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Unit 6
Making arrangements
	
	
	Bilden Sie einen englischen Satz mit Ihren eigenen Worten.

	clerical staff 
	Büropersonal, Sachbearbeiter
	

	on behalf of 
	im Auftrag von, für
	

	to keep a record 
	aufzeichnen
	

	to facilitate 
	ermöglichen
	

	proceedings 
	(hier:) Ablauf der Konferenz
	

	accommodation 
	Unterbringung
	

	executives 
	leitende Angestellte
	

	to attend a fair 
	an einer Messe teilnehmen
	

	premises 
	Geschäftsräume
	

	opposite number 
	Gegenüber, Kollege/Kollegin
	

	headquarters 
	Hauptverwaltung
	

	to oversee, oversaw, overseen 
	beaufsichtigen, leiten
	

	single room 
	Einzelzimmer
	

	Bavarian cuisine 
	bayerische Küche
	

	agenda 
	Tagesordnung; Termine
	

	modification 
	Änderung
	

	to cater for 
	(hier:) etwas bieten für
	

	query 
	Anfrage
	

	to pick up 
	abholen
	

	to require 
	benötigen
	

	rush 
	Ansturm
	

	ensuite bathroom 
	eigenes Bad (Hotelzimmer)
	

	shuttle service 
	Pendelbus
	

	special features 
	besondere Eigenschaften
	

	exhibition grounds 
	Ausstellungsgelände
	

	monitor 
	PC-Bildschirm
	

	booking reference 
	Buchungsnummer
	

	confirmation 
	Bestätigung
	

	aisle 
	Gang (Flugzeug/Kirche/
Supermarkt)
	

	to choose, chose, chosen 
	wählen
	

	car hire/rental company 
	Mietwagenfirma
	

	to take a call 
	einen Anruf entgegennehmen
	

	limit 
	Beschränkung
	

	included in the price 
	im Preis enthalten
	

	accident 
	Unfall
	

	additional/
supplementary insurance 
	Zusatzversicherung
	

	discount 
	Rabatt
	

	expiry date 
	Verfallsdatum (bei Kreditkarten)
	

	appointment 
	Termin
	

	integration 
	Eingliederung, Integration
	

	product range 
	Produktpalette
	

	to fit in with 
	sich richten nach
	

	diary 
	Terminkalender, Tagebuch
	

	likewise 
	ebenfalls
	

	to cover 
	(hier:) berücksichtigen
	

	greater Munich area 
	Großraum München
	

	supplementary charge 
	Zuschlag
	

	indicator 
	Anzeiger, Anzeigetafel
	

	timetable 
	Fahrplan
	

	to assume 
	annehmen
	

	selection 
	Auswahl
	

	venue 
	(hier:) Treffpunkt
	

	as a rule 
	in der Regel
	

	waiter service 
	Bedienung
	

	turn-taking 
	sich anstellen, warten bis man dran ist
	

	to observe 
	beachten
	

	visible 
	sichtbar
	

	crowded 
	überfüllt
	

	barman/barmaid 
	Bedienung hinter der Theke
	

	in principle 
	im Prinzip
	

	embarrassed 
	peinlich, verlegen
	

	straight away 
	sofort
	

	to round up 
	aufrunden
	

	bill 
	Rechnung
	

	fare 
	Fahrpreis
	

	change 
	Wechselgeld
	

	tray 
	Tablett
	

	tip 
	(hier:) Trinkgeld
	

	draft 
	Entwurf
	

	minutes 
	Protokoll
	

	consumer 
	Verbraucher/in
	

	health 
	Gesundheit
	

	concerns 
	(hier:) Sorgen, Fragen
	

	obesity 
	Fettleibigkeit, klinisches Übergewicht
	

	organic foods 
	Bio-Lebensmittel
	

	market research 
	Marktforschung
	

	other business 
	Verschiedenes
	

	to enclose 
	beifügen
	

	to request 
	bitten um
	

	notification 
	Mitteilung, Benachrichtigung
	

	additions 
	Hinzufügungen
	

	in the course of 
	im Laufe von
	

	to assist 
	helfen
	

	to supervise 
	beaufsichtigen
	

	soft drinks 
	alkoholfreie Getränke
	

	sparkling mineral water 
	Mineralwasser mit Kohlensäure
	

	available 
	vorhanden, verfügbar
	

	equipment 
	Geräte, Ausrüstung
	

	in working order 
	funktionstüchtig
	

	to be on hand 
	zugegen sein, da sein
	

	assistance 
	Hilfe
	

	to leave much to be desired 
	viel zu wünschen übrig lassen
	

	to interpret 
	dolmetschen
	

	to take the minutes 
	Protokoll führen
	

	record 
	Aufzeichnung
	

	those involved 
	die Beteiligten
	

	evidence 
	Beweismittel
	

	in law 
	rechtlich, vor Gericht
	

	those present 
	die Anwesenden
	

	apology 
	Entschuldigung
	

	non-attendance 
	Fehlen, Abwesenheit
	

	chairman 
	Vorsitzender
	

	chair, chairperson 
	Vorsitzende/r
	

	account 
	(hier:) Bericht, Aufzeichnung
	

	figures 
	Zahlen
	

	for approval 
	zur Genehmigung
	

	topics 
	(hier:) Punkte, Themen
	

	largely 
	weitgehend
	

	restricted 
	beschränkt
	

	to return 
	(hier:) zurückschicken
	

	application 
	(hier:) Antrag
	

	kitchenette 
	Kochgelegenheit; Teeküche
	

	interpreter 
	Dolmetscher/in
	

	to recommend 
	empfehlen
	

	suitable 
	geeignet
	

	corner stand 
	Eckstand
	

	attachment (e-mail) 
	Anhang
	

	payment, money transfer, remittance 
	Überweisung
	

	competitor 
	Mitbewerber/in
	

	to undercut 
	unterbieten
	

	supplier 
	Lieferant, Zulieferer
	

	schedule 
	Terminplan; Schema, Aufstellung
	

	to propose 
	vorschlagen
	

	departure time 
	Abfahrtszeit
	

	destination 
	Bestimmung(sort)
	

	ticket office 
	Fahrkartenschalter
	

	fare 
	Fahrpreis
	

	single 
	(hier:) Einzelfahrkarte
	

	return 
	(hier:) Rückfahrkarte
	

	boarding 
	(Flugzeug/Zug) besteigen
	

	barrier 
	Absperrung, Schranke
	

	valid 
	gültig
	

	outward journey 
	Hinfahrt
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