen Kéufer erarbeitet wird, ist es .... 5. Wenn das Angebot binnen
der festgesetzten Frist angenommen wird, darf der Verkédufer sein Angebot nicht
.... 6. Wenn die Kéufer im Laufe der festgesetzten Frist das Angebot ..., gilt das
Geschiift als abgeschlossen.

Ubung 4. Finden Sie die Aquivalente zu den Sitzen des ersten Absatzes.

1. Da wir seit langem auf den Export dieser Artikel spezialisiert sind, bieten
wir Thnen unsere Dienstleistungen an. 2. Wir erlauben uns, Ihnen unverbindlich
ein Muster von Ware zuzusenden. 3. Wenn Sie an einer dauerhaften Zusam-
menarbeit mit uns interessiert sind, senden wir Ihnen unsere Musterkollektion
zu. 4. Wir sind in der Lage, Thnen wie folgt anzubieten: ... 5. Unser Vorschlag:
schicken Sie uns bitte eine Probebestellung, und wir iibermitteln Thnen kurzfris-
tig unser Angebot. 6. Wir erlauben uns, Thnen folgendes Angebot zu unterbreit-
en. 7. Auf Thre Anfrage hin haben wir uns sofort mit verschiedenen Herstellern
in Verbindung gesetzt. Hier sind die giinstigsten Angebote:...

a. Mb1 no3Bonum cebe mpenioxuTh Bam 6e3 kakux-nubo mis Bac o6s3a-
TeNbCTB oOpaser] ToBapa. b. B orBer Ha Bamr 3ampoc Mbl TyT k€ CBSI3aJUCH C
pPa3IMYHBIMUA IPOU3BOIUTENSIMU. BOT cambie BBITOJIHBIE MpeaioxkeHus. ¢. Hame
NpeJIOKeHHEe: CAeNlaiiTe HaM, MoXKaidylcTa, MPOOHBIM 3aKa3, U Mbl COOOIIMM
Bawm B Gnmkaiiiee BpeMs Haill acCOpTUMEHT. d. Mbl 1103BOJIUM ce0e BBIABUHYTh
cienyrolee npeasioxkeHue: ... €. [IocKonbKy Mbl yKe JaBHO CHEIHaTIU3UPyeMCs
Ha AKCMOPTE 3TOM MPOIYKUUHU, MBI NipeyiaraeM Bam Hamm ycnyru. f. Mbl roro-
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BBl IIPEMIOKUTh Bam cnepyromee: ... g. Ecin Bel 3auHTEpecoBaHbl B J1OIT0-
BPEMEHHOM COTPYAHHMYECTBE, Mbl TOTOBBI BbICIATh BaMm KoJulekuuio o0pa3LoB
HAIIEX NPOAYKIIUH.

Ubung 5. Welche der folgenden Worter passen in die Liicken?
Angebot
Sehr geehrter Herr Lenz,
vielen Dank (an, gegen, fiir) Thre Anfrage und Ihr Interesse
(fiir, an, mit) unseren Produkten. Beziiglich der von Thnen
(gerechneten, gewiinschten, gebundenen) Waren konnen wir
Thnen folgendes Angebot (iiberpriifen, ablehnen, unterbreiten).
Die Preise (verstehen sich, annullieren, behandeln) inklusive
Mehrwertsteuer. Wir freuen uns, wenn Ihnen unser Angebot
(macht riickgiingig, zusagt, unterbreitet).
Wir sichern Thnen jetzt schon eine ziigige Auftragsabwicklung zu.
Mit freundlichen Griilen

Ubung 6. Ubersetzen Sie den folgenden Geschiiftsbrief (Gegenangebot) aus
dem Deutschen ins Russische.

Sehr geehrte Herren,

besten Dank fiir [hr Angebot und das iiberlassene Muster des Artikels 8/4.

Mit der Qualitdat des Musters sind wir zufrieden, der Preis scheint uns aber
etwas hoch zu sein. Von einem anderen Lieferanten wurde uns eine dhnliche
Qualitidt zu DM 15. — pro Meter angeboten. Wenn Sie uns den gleichen Preis
machen konnten, wiren wir gerne bereit, 30 Stiick zu bestellen. Es wiirde uns
freuen, wenn es Thnen moglich wire, unseren Vorschlag anzunehmen.

Mit freundlichen Griilen

Ubung 7. Schreiben Sie einen Geschiiftsbrief.

Gebrauchen Sie dabei folgende Sprachstrukturen: in Beantwortung Ihrer
Anfrage vom 1. Mérz nach (Ware), beziiglich der Lieferung, in Bestitigung un-
seres Telefonats, Dankend bestitigen wir den Empfang Threr Anfrage, wir ma-
chen ein Angebot zu folgenden Bedingungen, auf der Grundlage der giiltigen
Handelsvereinbarung zwischen... fiir das Jahr 2012, Das vorliegende Angebot
1st gltig (gilt) bis zum 30. Juni d.J., Es werden (wird)... beigefiigt, die Preisliste
(n), die Liefer- und Zahlungsbedingungen, die Warenliste.

Ubung 8. Lesen Sie den Dialoge vor.

Frau Keller: Guten Tag, Keller am Apparat.

Herr Schuster: Guten Tag, hier Schuster von der Firma Habermann, Miin-
chen.

Frau Keller: Guten Tag, Herr Schuster. Wie kann ich Thnen helfen?
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Herr Schuster: Habermann ist eine Zulieferungsfirma fiir die Automobilin-
dustrie, und wir suchen im Moment einen neuen Lieferanten fiir Bremspedale.
Ich habe den Namen Ihrer Firma von Geschiftsfreunden erfahren. Konnen Sie
uns ein Angebot fiir diesen Artikel machen?

Frau Keller: Bremspedale? Ja, die konnen wir [hnen anbieten.

Herr Schuster: Gut. Konnen Sie also Niaheres iiber Thre Preise und Zu-
lieferbedingungen sagen?

Frau Keller: Ja, gerne. Welche Menge bendtigen Sie?

Herr Schuster: Haben Sie Mindestabnahmemenge?

Frau Keller: Ja, unsere Mindestabnahmemenge ist 1000 Stiick.

Herr Schuster: Und ab welcher Menge geben Sie Rabatt?

Frau Keller: Ab 5000 Stiick geben wir 2,5% Rabatt, ab 10000 geben wir 5%.

Herr Schuster: Aha, und konnen Sie einen Preis fiir 1000 Stiick nennen?

Frau Keller: Den Stiickpreis muss ich erst einmal ausrechnen, Herr Schuster.
Am besten schicken Sie eine schriftliche Anfrage mit allen Einzelheiten und
eine Zeichnung.

Herr Schuster: Nun gut. Ich mochte jetzt schon wissen, wie Thre Zahlungs-
bedingungen sind.

Frau Keller: Ja, natiirlich. Normalerweise 90 Tage netto.

Herr Schuster: Gut. Gewihren Sie Skonto fiir prompte Zahlung?

Frau Keller: Der Preis versteht sich CIF. Unsere Lieferfristen sind vier
Wochen.

Herr Schuster: Gut, Frau Keller, ich faxe Thnen meine Anfrage zu. Kénnen
Sie sobald wie moglich ein schriftliches Angebot machen?

Frau Keller: Ja, selbstverstindlich, Herr Schuster.

Herr Schuster: Gut. Wenn Thre Preise konkurrenzfihig sind, und die Qualitit
unseren Erwartungen entspricht, konnen Sie auf die regelmidBigen Auftrige
rechnen.

Frau Keller: Vielen Dank, ich erwarte also Ihre Anfrage. Auf Wiedersehen.

Herr Schuster: Auf Wiedersehen.

Ubung 9. Beantworten Sie die Fragen zum Detailverstindnis des Dialogs.

1. Welche Dienststelle bekleidet Frau Keller bei der Firma Vulcan? 2. Von
wem bekommt sie eine telefonische Anfrage? 3. Wen sucht Herr Schuster? 4.
Wessen Interessen vertritt Herr Schuster? 5. Wofiir sucht Herr Schuster einen
neuen Lieferanten? 6. Von wem hat er die Adresse dieser Firma erfahren? 7.
Worliber mochte er sich informieren? 8. Kann Frau Keller auf die regelmiBigen
Auftriage rechnen?

Ubung 10. Ubersetzen Sie den Text schriftlich ins Russische. Stellen Sie
zehn Fragen zum Text. Besprechen Sie seinen Inhalt paarweise.

Auf eine Anfrage antwortet der Lieferer in der Regel mit einem Angebot.
Das Angebot ist formfrei. Das Angebot stellt seinerseits rechtlich eine Wil-
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lenserkldarung dar, die an eine bestimmte Person gerichtet ist. Die Angebote sind
grundsitzlich unverbindlich. Der Anbieter kann das Angebot widerrufen. Die
Annahme von Bestellungen wird fiir den Verkdufer durch seine schriftliche
Bestitigung verbindlich.

Die Firma fiihrt Bestellungen zu nachstehenden Bedingungen aus. Der
Anbieter gibt in einem verbindlichen Angebot die Bedingungen bekannt, zu
denen er gewillt ist, bestimmte Ware oder Dienstleistungen zu liefern oder zu
erbringen. Andere Einkaufs- und Zahlungsbedingungen des Kiufers konnen
nicht erkannt werden. Telefonische Bestellungen miissen grundsitzlich schrift-
lich oder per Fax bestitigt werden, bevor die Sendung ausgeliefert wird.

Der Kauf und Verkauf der Produktion erfolgt in mehreren Schritten. Der
Kéufer soll ein Angebot erbitten, zwischen Konkurrenzangeboten wéhlen,
Anfragen machen, Lieferanten suchen, die Preise und Bedingungen behandeln,
die Rechnung bezahlen, die Lieferung entgegennehmen, die Ware priifen. Der
Verkdufer soll ein Angebot erstellen, eine Anfrage entgegennehmen, einen
Auftrag erhalten, die Rechnung an den Kunden schicken, die Zahlung erhalten,
den Auftrag bestitigen, die Ware liefern, eventuelle Reklamationen bearbeiten.

Die in Katalogen genannten Preise sind unverbindlich und jederzeit dn-
derbar. Die Preise verstehen sich ohne Mehrwertsteuer. Die Firmen rdumen ein
Zahlungsziel ab Rechnungsdatum von 30 Tagen ein. Bei Bar- oder
Scheckzahlung innerhalb von 14 Tagen ab Rechnungsdatum gewihrt man
Skonto. Rabatte fiir Einzelhéndler sind bei der Vertriebsabteilung zu erfragen.
Bei Zahlungsverzug ist die Firma berechtigt, Verzugszinsen in Hohe von 2% zu
verlangen.

Die Lieferfristen sind verbindlich, wenn sie schriftlich bestétigt sind. Bei
Lieferverzug wird der Anspruch des Kéufers auf Schadenersatz fiir jede Woche
des Verzugs auf maximal 5% des Wertes der Ware begrenzt. Bei Mingeln der
gelieferten Ware verpflichtet die Firma zu kostenloser Nachbesserung oder Er-
satzlieferung. Die Garantiezeit ist 6 Monate.

Thema 7: Auftrag

Worter und Wendungen zum Thema
der Auftrag — 3aka3
den Auftrag geben — nenars 3aka3
der Auftraggeber — 3aka3umk
der Auftragnehmer — nogpsiaunk
den Auftrag bestitigen — moATBEpKIaTh 3aKa3
die Auftragsabwicklung — odopmiienue 3akasa
der Erstauftrag — nepBu4HbIN 3aKa3
die Nachbestellung — nocnenyronuii 3aka3
der Kaufvertrag — 1oroBop KyIiu-npoaaxu
bestellen — 3aka3bIBaTh
der Besteller — 3aka3uuk
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die Unterlagen — nokymMeHTanus

der Bedarf an Dat. — moTpe©6HOCTh B 4eM-1.

den Bedarf decken — ygoBiIeTBOPSATH MOTPEOHOCTH

den Auftrag erteilen — BbIgaTh 3aKa3

den Auftrag dndern — U3MEHUTH 3aKa3

den Auftrag ablehnen — oTkJIOHUTH 3aKa3

den Auftrag widerrufen — oTo3BaTh, OTMEHUTH 3aKa3

anweisen — mopy4aTb

die Versandanzeige — u3BelieHue o0 OTIpaBKe

Text zum Thema: Auftrag: Erteilung, Bestitigung, Widerruf

Mit dem Auftrag nimmt der Kédufer das Angebot an und akzeptiert die Be-
dingungen. Durch seine Bestellung weist der Kiufer die Lieferfirma an, eine be-
stimmte Ware zu liefern, d.h. er erteilt ihr einen Auftrag zur Lieferung der ange-
botenen Ware. Deshalb darf ein Auftrag keine Fragen offenlassen.

Wird durch Bestellung ein festes Angebot rechtzeitig und ohne Anderung
angenommen, so kommt dadurch der Kaufvertrag zustande. Eine Bestellung, die
zu spit erfolgt oder von den Bedingungen des Angebots abweicht, fiihrt nur
dann zu einem Vertrag, wenn sie von dem Lieferanten angenommen wird.

Das gleiche gilt fiir Bestellungen aufgrund eines freibleibenden Angebots
und fiir Bestellungen ohne vorhergehendes Angebot. In diesem Fall ist die Be-
stellung daher entweder die Annahme eines vom Lieferanten gemachten Ange-
bots durch den Kunden oder ein Gegenangebot des Kunden, das der Lieferant
annehmen oder ablehnen kann.

Bei Bestellungen, die ein Vertragsangebot oder Gegenangebot des Kunden
darstellen, bedarf es zum Abschluss des Vertrages der Bestitigung der Bestel-
lung durch den Lieferanten. Die Bestdtigung kann eine formliche (Auftragsbe-
stiatigung) oder formlose (sofortige Lieferung) sein. Aber auch in Fillen, in de-
nen der Kaufvertrag bereits durch die Bestellung geschlossen wurde, ist es iib-
lich, dem Kunden eine Auftragsbestitigung zu senden. Die Auftragsbestitigung
kann mit Versandanzeige und Rechnung kombiniert werden.

Wenn der Lieferant nicht in der Lage ist, eine Bestellung anzunehmen (z.B.
weil er die bestellte Ware nicht liefern kann oder mit den vom Besteller genann-
ten Bedingungen nicht einverstanden ist), lehnt er entweder die Bestellung ab
oder macht ein neues Angebot. Der Besteller muss dann entscheiden, ob er das
Gegenangebot des Lieferanten annehmen kann oder nicht. Manchmal ist der Be-
steller durch besondere Umstinde gezwungen, seine Bestellung zu widerrufen.
Nach deutschem Recht muss der Widerruf spétestens gleichzeitig mit der Bestel-
lung eintreffen. Trifft er spéter ein, ist die Zuriicknahme der Bestellung nur mit
Zustimmung des Lieferanten moglich.

Aufgaben zum Thema

Ubung 1. Nennen Sie die Substantive zu den Verben und iibersetzen Sie sie.

Muster: bestellen — 3aka3biBath, die Bestellung — 3akas.
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Bestitigen, erteilen, dndern, ablehnen, widerrufen, liefern, abweichen,
annehmen, beschreiben, bezahlen, darstellen, rechnen, anzeigen, entscheiden,
zuriicknehmen, zustimmen, verpacken.

Ubung 2. Beantworten Sie die Fragen.

1. Was nimmt der Kdufer mit dem Auftrag an? 2. Welche Fragen kann ein
Auftrag offenlassen? 3. Wann kommt der Kaufvertrag zustande? 4. Was erfolgt
nach der Angebotsabweichung? 5. Wessen Bestitigung ist notig im Fall des
Vertragsangebotes oder Gegenangebotes? 6. Welche Arten der Bestitigung un-
terscheidet man? 7. Womit kann die Auftragsbestitigung kombiniert werden? 8.
Wann lehnt der Lieferant die Bestellung ab? 9. Kann der Besteller seine Bestel-
lung widerrufen? 10. Wann muss der Widerruf eintreffen?

Ubung 3. Verteilen Sie die folgenden Sitze zum bestimmten Punkt der Auf-
tragtsstruktur und iibersetzen Sie sie.

Die Punkte des Auftrages: a. Hinweis auf die Herkunft der Information; b.
Beschreibung der bestellten Ware; c. Zeit und Weg der Lieferung; d. Art der
Bezahlung und Verpackung; e. Sonderwiinsche.

1. Ich erwarte die Sendung noch bis ... als Eilgut. 2. Bitte gewdhren Sie uns
drei Monate Zeit. 3. Wir bezahlen 30 Tage nach Erhalt Ihrer Rechnung. 4. Wir
haben Thre Mustersendung durchgesehen und bestellen ... 5. Sollte uns die Qua-
litdt nicht zusagen, werden wir Thnen die Ware zuriicksenden. 6. Sorgen Sie bitte
fiir eine neutrale Verpackung, da ... 7. Wir bitten um Auftragsbestitigung. 8.
Wir sind damit einverstanden, dass Sie einen Wechsel auf uns ziehen. 9. 20 Kar-
ton Briefpapier 25/25, weil}, zum Preis von ... 10. Wir bestellen auf Grund Ihrer
Preisliste Nr. 114/2.

Ubung 4. Setzen Sie das richtige Wort ein: ablehnen, Rechnung, senden, der
Kdufer, Vertrag, die Lieferfirma.

1. Es ist iiblich, dem Kunden eine Auftragsbestiatigung zu ... 2. Mit dem
Auftrag akzeptiert ... die Bedingungen. 3. Wenn der Lieferant mit den genann-
ten Bedingungen nicht einverstanden ist, kann er die Bestellung ... 4. Die Auf-
tragsbestitigung kann mit ... kombiniert werden. 5. Durch seine Bestellung
weist der Kéufer ... an, eine bestimmte Ware zu liefern. 6. Nicht jede Bestellung
fiihrt zu einem ...

Ubung 5. Finden Sie die Aquivalente zu den Sitzen des ersten Absatzes.

1. Heobxomuma tmatenpHas ynakoBka. 2. CrTpaxoBka obOecrieuyuBaeTcs
HaMHU ... U TIOKPBIBAET BCE PUCKU («OT ABEPH 10 JABepu»). 3. [Ipocum cpouHoe
MOJATBEPKIECHUE U JJAHHBIE MPEXKHEro Cpoka MoctaBku. 4. Mbl COIIacHBI, UTO
Brl nepeBenere Ha Hac Bekcenb. 5. [lomyuute, moxkanyiicta, cymMmy cyeTa
HaJIOXKEHHBIM miatexom. 6. Eciu Bel He MoxeTe moctaBUTh TOBap 1o ..., Ipo-
mry Bac cpouno coobmuth 00 3TOM. 7. MBI NpoBEpHJId MpUCTAHHBIE HaM 00-
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pasliibl U 3aKa3bIBACM JJIA HeMeHHeHHOﬁ IMOCTaBKH B COOTBETCTBUHU C Bammmm
MNpCAIOKECHHUEM OT ... 8. 4 IMpoOYrTaI Bamre oObpsiBIIeHHE B Ta3eTe U 3aKa3bIBalo

a. Wir bitten um prompte Bestitigung und Angaben des frithesten Liefer-
termins. b. Wir haben die uns zugesandten Muster gepriift und bestellen zur so-
fortigen Lieferung entsprechend Threm Angebot vom ... c¢. Wir sind damit ein-
verstanden, dass Sie einen Wechsel auf uns ziehen. d. Die Versicherung wird
von uns gedeckt ... und ist von Haus zu Haus abzuschliefen. e. Erheben Sie bit-
te den Rechnungsbetrag durch Nachnahme. f. Ich habe Thre Anzeige in der Zei-
tung gelesen und bestelle ... g. Sorgfiltige Verpackung ist unbedingt erforder-
lich. h. Konnen Sie die Ware nicht bis ... liefern, bitte ich Sie um sofortige Be-
nachrichtigung.

Ubung 6. Ubersetzen Sie den folgenden Geschiiftsbrief.

Firma Beck Usiewitscha ul. 17

1103045 Moskau

10.05.2015.

Sehr geehrte Herren!

Wir besuchten letzte Woche Thren Stand auf der Leipziger Messe und erfuh-
ren dabei von Threm Vertreter Herrn Bobrow, dass Sie auch Spezialanfertigun-
gen iibernehmen.

Wir benotigen bis spitestens 1.09.2015 eine vollautomatische Maschine
nach beiliegender Zeichnung. Bitte teilen Sie uns mit, ob Sie diese Maschine bis
zu diesem Termin herstellen und liefern konnen. Fiir die Mitteilung des Preises
und Threr Verkaufsbedingungen sind wir IThnen im voraus dankbar.

Wegen Informationen iiber unsere Firma wenden Sie sich bitte an die Firma
«Argo», von der wir schon mehrere Maschinen bezogen haben, oder an die
Deutsche Bank in Niirnberg.

Mit freundlichen Griilen

Ubung 7. Bestitigen oder widerlegen Sie die folgenden Behauptungen.

1. Der Kéufer erteilt durch seine Bestellung einen Auftrag zur Lieferung der
angebotenen Ware. 2. Die Auftragsbestitigung kann nicht mit Versandanzeige
und Rechnung kombiniert werden. 3. Es ist nicht iiblich, dem Kunden eine Auf-
tragsbestitigung zu senden in den Fillen, in denen der Kaufvertrag bereits durch
die Bestellung geschlossen wurde. 4. Die rechtzeitige und unveridnderte Bestel-
lung bedeutet, dass der Kaufvertrag zustandekommt. 5. Besondere Umstédnde
zwingen den Besteller, seine Bestellung zu widerrufen.

Ubung 8. Ubersetzen Sie den folgenden Geschiiftsbrief.

YBakaeMble AaMbl U rocrojal

Mpe1 6narogapuM Bac 3a Bamn 3aka3 u TOJDKHBI, K cOXajeHHI0, Bam c000-
Tk, uto ToBap N 42804 yxe npoxaaH. Jpyrue 3akazanHsie Bamu ToBaps! Oy-
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IyT HeMeJeHHO BbicaaHbl. CooOmmuTe HaM (hakcom, coryiacHbl Jin Bel ¢ Takoi
YAaCTUYHON MMOCTABKOM.
C npy»XecKum MpUBETOM ...

Ubung 9. Lesen Sie den Dialog vor. Erzihlen Sie ihn kurz nach.

Nowikow: Herr Bauer, dem Novemberheft Ihrer Zeitschrift haben wir ent-
nommen, dass Sie die automatische Frismaschine Modell A in die Serienpro-
duktion aufnehmen wollen. Haben Sie schon ausfiihrliche illustrierte Kataloge
fiir die neue Maschine?

Bauer: Kataloge und technische Unterlagen befinden sich jetzt im Druck.
Wir konnen sie Thnen Anfang nichsten Monats tibersenden.

Nowikow: Wir sind an der Lieferung von 3 Maschinen interessiert, wenn
die Preise uns zusagen.

Bauer: Richtpreise finden Sie in der Preisliste, die wir Thnen mit technischen
Unterlagen zusenden. Ich hoffe, unsere Bedinungen werden IThnen zusagen, und
wir konnen Thnen ein Festangebot erteilen.

Nowikow: Aber, Herr Bauer, unsere Kunden sind daran interessiert, dass die
Frismaschinen schon Anfang des kommenden Jahres geliefert werden. Wire das
moglich?

Bauer: Wenn Sie sich frither an uns gewandt hétten! Ich befiirchte, das ist
nicht mehr moglich. Wir haben schon Auftriage auf diese Maschinen. Die Liefe-
rung kann erst im 3. und 4. Quartal des nichsten Jahres vorgenommen werden.

Nowikow: Das wird unsere Kunden nicht erfreuen. Ich hoffe doch, dass Sie
wenigstens im 3. Quartal die bestellten Maschinen liefern konnen. Das wiirde
der duBerste Termin sein. Wir werden Thnen den Auftrag schon morgen schi-
cken.

Bauer: Herr Nowikow, wir setzen alles daran, um Thnen entgegenzukom-
men. Aber es wird sich nur um das 2. Halbjahr des ndchsten Jahres handeln.

Nowikow: Ich muss diese Angelegenheit in meiner Firma beraten. Da kon-
nen wir auch andere Details unseres Geschiftes besprechen. Ich danke Ihnen fiir
die Information, Herr Bauer.

Bauer: Wir hoffen, dass unser Geschift getitigt werden wird. Wir haben gu-
te Geschiftsverbindungen mit IThrer Firma und sind bereit, sie auch weiter aus-
zubauen. Auf Wiedersehen, Herr Nowikow.

Ubung 10. Beantworten Sie die Fragen zum Detailverstindnis des Dialogs.

1. Wie ist der Hinweis auf die Herkunft der Information? 2. Sind die aus-
fiihrlichen illustrierten Kataloge fiir die neue Maschine bereit? 3. Woran ist Herr
Nowikow und seine Firma interessiert? 4. Wo kann man die Richtpreise finden?
5. Wann kann die Lieferung der Friasmaschinen vorgenommen werden? 6. Wie
ist der duBlerste Lieferungstermin? 7. Welche Angelegenheit muss Herr Nowik-
ow in seiner Firma beraten? 8. Wird das besprochene Geschift getitigt werden?
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Thema 8: Preisbildung und Zahlungsbedienungen
Worter und Wendungen zum Thema
der Preis — niena, zum Preis — 1o nexe
die Preise gelten — 11eHbI 1€MCTBYIOT
der Preis versteht sich pro... — 1ieHa n1eicTByeT 3a...
der Preis macht ... aus — 11eHa cocTaBJIET
der Rabatt — ckuaka (¢ IIeHbI)
der Mengenrabatt — onToBasi CKH/IKa, KOJTUYECTBEHHAs! CKUIKA
die Zahlung — mmatex
fallig sein — noxnexars omnsare
die Zahlung ist féllig — cpok muaTexa HaCTyIHI
der Filligkeitstag — cpok ucmoHEHUsT 00s13aTEIHCTBA
die Zahlung leisten — Npou3BECTH MIIATEXK
die Zahlung erfolgt — omata mpou3BoAUTCA
Zahlung gegen Nachnahme — onnara HaJ0KEHHBIM ILIATEKOM
das Konto — cueT (B Oanke)
der Skonto — ckuaka (Ipu OIJIaTe HAJTUYHBIMU UM JOCPOUYHOM IIJIATEKE)
ausstehend — HeoIL1aueHHBINA, HEBHECEHHBIN
abziiglich Gen. — 3a BbIYE€TOM Y€TO-11.
der Wert — cTouMoCTh
der Markt — ppiHOK
die Wihrung — Baitora
der Wechselkurs — oOMeHHBIH Kypc
die Kosten — 3aTparsl
der Kredit — kpeaut
Kredit in Hohe von ... — kpeaut B pa3mepe ...
einen Kredit gewidhren — npenocTaBiaaTh KpeauT
einen Kredit vereinbaren — coryiacoBbIBaTh KpPEIUT
gutschreiben — 3anucarb B KpeIUT, KPEAUTOBATh
die Vergiitung — Bo3MetieHne yObITKOB
das Akkreditiv — akkpe1uTUB
durch Akkreditiv — no (uepe3) akkpeIuTUB
die Abbuchung — cHsiTue co cuera
die Bankiiberweisung — 6aHKOBCKHUI TEPEBOJT
die Bank — 6anx
die Steuer — Hanor
steuerfrei — He o0OaraeMbIii HaJIOTOM
der Zoll — nonuinHa
zollfrei — 6ecoNITMHHBIN
wettbewerbsfihig — koHKypeHTOCTIOCOOHBIM
die Ware — ToBap
die Dienstleistung — yciyra
die Zinsen — nNpoOLEHTHI
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Text zum Thema: Preisbildung

Jedes Zusammentreffen von Angebot und Nachfrage bezeichnet man als
Markt. Angebot sind alle zum Verkauf bereitgestellten Giiter, Nachfrage — alle
zum Kauf begehrten Giiter.

Auf jedem Markt haben die Marktteilnehmer unterschiedliche Interessen.
Die Anbieter wollen hohe Marktpreise erzielen. Die Nachfrager kommen mit
entgegengesetzen Erwartungen. Sie mochten mit wenig Geld moglichst viele
und hochwertige Waren oder Dienstleistungen erwerben. Die Verbraucher sind
daher an niedrigen Marktpreisen interessiert. Erfiillen sich die Erwartungen der
Anbieter, so werden sie versuchen, viele Waren oder Dienstleistungen abzuset-
zen. Erfiillen sich dagegen die Erwartungen der Kunden, so werden sie viel
kaufen. Die Preise konnen auf zweierlei Art gebildet werden: einerseits durch
Angebot und Nachfrage, andererseits durch Kostenkalkulation.

Der Zusammenhang zwischen Angebotsmenge, Nachfragemenge und
Marktpreis kann wie folgt dargelegt werden: je groBer die Angebotsmenge ist,
desto niedriger ist der Marktpreis, und umgekehrt: je kleiner die Ange-
botsmenge ist, desto hoher ist der Marktpreis. Anders gesagt, bei niedrigen
Marktpreisen steigt die Bereitschaft der Nachfrager, angebotenen Waren oder
Dienstleistungen zu kaufen.

Entspricht das Angebot der Nachfrage, bildet sich ein ausgeglichener Preis.
Der Gleichgewichtspreis rdumt den Mark. Der Preis regelt die Produktion.

Bei der Preisbildung durch Kostenkalkulation werden viele Faktoren bei der
Ermittlung von Verkaufspreisen beriicksichtigt, zum Beispiel:

— Materialkosten;

— Kosten fiir Werkzeuge, Maschinen, Elektroenergie, Lagerhallen, Miete
oder Pacht (allgemeine Betriebskosten);

— Kosten fiir Personal (besonders Lohnkosten);

— Abgaben (z.B. Sozialversicherungs- und Krankenkassenbeitréige);

— Gewinn.

Die Berechnung dieser Faktoren wird Kalkulation genannt. Sie zielt darauf,
durch geringe Herstellungskosten den Verkaufspreis niedrig zu halten, um auf
dem Markt wettbewerbsfihig zu sein. Jede Kalkulation muss kostendeckend,
aber auch marktgerecht sein.

Die Kalkulation des Verkaufspreises, zu dem Waren oder Dienstleistungen
auf dem Markt angeboten werden, geht stets von den Kosten aus, die bei der
Produktion von Waren oder bei der Bereitstellung von Dienstleistungen ent-
stehen.

Aufgaben zum Thema

Ubung 1. Finden Sie die passenden russischen Aquivalente zu den deut-
schen Zusammensetzungen und ergénzen Sie den Wortschatz zum Thema.

1. Die Zahlungsbedingungen, der Zahlungsverzug, die Zahlungsfrist, die
Vorauszahlung;

Cpox maTexa, nmpeaoraTa, mpocpoyKka rmiaTexa, yCIoBUs II1aTexa;
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2. Die Nebenkosten, kostendeckend, die Kostenkalkulation, die Herstel-
lungskosten;

[ToGounble (HaKIAIHBIE) PACXOJIbI, KANBKYISAIUS PACXOJIOB, paCXOJbl MPHU
MIPOU3BOJICTBE, TOKPHIBAIOITUN U3ACPKKU;

3. Der Aullenmarkt, der Absatzmarkt, der Binnenmarkt, der
Marktteilnehmer, der Marktpreis, die Weltmarktpreisen, marktgerecht;

[{eHbl MUPOBOTO PbIHKA, YYaCTHUK PBIHKA, BHYTPEHHUN PHIHOK, OTBEUYAIO-
Ui TpeOOBaHUSAM pBIHKA, PHIHOYHAS IICHA, BHEITHUM PHIHOK, PHIHOK COBITA;

4. Die Preisbildung, der Marktpreis, der Einzelpreis, der Gesamtpreis, der
Verkaufspreis, die Preisfestsetzung, die Preiserh6hung, der Gleichgewichtpreis;

OG6pasoBaHKe LEHBI, POZHUYHAS 1I€HA, MOBBIIICHUE IICHBI, PHIHOYHAS Iie-
Ha, o0I11as1 IEHa, YCTaHOBJIEHHUE IIEH, PABHOBECHAS LIEHA, LIEHA ITPOAAKH.,

Ubung 2. Antworten Sie auf die Fragen.

I. Worin finden die entgegengesetzen Interessen der Anbieter und
Nachfrager ihren Ausdruck? 2. Woran sind die Verbraucher interessiert? 3.
Was bedeutet die Kostenkalkulation? 4. Worauf zielt die Kalkulation ab? 5.
Von welchen Faktoren hingt die Kalkulation ab?

Ubung 3. Ergiinzen Sie die Sitze.

1. Als Markt bezeichnet man ... 2. Als Angebot bezeichnet man ... 3. Als
Nachfrage bezeichnet man ... 4. Als Gleichgewichtspreis bezeichnet man ... 5.
Je groBer die Angebotsmenge ist, desto niedriger ist ... 6. Bei niedrigen
Marktpreisen steigt die Bereitschaft der Nachfrager, ...

A. alle zum Kauf begehrten Giiter. B. alle zum Verkauf bereitgestellten Gii-
ter. C. Entsprechung zwischen dem Angebot und der Nachfrage. D. Zusammen-
treffen von Angebot und Nachfrage. E. der Marktpreis. F. angebotenen Waren
oder Dienstleistungen zu kaufen.

Ubung 4. Bestitigen oder widerlegen Sie die folgenden Behauptungen.

1. Auf jedem Markt haben die Marktteilnehmer gleiche Interessen. 2. Die
Nachfrager mochten mit wenig Geld moglichst viele und hochwertige Waren
oder Dienstleistungen erwerben. 3. Bei der Preisbildung durch Kostenkalku-
lation werden Materialkosten nicht beriicksichtigt. 4. Kalkulation zielt darauf,
durch geringe Herstellungskosten den Verkaufspreis niedrig zu halten. 5. Je
grofer die Angebotsmenge ist, desto hoher ist der Marktpreis. 6. Die Preise
konnen nur durch Kostenkalkulation gebildet werden. 7. Der
Gleichgewichtspreis regelt die Produktion. 8. Jede Kalkulation muss kosten-
deckend, aber auch marktgerecht sein.

Ubung 5. Bilden Sie Wortverbindungen mit den folgenden Wortern.
Beachten Sie den Unterschied ihrer Bedeutung.
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1) der Betrag — cymma, croumocts, utor; der Beitrag — Bkiaj, B3Hoc; der
Auftrag — mopyueHnue, 3aganue, 3akas; der Antrag — npeayioxkeHue, TpeOoBaHue,
3asBJIEHUE, X0AaTacTBO; der Vertrag — morosop, koHTpakT; 2) der Erhalt — mo-
nydenue, coxpanenue; der Einhalt — coGmronenue, BeiaepkKa, 3aaepxkka; 3) das
Konto — cuet (B 6anke); der Skonto — ckujJika MpH OIJIaTe HAIMYHBIMA WJIU B
ciaydae JOCpOYHOro miarexa; 4) bestitigen — yaoCTOBEpATh, MOATBEPKIATh;
beschaffen — mpuobperarsb, 3aroTOBIATH, MOCTABIIATH, IOCTABIIATH; beschrinken
— orpaHu4MBaTh; 5) beschleunigen — yckopsATh, ToponuTk; beauftragen — nopy-
yaTh, JaTh 3aKa3, YINOJHOMOYMBATH;, bescheinigen — ynocTroBepsATh, MOATBEP-
’KIaTh, CBUJICTEIbCTBOBATH (IIMCHMEHHO).

Ubung 6. Ubersetzen Sie ins Russische.

a. Die Zahlung erfolgt netto Kasse, das heillit Zahlungsbedingungen, bei
denen es keinen Abzug gibt.

b. Die Zahlung erfolgt gegen Vorauskasse, das heillit Zahlungsbedingungen,
bei denen der Kéufer die Rechnung bezahlt, bevor er die Ware bekommit.

c. Die Zahlung erfolgt gegen Nachnahme, das heif3t Zahlungsbedingungen,
bei denen die Post bei der Auslieferung den Rechnungsbetrag bar vom Kunden
entzieht. Der Betrag wird auf das Postgirokonto des Verkaufers iiberwiesen.

d. Die Zahlung erfolgt Kasse gegen Dokumente, das heillt Zahlungsbed-
ingungen, bei denen der Kéufer verpflichtet zu zahlen ist, sobald er die War-
endokumente erhilt. Der Besitz der Dokumente garantiert die Ware. Diese
Zahlungsform ist im Auflenhandel und im innerdeutschen Handel iiblich.

e. Die Zahlung erfolgt durch ein Akkreditiv, das heit Zahlungsbedingung-
en, bei denen die Bank des Kéufers und die Bank des Verkidufers zusam-
menarbeiten. Die Banken verpflichten sich zur Auszahlung des Rechnungsbe-
trags. Dadurch ist eine hochstmogliche Sicherheit fiir Kdufer und Verkdufer
gegeben.

f. Die Zahlung erfolgt innerhalb 14 Tage 2% Skonto, das heillt Zahlungs-
bedingungen, bei denen der Kdiufer, der innerhalb einer bestimmten Frist
bezahlt, vom Rechnungsbetrag einen bestimmten Prozentsatz abziehen kann.

Ubung 7. Ubersetzen Sie ins Deutsche und erginzen Sie die Sitze.

1. Die Bezahlung der kompletten Ausriistungen erfolgt (mo nakacco) in DM.
2. Die Zahlung fiir die laut diesem Vertrag gelieferte Ware erfolgt in Rubeln
durch (6€30T3pIBHOM MOATBEPXKACHHBIN YacTUYHBIA akkpeauTus). 3. Wir bezah-
len unsere Bestellung (Hanuunbsimu). 4. (Uekn) werden von unserer Firma nicht
angenommen. 5. Wir liefern (mpotus cuera), die zahlbar binnen 8 Tage ist. 6.
Den Gesamtbetrag bezahlt der Kunde (mouyrtoBsiM nepeBogom). 7. In vielen
Fillen ist es moglich, (mnatutk npoTuB cuera aBaHcoMm). 8. Diese Ware konnen
wir (HaJIOXkeHHbIM 1uiatexxom) liefern. 9. Wir bitten Sie, den Rechnungsbetrag
(nepeBectu Ha Moit cuet) bei der Norddeutschen Bank. 10. Es ist sehr bequem,
(MIaTUTh KPEIUTHOM KapTOUKOM).
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Ubung 8. Wie verstehen Sie das?

1. Die Rechnung ist am vierten Juli ausgeschrieben.
a) Cuet cnenyet onnatutsb 4. 07.

b) Cuer Brimmucan 4. 07.

c¢) Cuer odopmien 4. 07.

2. Die Rechnung ist am fiinften Juli berichtigt.

a) Cuer BrIcTaBneH 5. 07.

b) Cuer ucnpanien 5. 07.

c¢) Cuer yTBepxkaeH 5. 07.

3. Die Rechnung ist am sechsten Juli ausgefertigt.
a) Cuert omtaues 6. 07.

b) Cuet npeacrasinen 6. 07.

c¢) Cuer odopmien 6. 07.

4. Die Rechnung ist am zehnten Juli ausgehédndigt.
a) Cuet Bpyuen 10. 07.

b) Cuer moamucanl0. 07.

c¢) Cuer ucnpagsnen 10. 07.

5. Die Rechnung ist am vierundzwanzigsten August beglichen.
a) Cuer BoIcTaBiicH 24. 08.

b) Cuer yrBepxaeH 24. 08.

¢) Cauet omnauen 24. 08.

Ubung 9. Was fehlt in die Liicken?

1. ... muss die Ware gegen Witterungseinfliisse schiitzen.
a) Die Zahlung

b) Die Verpackung

¢) Der Akkreditiv

2. Die verkaufte Ware wird ... geliefert.

a) in gleichen Partien

b) die Lieferung per Bahn

¢) durch Computer

3. Die Bezahlung der gelieferten Ware erfolgt ...
a) auf dem Landwege

b) gegen Witterungseinfliisse

¢) bar

4. Die Ware .... auf dem Landwege.

a) wird ... bezahlt

b) wird ... geliefert

¢) wird ... verpackt

5. ... garantiert die Ware.

a) Erhalt der Ware

b) Der Besitz der Dokumente

44



c) Beschiddigungen aller Art

6. Der Kunde muss nach Erhalt der Ware ... bezahlen.

a) in Monatsbetriagen

b) in gleichen Partien

c¢) praktische Verpackungsart

7. Zement wird ... verpackt.

a) in Papiersdcken

b) in Kartons

¢) in Trommeln

8. ... werden von vier Seiten markiert.

a) Fissern

b) Kisten

¢) Flaschen

9. Die Ware soll zu angegebenen ... geliefert werden.

a) Verpackung

b) Unterlagen

¢) Fristen

10. Zahlungen ... des Wertes der gelieferten Ware erfolgt in Rubeln in-
nerhalb 30 Tage vom Tage, an dem der Kiufer alle Unterlagen bekommt.

a) in Malle von 30%

b) in GroBle von 30%

¢) in Hohe von 30%

11. ... bei Eingang und zahlbar binnen 8 Tage.

a) Die Rechnung ist fillig.

b) Die Rechnung ist berichtigt.

c) Die Rechnung ist ausgehéndigt.

12. Der Akkreditiv wird fiir ... eroffnet.

a) 90 % des Wertes der bezahlten Ware

b) 90 % des Wertes der beschidigten Ware

¢) 90 % des Wertes der der zu liefernden Ware

13. Die Inkassospesen gehen ...

a) zu Lasten des Verkaufers

b) zu angegebenen Fristen

¢) zu unseren Geschéftspartnern

Ubung 10. Ubersetzen Sie den folgenden Auszug aus dem Vertrag.

Zahlungen in Hohe von 90% des Wertes der gelieferten Ausriistung erfolgen
in franzosischen Franken innerhalb 30 Tage vom Tage, da der Kéufer folgende
Unterlagen erhilt:

a) Original der spezifizierten Rechnung des Verkédufers mit 2 Kopien;

b) voller Satz reiner Bordkonnossemente, ausgestellt auf den Namen des
Kaufers, internationals Eisenbahnfrachtbriefdublikat;
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c) Garantieschein des Verkiufers iiber die Qualitit und Vollstindigkeit der
gelieferten Ausriistung 2fach;

d) spezifizierte Packlisten in 3facher Ausfertigung;

e) Priifungsprotokoll in 4 Expl.;

f) Kopie des Begleitbriefes des Verkdufers, der bestitigt, dass die technische
Dokumentationen an den Kiufer abgesandt wurde;

g) Kopie einer giiltigen Exportlizenz.

Thema 9: Lieferungsbedienungen
Worter und Wendungen zum Thema
liefern — nocTaBisATH
der Lieferant — mocTaBIIUK
die Lieferung — noctaBka, MocTaBJIEHHBII TOBAP
der GroBBkunde — onTOBBIN MOKYNATEIb
die Lieferbedingungen — yciioBus noctaBku
der Lieferungstermin / die Lieferfrist — cpok moctaBku
die Lieferung in Posten — mocTaBka napTusimu
in gleichen Partien — paBHbIMU TTApTUSAMHU
die Lieferung in Raten — mocraBka yacTamu
zu Lasten des Verkiufers — 3a cueT nmpoaasia
zu unseren Gunsten — B HAILy MOJIb3Y
die Rechnung ausstellen — BbICTaBIISITH CUET
Die Rechnung ist féllig. — Cuer cneayer omiaTurh.
zur Bezahlung fiir... vorlegen — npeabsBasATh K oruiare 3a ...
die Bezahlung durchfiihren — npousBoauTs omnary
die Zahlung in bar — onyiata HaTMYHBIMU
in Monatsraten / in Monatsbetrigen — MeCYHBIMU B3HOCAMU
die Verrechnung erfolgt — pacueT nmpouszBoguTCS
der Verrechnungsscheck — pacueTHbIii uek
die Zahlung in Hohe von ...% — onnata B pazmepe ...%
der Abzug (Abziige) — ckuaka
der Rechnungsbetrag — cymma cuera
die Versicherung — cTpaxoBka
die Verpackung — ynakoBka
die Lieferanzeige — u3BelleHne O MOCTaBKE
der Lieferschein — HaknagHas
mahnen — npeAynpex/1aTh, HAMOMUHATH
die Mahnung — HartomMmuHaHue
der Mahnbrief — nrceMo-HanIOMUHAHUE
zu der Bedingung, zu den Bedingungen — Ha yciioBusX
die Lieferverzogerung — 3ajiep>kKa MoCTaBKU
versandbereit — rOTOBBIN K OTIPABKE
der Zollner — TaM0KEHHUK
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verzollen — o6araTe TaMOKEHHOW MTOTIUTHHOMN

einfiihren, importieren — BBO3UTh, UMIIOPTUPOBATH

ausfiihren, exportieren — BEIBO3UTb, SKCIIOPTUPOBATH

Text zum Thema: Die Lieferungsbedingungen und die Lieferfristen

Die Zahlungsbedingungen sind manchmal eng mit den Lieferungsbed-
ingungen verbunden. Zum Beispiel, dieselbe Firma «Lang» hat sogenannte Drit-
telzahlung beim Verkauf groBerer Maschinen. Das ist eine ziemlich hiufige
Form der Zahlung bei dieser Firma: ein Drittel der Summe ist féllig bei Ertei-
lung der Auftrige, ein Drittel bei Fertigstellung der Maschinen, ein Drittel bei
Aufstellung und Inbetriebnahme der Maschinen. Aber das ist im allgemeinen
eine Ausnahme.

Die Lieferungsbedingungen bezeichnet man gewohnlich mit dem Wort
«franko» oder einfach «ab». Z.B. die Lieferungsbedingung «ab Werk» / «ab
Lager» bedeutet, dass der Kunde die Ware im Werk / auf Lager bekommt und
Nebenkosten wie Zolle, Transportkosten zu Lasten des Kunden gehen.

Und im Gegenteil bei der Lieferungsbedingung «frei Haus» gehen alle
Transportkosten (und andere Kosten) zu Lasten des Lieferanten. Aber in der
Regel tiatigen deutsche Firmen Geschifte zu Bedingungen franko Waggon
Grenze des Verkiduferlandes und FOB Hafen der Bundesrepublik Deutschland.

Das sind deutsche Bezeichnungen der Lieferungsbedingungen. Es gibt auch
internationale Lieferungsbedingungen — Incoterms.

Sehr wichtig ist auch die Lieferfrist. Sie wird unbedingt in den Vertrag
aufgenommen. Hier sind einige Muster von Artikeln aus Vertrigen: Die
Lieferung erfolgt innerhalb von 14 Tagen nach Eingang der Akkredi-
tivbestitigung. Die im Vertrag aufgefiihrte Ausriistung ist komplett zu liefern,
und zwar nach folgenden Lieferfristen laut Anlage N... Die Lieferung erfolgt ...
Die Ware soll zu den angegebenen Terminen geliefert werden.

Die Lieferungs- und Zahlungsbedingungen sind schon im vollstindigen
Angebot der Firma zu enthalten. Viele Firmen verweisen auch in ihren Ange-
boten auf ihre Allgemeinen Geschiftsbedingungen (AGB), wobei der Ange-
botsempfinger natiirlich die Moglichkeit haben muss, vom Inhalt derselben
Kenntnis zu nehmen.

Aufgaben zum Thema

Ubung 1. Finden Sie die passenden russischen Aquivalente zu den deut-
schen Zusammensetzungen und ergidnzen Sie den Wortschatz zum Thema.

Das Warenzeichen, die Warensendung, die Warenart, der Wareneingang, der
Warenbezug, das Warenangebot, die Warenausgabe, der Warenaustausch, das
Warenmuster, der Warenverkehr, die Warenborse, die Ware-Geld-Beziehungen,
der Warenkatalog, der Warenkorb, der Warenproduzent.

ToBapoobopoT, TOBapooOMEH, BUJ TOBapa, MapTUsl ToBapa, oOpasell ToBapa,
KaTaJjor TOBApOB, OIO/XKETHBIN HAOOP TOBapOB, TOBAPHBINA 3HAK, 3aKyNKa TOBA-
pOB, TMOCTYIUICHHE TOBapa, TOBAPHO-JCHEKHbIE OTHOIIEHUS, ACCOPTUMEHT
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IpeaiaraéMbIX TOBAPOB, TOBAPOIPOU3BOIUTENH, KOHTPOJIb M BbIJIa4a TOKYTIOK,
TOBapHas OupKa.

Ubung 2. Finden Sie die passenden russischen Aquivalente.

Das Zollamt, der Zollsatz, die Zollgebiihren, das Zollgut, der Zollabbau, die
Zollbelastung, der Zollverband, die Zollschranke, der Zollbeamte, der
Zollbegleitschein, das Zollabkommen, die Zollrevision, der Zolltarif.

TamoskeHHas TMOIUIMHA, TAMOKEHHOE OO0JI0KEHHEe, TaMOKEHHOE corialle-
HUE, TAMOKCHHHK, TAMOXKEHHBIN Tapu(, CHI>KEHUE TTOIUINHBI, TAMOKHS, CTaBKa
TaMO>KEHHOW MOILJIMHBI, TAMOXEHHOE CBUIETEIbCTBO, TAMOKEHHBIA T'py3, Ta-
MO>KEHHBIN Oapbep, TAMOKEHHBIN TO0CMOTP, TAMOKEHHBIN COI03.

Ubung 3. Ubersetzen Sie ins Deutsche. Gebrauchen Sie als Bestimmung-
swort der Zusammensetzungen die Teile: Versand-, Fracht-, Verpackungs-, Ne-
ben-, Lieferungs-, Personal-, Werkstoff-, Lagerhaltungs-, Einzel-, Gemein-.

Pacxonpl Ha (paxT, TpaHCMOPTHBIE PAcXOAbl, PacXOAbl Ha YHNAKOBKY, JO-
MOJIHUTENIbHBIE PACXOJIbl, CKJIAJICKME pPACXOJlbl, pacXoJlbl MO JOCTaBKE, CTOM-
MOCTh MAaTEpUajoB, pacxoJbl Ha TMEPCOHAN, HWHIUBUIYAIbHbIE PACXOJIbI,
HAKJIAJIHBIE PACXO/IbI.

Ubung 4. Setzen Sie die Verben ein. Beachten Sie ihre Bedeutung:
ausliefern — BwIcbU1aTh, nachliefern — goceuiath, anliefern — mocraBisATh, be-
liefern — craGxate. Bilden Sie Ihre eigenen Sétze mit diesen Verben.

1. Wir ... alle GroBlfirmen in der Region mit unseren Produkten. 2. Die
Ware ist bereit, wir konnen sie ... 3. Diese Stiicke fehlen noch, wir werden sie in
3 Tagen ... 4. Wir haben die Adresse Thres Werks. Konnen wir die Ware dorthin
...7 5. Nach der Verpackung der Ware kann der Verkidufer sie zur Verladesta-
tion ... 6. Ich hoffe, dass wir die Ware in der nachsten Woche ... konnen.

Ubung 5. Lesen Sie den Dialog vor.

Frau Pawlowa: Guten Tag. Hier Pawlowa von der Firma FON. Ich mochte
Frau Bauer sprechen.

Frau Bauer: Guten Tag, Frau Pawlowa. Bauer am Apparat.

Frau Pawlowa: Frau Bauer, es geht um unseren Auftrag. Wie bekannt,
mochten wir bei Thnen Biirogerdte Modell X bestellen. Uns interessiert der
Liefertermin. Konnen Sie alle Gerite in einer Partie liefern?

Frau Bauer: Meinen Sie das erste Quartal dieses Jahres? Es ist unmdglich,
alle Gerite in dieser Frist zu liefern, weil unsere Werke fiir das erste Quartal mit
Auftriagen voll ausgelastet sind.

Frau Pawlowa: Und im zweiten Quartal?

Frau Bauer: Anfang April erfolgt die Lieferung per Bahn. Bei Versand per
Bahn konnte man Transportkosten einsparen.
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Frau Pawlowa: Gut. Ich glaube, wir konnten den von Ihnen vorgeschlagenen
Termin akzeptieren. Unsere Entscheidung wird IThnen per E-Mail mitgeteilt. Ich
mochte noch eine Frage beziiglich der Zahlungsbedingungen kléiren.

Frau Bauer: Die Zahlung erfolgt in der Regel aus einem Akkreditiv, das
vom Kéufer bei der Bank erdffnet wird.

Frau Pawlowa: Gut. Danke. Auf Wiederhoren!

Frau Bauer: Auf Wiederhoren!

Ubung 6. Beantworten Sie die Fragen zum Detailverstindnis des Dialogs.

I. Worum geht es im Telefongesprich? 2. Was mochte Frau Pawlowa
bestellen? 3. Wie sind die Lieferbedingungen? 4. Warum kann die Firma alle
Gerite im ersten Quartal dieses Jahres nicht liefern? 5. Wie werden die Gerite
geliefert? 6. Wie sind Zahlungsbedingungen? 7. Auf welche Weise kann man
Transportkosten einsparen? 8. Werden die Zahlungsbedingungen und Lieferter-
mine von der Firma FON akzeptiert?

Ubung 7. Ubersetzen Sie ins Deutsche. Gebrauchen Sie das Passiv.

1. ToBap omnaunBaeTcsi cerofus. 2. Llena ycranaBiuBaeTcs MpoJaBIOM. 3.
ToBap OyneTr mocraBiieH TPETbero CeHTAOps. 4. JloroBop aHHYJIUpYETCs, €CIH
IIPOJIaBell HApYIIaeT CPOKU MOCTABKU. 5. Bce MOKOMEHTHI ObLIM OTIIpaBJIeHBI B
OponuioM Mecsue. 6. YciaoBHUS OMIAThl JODKHBI OOCYXKIAaThbCs CErOAHs. 7.
CTaHKM TIEPEBO3ATCS KEIE3HOJAOPOKHBIM TpaHcmopToM. 8. [lucemo Oyaer oT-
MPaBJICHO Ha clieaytollei Heaene. 9. 3aTpaThl Ha YIaKOBKY HeceT npoaasel. 10.
CrenuanbHbIi 3aMpoCc HAMKCaH U OTIPABJICH.

Ubung 8. Finden Sie die richtige Ubersetzung zu den folgenden Sitzen.

1. Bam HyxeH nepeBoauuK? 2. 3amoaHUTE, NOXKAITYWCTa, TAMOKEHHYIO Jie-
kiapanuo! 3. [IpeawsaBute, noxanyiicta, Bail nacnopt. 4. CHUMUTE, TTOXKATYyil-
cta, ouku. 5. Bel mpoxkuBaere B [lonbmie? 6. Het, rocynapcTBo Moero noctosiH-
Horo npoxuBanus — Yexus. 7. 3 kakoit crpansl Bel enere? 8. B kakyto cTpany
BrI enere? 9. D10 nmenoBas wiu dactHasa nmoesaka? 10. Y Bac ects ¢ coboili To,
4YTO HYXKHO 3a7eknapupoBarts? 11. JlaBaiite macnopt 11l Bb€3HOM Teyatu. 12.
[Ipusaraoro npedwiBanus! 13. OH MOr UMETh ¢ OO0 OpyKue, HAPKOTUKHU, TICHU-
XOTPOITHbBIE BEIIECTBA.

A. Halten Sie sich in Poland stidndig auf? B. Brauchen Sie einen Dolmet-
scher? C. Guten Aufenthalt! D. Was ist Ihr Abfahrtland? E. Er konnte Drogen,
Waffen, Psychostoffe mithaben. F. Fahren Sie, bitte, Ihr Pass vor! G. Reisen Sie
privat oder dienstlich? H. Geben Sie ihr Pass fiir den Einfahrtsstempel. I. Und
Ihr Bestimmungsland? J. Nehmen Sie die Brille ab, bitte. K. Nein, der Staat
meines standigen Aufenthalts ist Tschechei. L. Haben Sie etwas zu verzollen?
M. Fiillen Sie die Passagierzollerkldrung aus.

Ubung 9. Ubersetzen Sie die Ausziige aus den Geschiiftsbriefen.
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1. Bitte beachten Sie, dass die Lieferung an folgende Adresse erfolgen soll:
... 2. Die Waren werden in versiegelten, stoBfesten Kisten verschickt. 3. Die
Bestellung Nr. 112/ 4 wird ab 5. Mai versandbereit sein. Bitte teilen Sie uns mit,
in welcher Form Sie die Lieferung entgegennehmen. 4. Wie abgesprochen wird
die Lieferung per Lastwagen erfolgen. 5. Die Artikel sind vorritig und diirften
bis kommenden Montag zur Auslieferung versandfertig sein. 6. Bis zur
Auslieferung wird es vier Monate dauern. 7. Falls wir nichts Gegenteiliges von
Ihnen horen, nehmen wir an, dass die Bestellung noch giiltig ist. 8. Wir werden
die Waren morgen per Luftfracht verschicken. 9. Die angeforderten Unterlagen
wurden Thnen per Einschreiben zugeschickt. 10. Die Sendung ist versandbereit.

Ubung 10. Ergiinzen Sie im folgenden Brief die fehlenden Worter.

Lieferverzug

Krupp OFT Gesellschaft fiir Anlagen-, Bau- und Gleistechnik GmbH

Altendorfer Stralle 104

D — 45143 Essen

Otto Schneider GmbH

Zeppelinsallee 70 — 76

6741 Grifenhausen

24.03.2003

Unsere Bestellung vom 3.03.2003

Auftragsbestitigung zum 10.03.2003

Sehr geehrter Herr Schmidt,

(1) _____ (mat, seit, in) 10.03.2003 warten wir auf Thre (2) ____ (Lieferung,
Bestellung, Rechnung) der bestellten PVC-Rohre Nr. 384/ A.

Unsere Lagerbestinde sind aufgebraucht, (3) (weil, falls, so dass) auch
wir in (4) ____ (Lieferverzug, Lieferungsaufschub, Lieferkosten) geraten. Bitte
schicken Sie uns die Ware bis 1.04.2003. (5) (Da, als, wenn) Sie diesen
Termin nicht (6) ____ (einhalten, dndern, angeben), treten wir von unserem Auf-
trag zuriick.

Mit freundlichen Griilen

Thema 10: Vertrag und seine Vorbereitung
Worter und Wendungen zum Thema
der Vertrag — 10roBop, KOHTPAKT
der Entwurf — npoekrt
die Vertragsklausel — maparpad, myHKT 10roBopa
einen Vertrag aufstellen — cocTaBisiTe JOroBOp
einen Vertrag abschlieBen — 3akitouars JOroBop
einen Vertrag ausfithren — BBIIOJHATH 10TOBOP
einen Vertrag einhalten — co6roaTh 10TOBOP
einen Vertrag stornieren — aHHYJMPOBAaTh J10TOBOP
einen Vertrag unterschreiben — moanuceiBaTh 10r0BOP
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einen Vertrag verdndern — U3BMeHSTh JOTOBOP

einen Vertrag ergiinzen — IONOJIHATH IOTOBOP

einen Vertrag verldngern — mpoJijieBaTh JOrOBOP

einen Vertrag prolongieren — mpojjieBaTh J0rOBOP

einen Vertrag brechen — Hapymats 7oroBop

einen Vertrag auflosen — pactoprarb 10roBop

vertragsgemil — corjgacHo I0TOBOPY

in Kraft treten — BcTynarp B cuity

zustandekommen — CBEpPIIUTHCS, 3aKITIOYUTH (O JOTOBOPE)

giiltig sein — ObITh TENCTBUTETHLHBIM

als abgeschlossen gelten — cuntarcsi 3aKIHOU€HHBIM

die Gebiihr — nonunHa, HajIOT, COOpP, B3HOC

das Abkommen — cornamenue

die Vereinbarung — 10roBOpeHHOCTH

die Gewihrleistung — rapantuu

Hohere Gewalt (Force Majeure) — 00CTOATENHCTBA HEMPEOAOIUMOM CHITBI

Bedingungen annehmen — npuHUMaTh yCJI0BUSA

den Wert begleichen — orutaunBath CTOUMOCTH

die Stiickliste — cnerupukarus

Text zum Thema: Vertrag

Vertrige werden oOfters aufgrund eines vorangehenden Angebots abges-
chlossen. Wenn der Kéufer die Bezungsbedingungen des Verkédufers annimmt,
kommt der Vertrag zustande. Ein Vertrag ist sowohl fiir den Kéufer als auch fiir
den Verkédufer mit Verpflichtungen verbunden, und zwar verpflichtet sich der
Verkiufer, durch die Unterzeichnung des Vertrages die verkaufte Ware abzu-
liefern und deren Eigentumsrecht an den Kédufer zu iibertragen. Der Kiufer
verpflichtet sich, die Ware zu iibernehmen und den Wert der Ware zu
begleichen. Ublicherweise sind nur die Vertrige giiltig, die schriftlich abges-
chlossen und von dazu rechtsgemill bevollmichtigten Personen unterzeichnet
werden.

Der Vertrag beginnt mit den Namen der vertragschlieBenden Parteien. Im
AuBenhandel enthdlt der Vertrag fiir Einkauf (bzw. Verkauf) von Waren
gewOhnlich folgende Artikel: 1) Gegenstand des Vertrages, 2) Preis und
Gesamtwert, 3) Zahlungsbedingungen, 4) Lieferungsbedingungen und Lieferf-
risten, 5) Verpackung und Markierung, 6) Qualitit, Gewicht der Ware, 7)
Hohere Gewalt (Force Majeure), 8) Versicherung, 9) Inspektion und Priifung,
10) Kundendienstarbeiten, 11) Gewihrleistung, 12) Schiedsgericht, 13) Kon-
ventionalstrafe, 14) Sonstige Bedingungen, 15) Juristische Adressen der Partei-
en, 16) Inkrafttreten des Vertrages, 17) Unterschriften.

Der Vertrag gilt nach der Vereinbarung aller Punkte des Vertrages und
deren Unterzeichnung durch die dazu bevollmichtigten Personen als abges-
chlossen. Einige Punkte, und zwar solche wie Verpackung, Markierung, Force
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Majeure u.a. werden nicht bei jedem Geschiift extra vereinbart, man bezieht sich
dann auf die Allgemeinen Geschiftsbedingungen (AGB).
Aufgaben zum Thema

Ubung 1. Nennen Sie die Substantive zu den Verben und iibersetzen Sie sie.
Muster: bestellen — 3aka3biBath, die Bestellung — 3akas.

Vorbereiten, kaufen, verkaufen, festsetzen, verpflichten, unterzeichnen, be-
gleichen, zahlen, liefern, verpacken, markieren, versichern, priifen, iiberpriifen,
gewihrleisten, stornieren, vorschlagen, vereinbaren, abschlieBen, entgelten,
tiberlassen, ausfiihren, storen, ergénzen, dndern.

Ubung 2. Bilden Sie die Wortverbindungen mit den folgenden Wortern.
Beachten Sie den Unterschied ihrer Bedeutung.

1) Die Anschrift — anpec; die Abschrift — konusa (nokymenra); die Vorschrift
— Mpeanuca”ue, MojokeHue, uHeTpykuus; 2) fordern — TpeboBaTh, MPOCUTH,
3ampamuBath;, fordern — croco6CcTBOBaTh, COACHCTBOBATh, MOOUIPATH; TPaHC-
MOPTUPOBATh; T0OBIBaTh; 3) bezeugen — (3a)CBUACTEILCTBOBATH, TOATBEPKAATh,
YAOCTOBEPSATH, JOKa3bIBaTh; bezeigen — MPOSIBISATH, BhIpaKaTh (KaKHe-JI. 4yB-
CTBa), OKa3blBaTh (BHMMaHHWE U T.I.); beziehen — ccbuiatbes Ha 4yTo-a. (auf
AKkKk.), 3aHMMaTh MO3UIINK; BBIUCHIBATH, 3aKa3bIBATh, IOKYNATh, MOJy4YaTh (TO-
BApBbI, TOXO/IbI).

Ubung 3. Antworten Sie auf die Fragen.

1. Wie ist der Grund fiir die AbschlieBung des Vertrags? 2. Wann kommt
der Vertrag zustande? 3. Womit ist jeder Vertrag verbunden? 4. Wie sind die
Verpflichtungen des Verkdufers? 5. Wie sind die Verpflichtungen des Kéufers?
6. Von wem werden die Vertrige unterzeichnet? 7. Womit beginnt der Vertrag?
8. Welche Artikel enthdlt gewohnlich der Vertrag fiir Einkauf von Waren im
AufBlenhandel? 9. Wann gilt der Vertrag als abgeschlossen? 10. Welche Punkte
werden nicht bei jedem Geschift extra vereinbart?

Ubung 4. Finden Sie im Text die passenden deutschen Aquivalente zu den
russischen Benennungen der Vertragsklauseln.

CtpaxoBKa, MOJIKCH, IPEIMET JOTOBOPA, HEYCTOWKA, IIEHa U 00IIas CTOU-
MOCTb, CPOKU MOCTaBKH, YCJIOBHUS OIUIaThl, Ka4€CTBO, BEC TOBapa, YIMAaKOBKAa W
MapKHAPOBKA, IOPUIUIECKUAE aipeca CTOPOH, IPYTUE yCIIOBUS, TapaHTHH, Gopc-
Ma)xop, apOUTpax, UCTIHITAHUS U KOHTPOJIb.

Ubung 5. Finden Sie die passenden russischen Aquivalente und erginzen
Sie den Wortschatz zum Thema.

1. Der Kaufvertrag, der Mietvertrag, der Schenkungsvertrag, der Werkliefe-
rungsvertrag, der Werkvertrag, der Dienstvertrag, der Pachtvertrag, der Leihver-
trag.
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ToproBeiii 10rOBOp, TPYJAOBOE COIIAIIEHUE, JOTOBOP O Jaye B3aliMbl, JOTO-
BOp O HaiiMe, apeHIHbII JOTOBOpP, JOTOBOP MAapEHHUs, NOAPA, TOrOBOpP Ha IO-
CTaBKy MaTepuara.

2. Der mehrseitige Vertrag, der langfristige Vertrag, der Handelsvertrag, der
gegenseitig vorteilhafte Vertrag, der Wirtschaftsvertrag, der einmalige Vertrag,
der einseitige Vertrag, der befristete Vertrag, die Vertragsklausel, der Vertrags-
entwurf, der unbefristete Vertrag.

JIoJTOCPOYHBIN TOTOBOP, CPOUYHBIN JTIOTOBOP, OECCPOUHBINA JOTOBOP, OJHO-
CTOPOHHMM JOTOBOP, MHOTOCTOPOHHUM TOTOBOP, PAa30BBIM JOTOBOP, TOPTOBBIN
JIOTOBOP, XO3SMCTBEHHBIN JOTOBOP, B3AUMOBBITOJHBINA JTOIOBOP, MYHKT JIOTOBO-
pa, MPOEKT JOroBOpA.

Ubung 6. Ubersetzen Sie und antworten Sie auf die Frage: Was kann als In-
halt des Vertrages gelten?

1. Sachen oder Rechte werden gegen Bezahlung verduBlert; 2. Leistung von
Diensten oder Arbeit gegen Entgelt; 3. Unentgeltliche Uberlassung von Sachen
zum Gebrauch; 4. Uberlassung von Sachen zum Gebrauch gegen Entgelt; 5.
Uberlassung von Sachen zum Gebrauch und zur Fruchtziehung gegen Entgelt; 6.
Unentgeltliche Zuwendung von Sachen oder Rechten; 7. Ausfiihrung einer Ar-
beit an einer fremden Sache, z.B. eine Reparatur; 8. Herstellung einer Sache, zu
der der Unternehmer den Stoff liefert.

Ubung 7. Welche Punkte (A-K) gehoren zu welchen Punkten (1-5)?

1. Der Vertrag ist unterschrieben. 2. Vertragsinderungen. 3. Vertragsergén-
zungen. 4. Vertragsstorung. 5. Stornierung eines Vertrags.

A. Ich mochte Thnen bestitigen, dass wir Ihren Vorschlag auf Anderung des
Vertrags erhalten haben.

B. Wir bitten Sie, diese Angelegenheit zu iiberpriifen. Wir mochten nicht
den Vertrag stornieren.

C. Die Verhandlungen haben ein gliickliches Ende genommen. Wir haben
den Vertrag fertig gestellt.

D. Bei der Uberpriifung des Vertrags Nr. 211 stellten wir fest, dass gewisse
Mengen nicht geliefert werden. Gemill vertraglicher Vereinbarung musste die
Ware am 7. 10 geliefert werden.

E. Es geht um die Verinderung des Liefertermins. Ich mochte gerne wissen,
aus welchen Griinden Sie diese Anderungen vornehmen wollen.

F. Bei den gestrigen Verhandlungen wurde entschieden: Der Vertrag wird
im beiderseitigen Einverstindnis storniert.

G. Bei uns entstand eine Notwendigkeit der Vertragsinderung.

H. Wir werden den Vertrag unterschreiben und ich kann ihn Thnen schon
heute tibermitteln.

I. Bei uns entstand eine Notwendigkeit der Vertragserginzung.
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J. Herr Bauer, ich mochte Sie informieren, dass die Ware zur Auslieferung
nicht termingerecht gestellt wurde. Ich bedauere sehr, aber das geht zu Ihren
Lasten.

K. Wir werden Thnen in einem Monat Erginzungen iibergeben.

L. Die Vertragserginzungen (der Nachtrag) werden von beiden Seiten
akzeptiert.

Ubung 8. Bestitigen oder widerlegen Sie die folgenden Behauptungen.

1. Ein Vertrag ist nur fiir den Verkiufer mit Verpflichtungen verbunden. 2.
Der Verkiufer verpflichtet sich, die Ware zu iibernehmen und den Wert der
Ware zu begleichen. 3. Der Verkiufer verpflichtet sich, durch die Unterzeich-
nung des Vertrages die verkaufte Ware abzuliefern. 4. Alle Punkte des Vertrages
werden immer bei jedem Geschift extra vereinbart. 5. Verpackung und Marki-
erung gehoren nicht zu den Paragraphen des Vertrages. 6. Lieferungsbed-
ingungen und Lieferfristen gehoren zu den Paragraphen des Vertrages. 7. Wenn
der Kéaufer die Bezungsbedingungen des Verkidufers annimmt, kommt der Ver-
trag zustande. 8. Der Vertrag gilt nach der Vereinbarung des ersten Paragraphen
als abgeschlossen.

Ubung 9. Ergiinzen Sie im folgenden Text die fehlenden Worter.
Der Kaufvertrag

(1) ___ (als, bevor, wenn) man morgens am Zeitungskiosk den Namen sei-
ner Lieblingszeitung murmelt, das Geld hinlegt, die Zeitung bekommt und mit-
nimmt, dann ist das ein unproblematischer Vorgang: Der Kunde hat ein Angebot
auf den Abschluss eines Vertrages gemacht, der Zeitungshidndler hat (2) __
(ihn, es, sie) angenommen und der Vertrag wurde (3) (mit, wegen, durch)
die Zahlung von Geld und die Ubergabe der Ware auch gleich abgewickelt.

Wenn man allerdings eine groB3ere Anschaffung macht, z.B. Mobel-, Auto-
oder Computerkauf, (4) ___ (ist, wird, werden) meist ein schriftlicher Kaufver-
trag geschlossen. Bei (5) (der, die, dem) Unterschrift unter die Bestellung
sollte der Kéufer (6) (unter, auf, in) das sogenannte Kleingedruckte, die
Allgemeinen Geschiftsbedingungen, achten. Der Verkdufer hat die Pflicht, den
Kéufer auf diese Klauseln (7) ____ (hinweisen, hinzuweisen, hingewiesen). Dies
kann dadurch geschehen, (8) (dass, wenn, so) auf der Vorderseite des Ver-
trages ein Vermerk steht: «Bitte beachten Sie unsere Allgemeinen Geschift-
sbedingungen auf der Riickseite». Ein Hinweis auf dem Lieferschein oder auf
der Rechnung reicht nicht aus.

Diese Bedingungen sind ein Teil (9) _____ (der, des, dem) Kaufvertrages und
sollen daher in Ruhe durchgelesen werden, (10) ____ (vor, bevor, nachdem)
man den Kaufvertrag unterschreibt.
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Ubung 10. Ergiinzen Sie im Text d
trag, Bestellung, Lieferweg, bestellen

1e fehlenden Worter: Lieferzeit, Kaufver-
, Wechsel, Lieferschein, Auftrag, Auf-

tragsbestitigung, lieferbereit, Versandart, Beférderungsmittel, Lieferweg.
Der Kdiufer priift das Angebot seines Lieferers, und wenn es seinen Wiin-
schen entspricht, wird er unverindert annehmen, d.h. er wird ... . Durch die Be-

stellung auf das Angebot des Lieferers

Kéufer die genaue Warenmenge an. Er wird auch die ...

seinem LKW) festlegen.

hin entsteht ein ... . In seiner ... gibt der
und den ... (z.B. mit

Manchmal begleitet der Kdufer den Rechnungsbetrag der Lieferung mit ei-

nem ...

Der Lieferer fiihrt gewohnlich mit
den ...
eine ... zusenden.

der Sorgfalt des ordentlichen Kaufmanns

seines Kunden aus. Bei bestimmten Auftrigen wird er seinem Kunden

Sobald die Ware ..., wird die Lieferfirma sie versandbereit machen und auf

den vereinbarten ... bringen. Dabei ge

ht ein ... an den Kunden ab. Wichtig ist

im Lieferschein die Angabe der ... (z.B. 1 Kiste mit Zeichen Al als Expressgut)
und das ... (per Bahn, per LKW, per Schiff, per Flugzeug).

Hemenko-pycckuii CJ1I0BaApb-MUHUMYM J1€J10BOT0 00IEeHMSI

die Abbuchung CHSTHE CO CHETa

das Abkommen COTJIAIIICHUE

der Ablauf ncTeueHue (OKOHYaHHUE CPOKa)
die Ablehnung OTKJIOHCHUE

der Absatz COBIT, peanu3anus

abschlieflen 3aKJIF0YATh

der Absender OTIPABUTEIIb

die Abteilung OT/IeJI, OTAECICHUE

die Aktiengesellschaft (AG) aKIMOHEPHOE OOIIECTBO
Allgemeine Geschiftsbedingungen | oOiiye yciioBUsl 3aKJIFOUEHUS CISIIKH,
(AGB) TUIIOBOU JJOTOBOP

anbieten npeJJiaraTh

die Anforderung TpeOoBaHNe

die Anfrage 3ampoc

das Angebot PEIIOKEHHE

der Angestellte CITyXalui

die Anrede obOpaiieHue

anrufen 3BOHUTD

die Anschrift azpec

der Arbeitgeber paboToaTelNb, IPeANIPUHUMATED
der Arbeitnehmer paboTaronumii Mo HakMy

die Aufforderung TpeOOBaHUE

auflosen pPacTOPTHYTH
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aufstellen COCTaBJIATh
der Auftrag 3aKa3
der Auftraggeber 3aKa34ynK

die Auftragsbestitigung

IMOATBCPIKJCHNC 3dKa3ad

ausfithren

BBIIIOJIHATB, BBIBO3UTB, J3KCIIOPTHUPO-
BaTb

die Bankiiberweisung

OaHKOBCKUH MTEPEBOJT

das Bargeld HaJIMYHEIE ICHBI'U

der Beamte YUHOBHUK, JOJDKHOCTHOE JIMIIO, TOCY-
JTAPCTBEHHBIN CITYKAIUU

der Bedarf NOTPEOHOCTh

die Bedingung yCJIOBHE

begleichen OIIAYMBATh

der Benutzer M10JIb30BATENb

berechtigt sein HMMETH MPABO, NOJTHOMOYHE

die Beschidigung TTOBPEXKJICHUE

die Beschwerde xKajmoba

die Bestdtigung MOATBEPKIACHUE

die Bestellung 3aKa3

der Betrag cymMma

sich bewerben

MNpETCHA0BATbL HA MCCTO, HAHNMATLCA

der Bewerber

NPETEHICHT, KaHAUAAT

die Bewerbung

YCTPOMCTBO Ha pabOTy

das Bewerbungsschreiben

3asBJICHUE O TPHEME Ha padoTy

die Bewerbungsunterlagen

JIOKYMEHTBI 0 pueMe Ha paboTy

bewirtschaften YIOPABJISATh XO3SIIICTBOM, BECTH XO3SH-
CTBO

der Briefkopf I1aMKa NMChMA, IITAMII OTIIPABUTEIS]

der Brieftext TEKCT NUChMa

die Buchfithrung BeJICHHE OyXTaJTEPCKOTO yueTra

die Devisen

HMHOCTpAaHHAas BaJIKOTa

das Eigentum

COOCTBEHHOCTbD

einfithren BBO3UTbh, UMIIOPTUPOBATH

das Einschreiben 3aKa3HOE MHUCHMO

der Empfinger 1oJIy4yaresb

das Entgeld BO3HArpa)<J;ICHUE, BO3MEILCHUE, TJ1aTa
entschidigen KOMITIEHCHPOBATh, BO3MEIATh

die Erteilung BbIJ1a4ya

das Erzeugnis, die Erzeugnisse

V3EIue, MPOLYKIMS

fillig sein

MNOAJICKATh OIlJIaTe

der Firmeninhaber

BIajener] GupMbl

Force majeure

dbopc-maxop, 00CTOSATENHLCTBA HETpe-
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OJIOJIMMOM CUJIBI

die Fracht, das Frachtgut

Irpys

die Frist CpOK, BpeMsI

die Gebiihren cOOpBI, HAJIOTH, TIOTIIJINHA

das Gehalt OKJIaJ, KaJIOBaHHE

das Geld JIEHBT'H

die Geldanlage BJIOKEHHUE JIEHET

der Gesamtwert 00111a1 CTOUMOCTD

das Geschaft Jeo0, 3aHsATue, Gupma, MpearnpusThe,
CIIeJIKa, TOPTOBIISL, TOPrOBasi onepaus,
Mara3uH

der Geschiftsbrief JIEJI0OBOE TTHMCHMO

der Geschiiftsfiihrer KOMMEPYECKUU TUPEKTOP

die Gewdhrleistung rapaHTUu

das Gewicht BEC

die Giiltigkeit CpPOK JI€MCTBUS

giinstig BBITOHBIN

das Gut MMYIIECTBO, TOBAp, IPy3

der Handel TOProBJIsl

der Handelsvertreter

TOpFOBBIﬁ MMpCACTAaBUTCIIb

der Hersteller

HN3TrOTOBUTCIIb, IPOU3BOJUTCIIb

Hohere Gewalt

dbopc-maxop, 00CTOSATETBLCTBA HETpe-
OJIOJIMMOM CUJIBI

das Konto

cuert (B OaHke)

der Kontoauszug

BBIIIKMCKA CO CUCTa

der Kontorist KJIEPK

die Kosten 3aTpaThl

der Kredit KPEIUT

die Kreditauskunft nH(popMaIus 0 KpeAUTOCIOCOOHOCTH

das Kreditgeschift CHEJIKA C KPEIUTAMHU

der Kunde NOKYNaTellb, KIUEHT

die Kiindigung pacTopKEeHUE J0roBOpa, yBOJbHEHHE,
oOBsIBIICHUE, NPEIyNpEexKICHUE, YBe-
nomiieHue (00 YBOJBHEHHH C PaboTHl,
00 oTkaze oT paboThl, O PACTOPKEHUH
JIOTOBOPA)

das Lager CKJIaJ

der Lagerverwalter 3aBEAYIOIINMA CKJIAJIOM

der Lebenslauf ouorpadus

leiten PYKOBOJIUTH

der Lieferant NOCTABIINK

liefern MIOCTaBJIATh
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der Lieferschein

(TpaHCHOpTHAs) HAKJIaHas

der Mahnbrief IMMCHhMO-HalIOMHUHAHNE
mahnen peayNpex/1aTh, HAMOMUHATH
der Mangel nedexT

die Mingelriige peKJiamanus

der Markt PBIHOK

die Mehrwertsteuer HAJIOT Ha JI00aBJICHHYIO CTOMMOCTh
die Menge KOJINYECTBO

das Muster obOpaserr

die Nachfrage nach Dat. CIIPOC HA YTO-J1., B UYEM-JL.

der Nachfrager noTpeduTenb, MOKYNaTeIb
die Nachnahme HAJIO>KEHHBIH TIJIATEK

die Nachzahlung JnoruiaTa

die Niederlassung bunuan

das Personal

JIMYHEIA COCTaB

die Personalabteilung

OT/IeJ1 KaJpoB

die Postleitzahl

MOYTOBBIN MHJIEKC

der Preis

ocHa

die Preisliste

IIPENCKYPaHT

die Probezeit

HCIbITAaTCIbHBIN CpPOK

der Produktionsleiter

HadaJbHUK IIPOHU3BOJACTBCHHOI'O OTHAC-
Ja

der Prokurist

IIPOKYPUCT, JOBEPEHHBIM TOPrOBOU
bupmBbI

prolongieren MIPOJJIEBATH

die Qualitit KauyeCTBO

die Quantitit KOJHUYECTBO

der Rabatt CKHAKa (C IIEHBI)

die Rechnung cyer

die Rechtsform IOpUJIMYECKUI CTATyC
der Sachbearbeiter JEJIONPOU3BOAUTEIID
die Schuld JIOJT

sparen HKOHOMUTH

die Sparkasse cOepkacca

die Stelle JIOJDKHOCTB, CTaBKa

die Stellensuche

MOVCK PaOOTHI

der Stellvertreter

3aMECTUTENDb, HCIIOJHAIOMUNA 00s13aH-
HOCTH

die Steuer HaJjor
stornieren aHHYJIMPOBATh
die Stiickliste crienuuKanus
der Termin CpOK, J1aTta
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die Uberstunden (pl) CBEpXypouHas padoTa
der Umsatz 06opoT
die Unterlagen (pl) JIOKYMEHTAIMS

das Unternehmen

npennpustue, hpupma, Aeno

der Unternehmensbesitzer

Biaener] GupMel

unterschreiben MOANUCHIBATH

die Unterschrift MMOJIITUCH

unterstellt sein MOJYUHSTHCS (KOMY-J1.)
der Verbraucher OTPEOUTEID

die Vereinbarung COTIJIAllIEHUE, JOTOBOPEHHOCTh
die Verhandlungen IIEPErOBOPHI

die Verkaufsabteilung oTzien cObITa

die Verladung MOrpy3Ka, OTrpy3Ka

die Verpackung YIIaKOBKa

die Verpflichtungen 00s13aTeNIbCTBA
verschwenden TPATUTh YTO-JI.

die Versicherung CTpaxoBKa

der Vertrag JIOTOBOP, KOHTPAKT

die Vertretung PEICTABUTEIHCTBO
der Vertrieb npojiaxka, CObIT

die VerzOgerung 3a/1epKKa

die Vorauszahlung npejaoIraTa

das Vorstellungsgespich

cobecel0BaHUE IIPU IpUEME Ha paboTy

die Wihrung

BaJIrFOTa

die Ware

TOBAp

die Warensendung

napTusi ToBapa

das Warenzeichen

TOBAPHBIN 3HAK

der Wechselkurs 0OMEHHBII KypcC

die Werbung pekama

der Wert CTOMMOCTh

das Wertpapier 1IeHHas Oymara

der Widerruf OT3bIB, OIIPOBEPKEHUE

wirtschaftlich XO3IUCTBECHHBIA, DKOHOMHYECKHH,
PKOHOMHBIHN, OepeKIUBBIT

die Zahlung OIJIATA, IUIATEXK

die Zahlungsanweisung IJIATEKHOE OPYUECHHE

das Zahlungsmittel CpEJICTBO IIaTEXa

die Zinsen MIPOLICHTHI

der Zoll MONUINHA

das Zollamt TaMOKHSI

zollfrei OeCTONITMHHBINA

die Zweigstelle bunmnan
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Cnucok coxkpanieHui 1eJ10BO KOMMYHUKAUHA

Abb. — Abbildung — uzobpaxenue, cxema

Abs. — Absender — oTripaBuTENH

Abt. — Abteilung — otnen, otaenenue

AG — Aktiengesellschaft — akiimonepHoe o011eCcTBO

AGB - Allgemeine Geschiftsbedingungen — o61111ie TOProBbIe YCIOBHS

allg. — allgemein — oGmuit

Art. — Artikel — apTukyn, ToBap

Beil. — Beilage — npunoxxenue

Betr. — der Betreff — no noBony

betr. — betreffend / betrifft — kacareabHO, OTHOCHTEIBEHO

BGB - Biirgerliches Gesetz — ['paxknanckuii KoJieKc

b.w. — bitte wenden — cM. Ha 06opoTe

bzgl. — beziiglich — kacarenbHO

ca. — circa — OK0JIO

d.h. — das heiBit — 1. €.

DIN — Deutsche Industrie-Norm — I'epmaHckasi MHIyCTpUaIbHAsg HOpMa
(eAuHBIA TEXHUYECKUN CTAaHIAPT)

d.J. — dieses Jahr — B 3TOM Tony

d.M. — diesen Monat — B 3TOM MecsLe

Dtzd. — Dutzend — qroxxuna

e.h. — eigenhiindig — nu4HO B pyku

Einschl. — einschlieBlich — Bktouas

etc. — et cetera — U T. 1.

evtl. — eventuell — BO3MOkHO, MpuU cirydae

exkl. — exklusive — uckmrouas

EU — Europiische Union — EBpornieiickuii coro3

Fa. — Firma — ¢pupma

fmdl. — fernmiidlich — yctHO, 110 Tenedony

fr. — frei, franko — ppanko

fs / Fs — Fernschreiben — Tenekc

GbR - die Gesellschaft biirgerlichen Rechtes — o0miecTBO TpakaaHCKOTO
npaBa

gem. — gemill — B COOTBETCTBUU

Ges. — Gesellschaft — o0mecTBO

ggf. — gegebenfalls — npu onpeneneHHbIX yCIOBUAX

GmbH - Gesellschaft mit beschrinkter Haftung — o0mectBo ¢ orpanu-
YEHHOU OTBETCTBEHHOCTBHIO

gr. — gratis — 6ecruiaTHo, 6€3BO3ME3THO

gz./ gez.— gezeichnet — noanucan

HGB - Handelsgesetzbuch — Toprosslii kozekc

1.A. — im Auftrag — no nopy4eHuto
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IHK - Industrie- und Handelskammer — ToproBo-npoMslIiuieHHas majnara

ISO - Internationale Standardisation Organisation — MexxayHapoaHasi opra-
HU3ALM 0 CTaHAapTU3AIUN

1.V. — in Vertretung — no yrnoJiHOMOYHIO, 32 KOTO-JI.

KG - Kommanditgesellschaft — komMaHAUTHOE TOBaPUIIIECTBO

k.J. — kommendes Jahr — B 6ynyiiem roay

k.M. — kommenden Monat — B Oyaymiem Mecsiie

k.W. — kommende Woche — Ha Oyaymieit Henene

Kto. — Konto — 6aHKOBCKU CUET

1.J. — laufenden Jahres — B Texymiem roay

1.M. — laufenden Monats — B TeKyIiieM Mecse

1fd. — laufend — Texymmit

It. — laut — cornacHo

mfG — mit freundlichen Griien — ¢ gpykeckum npuBeTOM

Mio. — Million — Musuon

Mrd. — Milliarde — munnuapa

MwSt — Mehrwertsteuer — Hajor Ha ,Z[O6aBJICHHy}O CTOMMOCTH

No. / Nr. — Nummer — HOMep

0.a. — oben angegeben — MpUBEACHHBIN BbIIIE

OHG - die offene Handelsgesellschaft — oTkpbITO€ TOProBO€ TOBAPUILIECTBO

PLZ / Plz — Postleitzahl — nouToBbIi UHIEKC

Ppa. / ppa. — per prokura — mo 10BepeHHOCTH

S./s.—siehe — cm.

Sa. — Summa — cymma

sign. — signiert — mOAMUCAN

s.0. — siehe oben — cMm. BbillIe

s.u. — siche unten — cM. HUXe

TLX — Telex — Tenekc

u.a. — unter anderem — CMOTpPHU HUXKE

u.a.m. — und anderes mehr — u npouee

V. —der Vertrag — noroop

Val. — die Valuta — BamoTa

vgl. — vergleiche — cpaBHu

v.H. — von Hundert (Prozent) — npoueHToB

v.J. — voriges Jahr — B po1uiomM roay

v.M. — vorigen Monat — B TpoLLIJIOM MeCSILIE

v.T. — von Tausend — ¢ Tbicsiun

w.n. — wie nachstehend — kak ykazaHo Huxe

w.v. — wie vorstehend — kak yka3zaHo BbIILIE

zgl. — zuziiglich — BkitOYasi, BKIOUUTEIBHO

z.Hd. / z.H. — zu Hinden — B pyku

z.T. — zum Teil — oTyactu

z.Z.. — zur Zeit — B HACTOSIIEE BpEMS
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CnpaBounas nnpopmanus no reme «Geschiftsbriefe»

1. Buemnsis ¢opMa HamucaHus JE€JOBBIX MHCEM HAUYMHAETCA C IIalKu
nucbma (Briefkopf) nnu dupmenHoro OaHka NpeanpuaTHS — OTIPABUTENS C
€ro Ha3BaHUEM, JIOTOTHUIIOM, MOAPOOHBIM ajpecoM, TenedoHamu, Gdakcamu,
AJIEKTPOHHOM MouTOM, uHTEpHEeTOM. [llanka mucbMa OOBIYHO pacmojiaraercsi B
IPaBOM BEPXHEM YTy MUChbMa, eclii (PUpPMEHHbIN OJaHK OTCYTCTBYET, TO aJIpPeC
ornpasureinsa (Anschrift des Absenders) numercst B IEBOM BEPXHEM YTy IUCh-
Ma, TIepel aApecoM Torydarenis. Eciim UMEroTCsl IeTTOBbIE CBSI3H C 3apyOe KHbI-
MU TTapTHEPAMH, TO JKeJIaTeTbHO 0(hOpMUTH OJIAHK Ha ABYX SA3bIKAX — HA POTHOM
SI3BIKE U SI3BIKE 3apyOESKHOTO MapTHEPA, WM HA POJHOM M aHTJIMHCKOM SI3BIKAX.

Pexomenmyercs yka3piBaTh Ha OjaHKe OAHKOBCKHE PEKBU3HWTHI OpraHM3a-
LM, 3aHUMAIOIIMXCS BHEIIHETOPTOBOM AEATEIbHOCTHIO. Hanmpumep:

INGENIEURBURO * STRICH & FADEN

STAHLBAUKONSTRUKTIONEN — BERECHNUNGEN — STATISTIK

Wellenstralie 7

61286 Schwanderndorf

Telefon: 062 14 - 97334 -0

Telefax: 062 14 -97334 -1

Bankverbindung

Commerzbank Frankfurt

Konto: 44 62 978 Y BLZ 800 700 10

2. Anpec nonyuarensa (Anschrift des Empfangers). Anpec nomnyvarens nu-
IIETCS B JICBOM BEPXHEM YTy MUChMa B CICAYIONICH TOCIE0BATEIBHOCTHU: (a-
MUJIHSL TIoTydaTens, ¢upma (MpeanpusThe), yiaula 1 HOMEP J0Ma, WHIEKC H
Ha3BaHME ropojia, cTpaHa noiydaresns. Hanpumep:

Carola Miiller

Compakta GmbH

Raschendorf Str. 30

50212 Koln

Deutschland

[TocnenoBarenbHOCTh «paMumusi, GrupMa» 03HAYAET — MUCbMO UMEET IIPaBO
BCKPBITh TOJIBKO azpecaT. [locnenoBarenbHOCTh «(hupMa, pamMuius» M03BOISIET
BCKPBITHE MHUChMA CEKPETAPEM WJIM KOJIJIErOoM ajgpecara. 3amsThle U TOYKHU B al-
pece He cTaBsTcA. Bolle aapeca MOXKET CTOATH ITOMETa O BUjie oTnpaBku: Luft-
post (aBua), Einschreiben (3aka3znoe), Eilzustellung (cpounas noctaBka).

3. Ucxonuble nanuble, nara (Bezugszeichen, Datum). Huxe aapeca pazme-
HIAaeTCA CTPOUYKA MCXOJHBIX JaHHbIX. OHA cTajla B COBPEMEHHOW MEpEenucKe He-
00s3aTeNbHOM U MOXKET OTCYTCTBOBaTh. K McxomubIM naHHBIM OTHOCcATCS: lhre
Zeichen (Bam mmdp), Unsere Zeichen (Ham mudp) — 31€Ch MOTYT YKa3bIBAThCS
YCIIOBHBIE 3HAKU OTJENa, BEAYIIEro KOPPECHOHACHIMIO; HayalbHble OYKBbI
JVKTOBABILETO MUChMO M MUCABLIETO €ro noj AukToBKy. Hampumep: Thre Zei-
chen: Verk S/K (Verkaufsabteilung — otnen nponax), Herr Semmback nukro-
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BaJl mucbMo, a Friulein Kostage ero nucana). Ihre Nachricht vom ... (Bamie co-
ob6menue ot ...), Unsere Nachricht vom ... (Hame coobmenue ot ...) — oTMeua-
eTCs JaTa Mojay4yeHus nucbma ((hakca) mapTHepa u Jiata OTBETa Ha 3TO MUCHMO.

JlaTa HanMcaHus MMCbMa MOXKET CTOSITh OT/AEJIBHO CIpaBa, HUKE UCXOIHbBIX
JTAHHBIX WJIM HA OJTHOM CTpOKe ¢ HUMHU. Jlara nuiiercs uugpamMu Wid ¢ Ha3BaHU-
eM Mmecsana: 25.07.2003 wim 25. Juli 2003. Ilepen maToit 4acTo ynmOMHUHAETCS
MeCTO OoTIpaBiieHus mucbMa: Rostov am Don, 25.07.2003.

4. Yxa3zanue Ha coxaepxanue (Betreffzeile). Ilepen TexcTom ykasblBaeTcs
TeMa MHUChbMA, W MOJy4yaTellb Cpa3y MOXET ONPENeIuTh, O YeM HJAET peyb B
nuceMe. Hanpumep: Vertrag Ne 7/8. Anfrage (KacarenpHo norosopa Ne 7/8. 3a-
npoc). Bogsiee cinoo «Betr.» (Betreff, betrifft — kacarenbHo) BcTpeuaercs B
JIEJIOBOM KOPPECHOHACHIIMU Bce pexke. DopMyIUpOBKAa TEMbI NMUCHbMa JIOJKHA
OBITh KPATKOW U COCTOSATH TOJBKO M3 HA3BIBHBIX MPEIOKEHUN.

5. O6pamenue (Anrede). Eciu ampecar HemsBecTeH, oOpallieHue T0JKHO
uMeTh popmy: Sehr geehrte Damen und Herren (YBaxkaembie gamMbl U TOCIIOAA).
Ecnu ums nonyyatens Bam uzBectHo, Bel nummre: Sehr geehrte Frau Hoffmann
unu Sehr geehrter Herr Scholz. IIpu cocrosiBiieMcsi 3HaKOMCTBE PEKOMEHTYETCS
obpamenne: Lieber Herr Direktor Neumann (Jloporoit rocnojivH AUPEKTOP
Heiiman). [locnie oOpamieHust CTOUT 3amsitasi, ¥ nepBas CTpOKa HAYMHAETCSl Kak
MPOJIOJKEHUE TTPETIOKEHHUS.

6. Texct nucema (Brieftext). Hemenkwuii Texct numercs: 6e3 ynorpedieHus
KpacHOU CTpokH. AO3arbl OTACIAIOTCS APYT OT Apyra MPOIMyCKOM CTPOKH (ITy-
cToii crpoukoif). [locTtpoenne mucbMa JOMKHO OBITH Kak MOXHO Ooisiee Mmpo-
CTBIM, TIPO3PAYHBIM, JIOTHUECKH CBSI3aHHBIM. JKematenbHO, 4TOOBI caMoe BaXK-
HOE CTOSUJIO B HAayaje WM B KOHIIE MTMCHhMA, M B KOHIIE TIMChMa JIOJDKHO (OopMy-
JMPOBATHCS TOXKEITAHUE, 1eb, JaXKe €CIM 00 ATOM YXKE€ TOBOPHWIOCH BBIIIE.
[TucbMO HE TOMKHO OBITh JUIMHHBIM, MAKCUMYM MOJITOPBI CTPAHULIBI HETIJIOTHO-
ro Texkcra. Eciu Bol nummre nepBoe nuchbMo Mo JTaHHOMY ey, TO OHO 00si3a-
TEJIBHO JOJKHO CO/AEpk aTh OJaroJapHOCTh: 33 BHUMaHHUE K MUCbMY, 32 BHUMa-
HUE K MPOChOe, MPEeIOKEHUIO, 32 TO, UYTO MUCHbMO IpounTaHo. OObkuHas Qop-
MyJIbHasi KOHIIOBKA, KOTOPYIO MO>XHO IO-pa3HOMY BapbHUpoBaTh: Im voraus
dankend fiir Ihre liebe Aufmerksamkeit fiir unser Schreiben, verbleiben wir, mit
freundlichen Griilen, Ihr ... (3apanee OnaromapHbl 3a Jr00€3HOE BHUMaHUE K
HaIlleMy IMCbMY, OCTae€MCs, C IpYKECKMM IpuBeToM, Bam ...). Konmoska mo-
XKET OBITh MHOM, HO CMBICI JTOJDKEH OBITh HEM3MEHEH — MOATBEPKICHUE IPYKe-
00U, KOTOPBIM IPOHUKHYTO BCE TTUCHMO.

7. 3axnmrounTenbHas ¢pasa npomanus (Schlussformel). IToce Texcra much-
Ma OOBIUHO YMOTpeOisieTcss 3akirounTenbHas gpasza mpomanus: Mit freundli-
chem GruB (¢ ngpyxxeckum npuetom) win mit freundlichen GriiBen, Freundliche
Griile. Ecniu Bel Haxoautech ¢ BamuM napTHepoM B JIPY>KECKUX OTHOLIEHUSX,
Bel Mmoxere Hamwmcarh: Mit bestem Grull wmam Mit herzlichen Griilen (c
HAWJTYUYIIMMU TIOKENAHUSMHU, C CEPICUYHBIM MPUBETOM).
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8. [lognuce (Unterschrift). [IpaBo noanvcu Aea0BBIX MUCEM UMEET TUPEK-
TOP (PYKOBOJAUTENb) NPEANPUITHS. PAIOM C MOANMMUCHIO YaCTO CTABUTCS IITAMI
¢bupmbl. Eciii mucbMO MOANKMCAHO HE €r0 COCTABUTEINIEM, a 10 €ro NOPYUYEHHUIO,
nepe MOAIMUCKHI0 CTaBUTCS CoKpalieHue: 1.V. (in Vertretung — no nopy4eHuro).
Bapuantsi: i.A. (im Auftrag — no nmopy4eHuto), p.p. Wiu ppa. (per procura — 1o
JOBEPEHHOCTH). ECiIM MHUChbMO MOANMCHIBAETCS JIBYMs JIMLIAMH, CIIpaBa CTABUT
MOANUCH UCTIOJHUTEIb UIIU 3aB. OTAEJIOM, CJIEBA — €0 HAYAJIbHHUK.

9. Ilpunoxenue (Anlage). Ecnu k mucbMy NpuiaokeHbl Kakue-l1ubo JO0KY-
MEHTHI U T.N., 00 3TOM YIOMHHAETCA B 3aBEpLICHUM MUcbMa. BHU3Y ciieBa mu-
mercs Anlage (ecnu ogHO npusokeHue) wid Anlagen (eciu X HECKOJIBKO):

Anlagen: Prospekt, Preisliste

10. Ilpumeuanuss o pacceuike (Verteilervermerk). Eciu konuu mnuchma
HANpPAaBIAIOTCA KaKUM-THUOO JUIaM, HUXKE MOMETHl O MPHJIOKEHUU MHILETCS:
Verteiler («xkonuu nepenate»). Hanpumep:

Verteiler:

Herrn Emer, Verkauf

Frau Schulze, Werbung

Tect no teme «Wirtschaftsdeutsch»

1. Das Substantiv vom Verb «vertreten» mit der Bedeutung «mnpencraBu-
TEJIbCTBO» 1St

a) der Vertreter

b) die Vertretung

c) der Vertrag

2. Das Substantiv vom Verb «widerrufen» mit der Bedeutung «oT3bIB» ist

a) der Widerruf

b) das Wiederhoren

c¢) die Berufung

3. Negative Bedeutung hat das Suffix im Adjektiv

a) zollfrei

b) kurzfristig

¢) vertragsgemail

4. Finden Sie die richtige Ubersetzung fiir das Wort «mmorpyska».

a) die Verladung

b) die Verpackung

c¢) die Verteilung

5. Finden Sie die richtige Ubersetzung fiir das Wort «3ampoc».

a) die Anfrage

b) das Angebot

¢) die Anrede

6. Finden Sie die richtige Ubersetzung fiir das Wort «Toprosisi».

a) die Verhandlungen

b) der Handel
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¢) die Handschrift

7. Finden Sie die richtige Ubersetzung fiir das Wort «yBonbHEHHE.
a) der Kunde

b) die Kiindigung

¢) die Kundschaft

8. Finden Sie die richtige Ubersetzung fiir die Wendung «mouck padoTsl».
a) der Stellvertreter

b) die Stellensuche

c¢) das Vorstellungsgesprich

9. Finden Sie die richtige Ubersetzung fiir die Wendung «oTen cObITa».
a) die Verkaufsabteilung

b) die Personalabteilung

c¢) die Produktionsabteilung

10. Finden Sie die richtige Ubersetzung fiir das Wort «peknamarus».
a) die Miangelriige

b) die Werbung

¢) die Reklame

11. Finden Sie eine synonymische Wendung fiir «einen Vetrag stornieren».
a) einen Vetrag einhalten

b) einen Vetrag annullieren

c¢) einen Vetrag ausfithren

12. Finden Sie das deutsche Aquivalent fiir die Wendung «Force Majeure».
a) Hohere Gewalt

b) Verpackung und Markierung

c¢) der Entwurf des Vertrages

13. Finden Sie ein Synonym fiir «telefonieren».

a) anrufen

b) anreden

¢) abbuchen

14. Finden Sie ein Synonym fiir «die Zahl».

a) der Mangel

b) die Zeit

c) die Menge

15. Finden Sie ein Synonym fiir «die Bestellung».

a) der Auftrag

b) der Vertrag

c¢) die Anfrage

16. Finden Sie ein Synonym fiir «die Offerte».

a) der Ablauf

b) das Angebot

c¢) die Anlage

17. Zu den Lieferungsbedingungen gehort nicht

a) franko
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b) ab Lager

¢) gemal der Vereinbarung

18. Zu den Zahlungsbedingungen gehort nicht

a) aus dem Akkreditiv zahlen

b) die Kisten von vier Seiten markieren

c) die Kasse gegen Dokumente

19. ... heiB3t der Arbeitgeber.

a) Der Unternehmenbesitzer

b) Der Lagerverwalter

¢) Der Personalleiter

20. Zum Personal einer Firma gehort nicht

a) der Buchhalter

b) der Prokurist

¢) der Lieferant

21. Was bedeutet die folgende Abkiirzung «v.T.»?
a) von Tausend

b) vom Teil

¢) Tonne vier

22. Fiir die Benennung «Gesellschaft mit beschrinkter Haftung» gebraucht

man in deutschen Geschiftsbriefen die folgende Abkiirzung.

a) GH

b) GbH

¢) GmbH

23. Was kann man nicht veridndern?

a) einen Vertrag

b) einen Lebenslauf

c¢) eine Verpackung

24. Sie schreiben an die Firma Kroll. Sie kennen niemanden personlich. Wie

lautet die Anrede?

a) Sehr geehrte Herren

b) Sehr geehrte Damen und Herren

¢) Sehr verehrte Herr X.

25. Allgemeine Geschiftsbedingungen sind

a) zwischen den Vertragsparteien ausgehandelte Regelungen

b) gesetzliche Mindestvorschriften, die unbedingt eingehalten werden

miissen

¢) Empfehlungen der Arbeitgeberverbidnde zur Gestaltung von Vertrigen
26. Am Ende des Briefes steht die GruBBformel. Welche Formel verwendet

man normalerweise in deutschen Geschaftsbriefen?

a) Viele Griille

b) Mit freundlichen Griil3en

¢) Hochachtungsvoll

27. Die Wendung «mit freundlichem Gruf3» ist eine
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a) Geschiftsangabe

b) GruB3formel

¢) Anrede

28. Die Arten der Anfrage sind

a) theoretische und praktische Anfrage

b) langfristige und kurzfristige Anfrage

c¢) allgemeine und spezielle Anfrage

29. Zu den Bewerbungsunterlagen gehoren
a) das Bewerbungsschreiben und der Lebenslauf
b) das Protokol des Vorstellungsgespriches
c¢) der Vertragsentwurf

30. Das Telefongesprich beginnt mit der

a) Selbstvorstellung

b) Frage iiber die Benennung der Firma

¢) Wiederholung der Nummer
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