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Unit 2
Telephoning
	
	
	Bilden Sie einen englischen Satz mit Ihren eigenen Worten.

	to encourage 
	ermutigen, ermuntern, fördern
	

	pressure 
	Druck
	

	savings account 
	Sparkonto
	

	deposit account 
	Festgeldkonto
	

	to operate 
	abwickeln
	

	rate of interest 
	Zins, Zinssatz
	

	access 
	Zugang
	

	landline 
	Festnetzanschluss
	

	
	
	

	A Telephoning in English
	
	

	Exercise 1
	
	

	comeback 
	Reaktion
	

	unavoidable 
	unvermeidbar
	

	embarrassment 
	Verlegenheit
	

	justified 
	gerechtfertigt
	

	despair 
	Verzweiflung
	

	Exercise 3 
	
	

	at your fingertips 
	parat, verfügbar
	

	to catch (caught, caught) 
	mitbekommen, verstehen
	

	to put (s.o.) through (put, put) 
	(jmdn.) durchstellen, verbinden
	

	extension 
	Durchwahl
	

	appointment 
	Termin
	

	urgently 
	dringend
	

	to finalise 
	zum Abschluss bringen
	

	major 
	wichtig, groß
	

	to get back (to) (got, got) 
	zurückrufen
	

	to leave a message (left, left) 
	eine Nachricht hinterlassen
	

	area code 
	Ortsvorwahl
	

	to omit 
	weglassen
	

	to assume 
	annehmen
	

	to switch off 
	ausschalten
	

	If all else fails 
	wenn alle Stricke reißen
	

	suitable 

	geeignet

	

	to get down to business (got, got) 
	zur Sache/zum Geschäftlichen kommen
	

	to come across (came, come) 
	wirken
	

	
	
	

	B Receiving and redirecting calls
	
	

	Exercise 1 
	
	

	accounts 
	Buchhaltung
	

	convenient 
	günstig, passend
	

	Exercise 2 
	
	

	on behalf of 
	im Auftrag von
	

	to postpone 
	verschieben
	

	to chair 
	den Vorsitz haben
	

	with regard to 
	hinsichtlich, bezüglich
	

	interference 
	Störung
	

	to consider 
	betrachten, in Betracht ziehen
	

	
	
	

	C Taking messages
	
	

	Exercise 1
	
	

	to take down (took, taken) 
	notieren
	

	essential 
	wichtig
	

	failure 
	Versagen, Unterlassen
	

	Exercise 2
	
	

	to make up (made, made) 
	erfinden
	

	Exercise 5
	
	

	hyphen 
	Bindestrich
	

	dash 
	Gedankenstrich
	

	colon 
	Doppelpunkt
	

	slash 
	Schrägstrich
	

	stroke 
	Schrägstrich
	

	backslash 
	umgekehrter Schrägstrich
	

	understroke 
	Unterstrich
	

	
	
	

	Exercise 6
	
	

	grid 
	Tabelle, Raster
	

	Tapescript Tracks 8 + 9
	
	

	loan 
	Darlehen
	

	to assure 
	versichern
	

	at the latest 
	spätestens
	

	disruption 
	Störung
	

	Exercise 8
	
	

	to dispatch 
	versenden, verschicken
	

	in stock 
	vorrätig
	

	
	
	

	D Making telephone calls
	
	

	Exercise 1
	
	

	provisional 
	vorläufig
	

	accommodation 
	Unterbringung, Unterkunft
	

	agenda 
	Tagesordnung
	

	premises 
	Geschäftsräume, Firmengelände
	

	chairman, pl. chairmen 
	Vorsitzender
	

	requirement 
	Bedarf
	

	Exercise 3
	
	

	term (life) assurance 
	Risikolebensversicherung
	

	to take out insurance (took, taken) 
	eine Versicherung abschließen
	

	insurance cover 
	Versicherungsdeckung
	

	to secure a loan 
	ein Darlehen absichern
	

	beneficiary 
	Begünstigte(r)
	

	premature 
	vorzeitig
	

	to stipulate 
	vereinbaren, festlegen
	

	asset 
	Vermögenswerte
	

	annual 
	jährlich
	

	
	
	

	E Leaving messages on an answering machine
	
	

	concise 
	knapp und präzise
	

	Exercise 1
	
	

	Tapescript Track 10
	
	

	to finalise 
	endgültig festlegen
	

	funding 
	Finanzierung, Förderung
	

	Exercise 
	
	

	joint 
	gemeinsam
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