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Unit 5
Business correspondence
	
	
	Bilden Sie einen englischen Satz mit Ihren eigenen Worten.

	conveniently 
	bequem
	

	recipient 
	Empfänger/in
	

	lasting 
	dauerhaft
	

	letterhead 
	Briefkopf
	

	to transmit 
	übertragen
	

	to request 
	bitten
	

	fragmented 
	unzusammenhängend
	

	vehicle 
	(Hilfs)mittel
	

	previous 
	vorherig
	

	
	
	

	Business letters
	
	

	subsequent 
	darauf folgend
	

	section 
	Teil, Abschnitt
	

	common 
	üblich
	

	marital status 
	Familienstand
	

	salutation 
	Anrede
	

	subject line 
	Betreffzeile
	

	bold 
	fett gedruckt
	

	body of the letter 
	Textteil des Briefes
	

	to capitalise 
	groß schreiben
	

	complimentary close 
	Grußformel im Brief
	

	signature block 
	Name und Unterschrift
	

	enclosure 
	Anlage
	

	Exercise 1
	
	

	postcode 
	Postleitzahl
	

	overdraft 
	Überziehung
	

	current account 
	Girokonto
	

	credit transfer 
	Überweisung
	

	deposit account 
	Einlagekonto
	

	overdraft facility 
	Überziehungskredit
	

	application 
	Antrag
	

	Exercise 2
	
	

	pension scheme 
	Versorgungsplan
	

	retirement plan 
	Altersvorsorgeplan
	

	contribution 
	Beitrag
	

	policy 
	(Versicherungs-)Police
	

	benefit 
	Leistung, Nutzen
	

	Exercise 3
	
	

	field force agent 
	Außendienstmitarbeiter/in
	

	loan agreement 
	Darlehensvereinbarung
	

	to be inclined (was, been) 
	geneigt sein zu
	

	factual 
	sachlich
	

	superfluous 
	überflüssig
	

	Exercise 5
	
	

	Tapescript Track 15
	
	

	to extend 
	erhöhen, erweitern
	

	bridging-loan 
	Überbrückungskredit
	

	revenue 
	Erlös, Ertrag
	

	security 
	Sicherheit
	

	
	
	

	E-Mails 
	
	

	drawback 
	Nachteil
	

	Exercise 3
	
	

	to hesitate 
	zögern
	

	to require 
	benötigen
	

	Exercise 5
	
	

	appointment 
	Termin
	

	Exercise 7
	
	

	account balance 
	Kontostand
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