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Zusatzqualifikation Englisch für kaufmännische Auszubildende

IHK Geschäftsbrief nach Stichwortangaben (Bearbeitungszeit 45 Minuten)
Hilfsmittel: zweisprachiges Wörterbuch

Situation: Sie arbeiten in der Einkaufsabteilung von Badenbike, Draisstr. 342, in 
76189 Karlsruhe. Ihrer Firma liegt ein Angebot der italienischen Firma Eurosport, 
Via dei Banchi 45, 78038 Firenze, über einen zusammenlegbaren Motorroller 
(foldable motor scooter) vor, der mühelos im Kofferraum oder auf dem Rücksitz 
eines Autos transportiert werden kann. Heute ist der 14. Juni 200_

Aufgabe: Bitte verfassen Sie für Ihre Chefin, Frau Susanne Berger, ein Bestell­
schreiben und berücksichtigen Sie dabei folgende Punkte:
•	 Ansprechpartner: Gino Giacomelli
•	 Bezug auf Brief vom 4. Juni, mit Katalog und Preisliste
•	 Probeauftrag für 20 zusammenlegbare Roller, Katalog-Nr. 64145
•	 Preis € 799,– pro Stück, DAP Karlsruhe, zahlbar per Scheck bei Erhalt der Ware
•	 Lieferung innerhalb von 2 Wochen
•	 Einhaltung der Lieferfrist äußerst wichtig, momentan große Nachfrage
•	 Wenn Tests und Absatz positiv, größere Aufträge möglich
•	 Für größere Aufträge Mengenrabatte und günstigere Zahlungsbedingungen 

erforderlich
•	 Erwartung baldiger Lieferung und regelmäßiger Geschäftsbeziehungen bei 

Zufriedenheit mit dem Probeauftrag
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Zusatzqualifikation Englisch für kaufmännische Auszubildende

IHK Vermerk in Deutsch über ein Telefongespräch* (Bearbeitungszeit 20 Minuten, 
ohne Aufgabendarbietung); Hilfsmittel: zweisprachiges Wörterbuch

Situation: Sie sind Jochen Speck und vertreten Frau Sabine Sängerlein, eine 
Sachbearbeiterin in der Exportabteilung der Firma Schwarzwald-Uhren in 
Villingen. Sie erhalten einen Anruf aus den USA wegen Taucheruhren.

Aufgabe: Fassen Sie die Nachricht in einem Vermerk in Deutsch für Frau 
Sängerlein zusammen.

Switchboard:	 Schwarzwald-Uhren. Guten Tag.
Switchboard:	 I’m afraid she’s not in today. 
	 I’ll put you through to the export department.
Speck:	 Export department, Speck. 
	 How can I help you?
Speck:	 On Monday. Perhaps I can help you?
Speck:	 My name is Jochen Speck, S-P-E-C-K
Speck:	 I’ve got that. Anything else I can do for you?
Speck:	 O.K., 1000 Pacific … The list price is $129.45 per unit.
Speck:	 Thank you very much. I’ve taken down your order for Mrs. 

Sängerlein. I’m sure, she will have your order dispatched first 
thing on Monday. And I’ll fax you a confirmation right now.

Speck:	 Goodbye. Have a nice day.

Caller:	 –

Caller:	 –

Caller:	 –
Caller:	 –
Caller:	 –
Caller:	 –
Caller:	 –

1|30

Vokabelangabe:  
face – Zifferblatt

* Sie werden das Gespräch 
zweimal hören. Was Sie 
selbst sagen, haben Sie 
schriftlich vorliegen 
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