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G | Incoterms

1.	 DAT
2.	 DDP
3.	 FOB,	CFR,	CIF
4.	 EXW

5.	 CPT,	CIP
6.	 CFR,	CIF,	DAT
7.	 DAP,	DDP
8.	 DAT

H | Translation

1.	 Avoid	unnecessary	misunderstandings	and	conflicts	in	your	foreign	trade	transactions.
2.	 The	Incoterms,	which	have	been	issued	since	1936	by	the	International	Chamber	of	Commerce	in	

Paris,	are	a	great	help	in	this	respect.
3.	 The	Incoterms	are	rules	regulating	terms	of	contract	and	delivery	in	foreign	trade	and	thus	form	an	

important	part	of	your	contracts.
4.	 Anyone	who	is	involved	in	foreign	trade	must	familiarise	him/herself	with	them	in	order	to	avoid		

unpleasant	surprises.
5.	 It	is	often	forgotten	that	other	important	stipulations	in	contracts	such	as	terms	of	payment	and	

place	of	jurisdiction	are	not	regulated	by	the	Incoterms.
6.	 The	choice	of	the	appropriate	commercial	term	can	save	costs	and	reduce	risks,	so	that	a	detailed	

knowledge	of	the	Incoterms	and	their	importance	in	foreign	trade	is	of	inestimable	value.

Unit 7 | Orders

A | Synonyms and definitions

1.	 consequence
2.	 required
3.	 accordingly
4.	 essential
5.	 contract
6.	 legal
7.	 amended
8.	 period

B | Types of orders

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

C | Orders in writing

1.	 Attn.	 	
2.	 accept	
3.	 repeat	
4.	 documents
5.	 Delivery
6.	 Chief
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1	–	Dear	Ms	Wilkins,
2	–	5.	c.	Thank	you	for	your	letter	of	12	June	and	the	enclosed	sales	literature	and	price	list.
3	–	2.	e.	We	have	thoroughly	studied	your	products	and	terms	and	have	found	them
	 	 acceptable.
4	–	4.	a.	We	would	therefore	like	to	place	an	initial	order	for	1500	ValueRAM	1GB	SDRAM
	 	 modules	on	the	following	terms:
5	–	3.	b.	List	price	€120.00	less	5%	initial	order	discount	as	per	your	quotation.
6	–	1.	d.	Delivery	must	be	made	by	4	July	by	International	Parcel	Service,	as	we	require	the
	 	 modules	very	urgently.
7	–	Yours	sincerely,

D | Order by telephone

Lebkuchen Kaiser
Bestellungen

Nachricht für: Fritz	Kaermann

Verfasst von: Judith	Schmidt

Datum: (heutiges	Datum)

Kundenummer: 211.649-3828

Name: Sam	Walton

Anschrift:
268	Bloor	Street
Toronto	M3T	4R9
Kanada

Artikelnr. Beschreibung Menge Preis in Euro

19945 Weihnachtssortiment	in	Metalldose 1 34,95

19937 runde	Lebkuchen	mit	Schokoglasur 5 9,95

19910 Kindersortiment	in	Bärchendose 1 29,75

Zahlweise:
Kreditkarte	American	Express
4781	7075	3329	3245	gültig	bis	März	201_

Versand: Premium	EUR	47,00

Anmerkungen: Achtung,	neue	Adresse.	Kunde	ist	vor	drei	Monaten	umgezogen.
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E | Grammar

1.	 much
2.	 many	/	a	lot	of
3.	 a	lot	of
4.	 a	lot	of
5.	 much
6.	 many
7.	 a	lot	of
8.	 much
9.	 much
10.	many	/	a	lot	of
11.	a	lot	of

Please note that	“much”	is	unusual	in	positive	sentences.	In	these	cases	“a	lot	of”	is	preferred	especially	
in	spoken	English.

1.	 much
2.	 many
3.	 much
4.	 much
5.	 much
6.	 many

7.	 many
8.	 much
9.	 much,	many
10.	much
11.	many
12.	many

F | Cheque

St. Helier Commercial Bank   Date 06/08/201_ 
14 Castle Square
St. Martin JE3 6UL
Jersey

Pay (1) Mulberry Marketing
 (6) Eight hundred and fifty ninepounds 
 + 95p only

Payee (7) £ 859.95

Janice Humble
(4) Janice Humble

 (5) 000573   (2) 76-09-44 (3) 00924335

1.	 This	cheque	has	been	made	out	to	Mulberry	Marketing.	
2.	 It	is	a	crossed	cheque,	because	it	says	A/C	Payee.	
3.	 It	can	only	be	paid	into	the	account	of	the	payee.	
4.	 Yes,	it	was	signed	by	Janice	Humble	and	is	dated	6	August	201_.
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G | Describing graphs and diagrams

1.	 of
2.	 between
3.	 At
4.	 for
5.	 per
6.	 up
7.	 to
8.	 For
9.	 before
10.	in

11.	by
12.	to
13.	From
14.	from
15.	to
16.	to
17.	in
18.	Since
19.	at

H | Cheques and banker’s drafts

1.	 False.	When	you	receive	such	a	banker’s	draft	or	cheque	and	the	buyer	asks	you	to	send	the		
difference	to	him	or	a	third	party	be	very	cautious,	because	the	buyer	might	have	fraudulent	
intentions.

2.	 False.	A	bank	can	recall	a	stolen	cheque	or	banker’s	draft	even	after	it	has	been	credited	to	the	
recipient’s	account.

3.	 False.	This	method	has	also	been	used	in	connection	with	the	sale	of	a	horse	and	a	canoe.

Lösungsvorschlag
Sie	sollten	besonders	argwöhnisch	sein,	wenn	eine	Zahlung	per	Scheck	oder	Bankscheck	erfolgt,	
der	über	einen	höheren	Betrag	als	den	Kaufpreis	ausgestellt	ist.	Bei	Erhalt	oder	zu	einem	späteren	
Zeitpunkt	werden	sie	eventuell	gebeten,	den	gesamten	oder	einen	Teil	des	Differenzbetrags	an	den	
„Käufer“	einen	Dritten	oder	einen	Schiffsmakler	zu	überweisen,	unabhängig	davon,	ob	der	Scheck	oder	
Bankscheck	ihrem	Konto	bereits	gutgeschrieben	wurde.
Hier	handelt	es	sich	höchstwahrscheinlich	um	einen	Betrugsversuch,	dem	sie	zum	Opfer	fallen	sollen.	
Denn	ein	gestohlener	Scheck	oder	Bankscheck	kann	selbst	nach	Durchlaufen	des	Clearingverfahrens	
und	Gutschrift	auf	ihrem	Konto	von	der	Bank	zurückgerufen	werden.	Alle	von	ihnen	überwiesenen	
Geldbeträge	können	hingegen	nach	Absenden	der	Überweisung	nicht	mehr	zurückgerufen	werden.	
Eine	Erstattung	des	Verlustes	durch	ihre	Bank	ist	nicht	möglich.
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Lösungsvorschlag
Achtung!	Betrügerische	Zahlungsmethoden!
Die	britische	Polizei	warnt	vor	Zahlungen	per	Scheck	oder	Bankscheck,	wenn	diese	auf	einen	höheren	
Betrag	als	den	vereinbarten	Kaufpreis	ausgestellt	sind	und	der	Käufer	zeitgleich	oder	anschließend	um	
Überweisung	des	Differenzbetrags	an	einen	Dritten	bittet.
Hier	handelt	es	sich	häufig	um	gestohlene	Schecks	oder	Bankschecks,	die	auch	nach	Gutschrift	auf	das	
Konto	des	Verkäufers	von	der	Bank	zurückgerufen	werden	können.	Bei	einer	Überweisung	ist	dies	hin-
gegen	nicht	mehr	möglich.	Diese	Betrugsmethode	wird	zwar	überwiegend	beim	Kauf	von	Fahrzeugen	
verwendet,	wird	aber	auch	beim	Erwerb	anderer	Produkte	über	das	Internet	angewandt.

Unit 8 | Order confirmation and cancellation

A | Crossword

Across
1.	promptly
4.	engagement
6.	opportunity
10.	respond
13.	acknowledge
14.	encourage

Down
2.	goodwill
3.	appreciation
5.	contract
7.	skilful
8.	spark
9.	unusual
11.	reservation
12.	deserve

B | Order confirmations and cancellations in writing

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