
 Vocabulary  11 

11 Reminders 

1. Introduction 
1.1 Reminders 

   Seite 

reminder !rIˈmaIndə? Mahnung, 
Erinnerung(schreiben) 236 

 
1.1. 1 Essentials 

collect (v) !kəˈlekt? hier: (ein)kassieren, 
einziehen 236 

invoice amount !ˈInvɔIs əˌmaυnt? Rechnungsbetrag 236 

supplier !səˈplaIə? Lieferant, Zulieferer 236 
persuasive !pəˈsweIsIv? überzeugend 236 
gradually !ˈɡrædʒυəlI? allmählich, nach und nach 236 
insistent !InˈsIstənt? drängend, nachdrücklich 236 

payment record !ˈpeImənt ˌrekɔ:d? Zahlungsmoral 236 

owe (v) !əυ? schulden 236 

overdue !ˌəυvəˈdju:? überfällig 236 

statement of account !ˌsteItmənt-əv 
əˈkaυnt? 

Kontoauszug 236 

embarrass (v) !Imˈbærəs? in Verlegenheit bringen 236 

hidden !ˈhIdn? versteckt 236 
reconsider (v) !ˌri:kənˈsIdə? überdenken 236 
stress (v) !stres? betonen 236 

appeal (v) to !əˈpi:l tu:? appellieren an, gefallen 236 
interest on arrears !ˌIntrəst ɒn əˈrIəz? Verzugszinsen 236 

meet (v) a deadline !ˌmi:t ə ˈdedlaIn? eine Frist einhalten 236 
collection agency !kəˈlekʃn ˌeIdʒənsI? Inkasso-Unternehmen 236 

solicitor !səˈlIsItə? Rechtsanwalt, 
Rechtsanwältin 236 

claim for payment !ˌkleIm fə ˈpeImənt? Zahlungsanspruch , -
forderung 236 

simplify (v) !ˈsImplIfaI? vereinfachen 236 

order for payment !ˌɔ:də fə ˈpeImənt? Zahlungsbefehl 236 
procedure !prəˈsi:dʒə? Verfahren 236 

creditor !ˈkredItə? Gläubiger(in) 236 
debtor !ˈdetə? Schuldner(in) 236 

civil court procedures !ˌsIvl ˌkɔ:t 
prəˈsi:dʒəz? 

Zivilverfahren 236 
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1.1.2 Structure of a detailed reminder 

settlement !ˈsetlmənt? Begleichung, (Be)zahlung, 
Regulierung 237 

due date !ˌdju: ˈdeIt? Fälligkeitsdatum 237 

apparently !əˈpærəntlI? anscheinend, offenbar 237 
escape (v) !IˈskeIp? entgehen, entkommen 237 
oversight !ˈəυvəsaIt? Versehen 237 

remit (v) !rIˈmIt? überweisen 237 

settle (v) an account !ˌsetl ən əˈkaυnt? Konto ausgleichen, 
Verbindlichkeit begleichen 237 

cordial !ˈkɔ:dIəl? herzlich 237 

outstanding balance !aυtˌstændIŋ 
ˈbæləns? 

offener Saldo 237 

in our favour !In ˌaυə ˈfeIvə? zu unseren Gunsten 237 

withhold (v) !wIθˈhəυld? zurückhalten 237 
arrears in payment !əˌrIəz In ˈpeImənt? Zahlungsrückstände 237 
constitute (v) !ˈkɒnstItju:t? darstellen, bilden 237 

breach of contract !ˌbri:tʃ-əv ˈkɒntrækt? Vertragsbruch 237 

institute (v) legal 
proceedings 

!ˌInstItju:t ˌli:ɡl 
prəˈsi:dIŋz? 

gerichtlich vorgehen, 
Klage erheben 237 

without fail !wIˌðaυt ˈfeIl? mit Sicherheit, ganz 
bestimmt 237 

stipulate (v) !ˈstIpljəleIt? vertraglich vereinbaren, 
festsetzen 237 

 
1.2 Replies to reminders 
1.2.1 Essentials 

in good time !In ˌɡυd-ˈtaIm? rechtzeitig 238 
meet (v) an 
obligation !ˌmi:t ən ˌɒblIˈɡeIʃn? einer Verpflichtung 

nachkommen 238 

respite !ˈrespaIt? !ˈrespIt? Atempause, 
Zahlungsaufschub 238 

in full !In ˈfυl? in voller Höhe, 
vollständig 238 

negotiate (v) !nIˈɡəυʃIeIt? aus-, verhandeln 238 
extension !Ikˈstenʃn? Verlängerung, Aufschub 238 

down payment !ˌdaυn ˈpeImənt? An-, Abschlagszahlung 238 
instalments !Inˈstɔ:lmənts? Raten 238 

retain (v) !rIˈteIn? behalten 238 
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1.2.2 Structure of a detailed reply to a reminder 

insolvent !Inˈsɒlvənt? zahlungsunfähig 238 
domestic !dəˈmestIk? inländisch, heimisch 238 

precarious !prIˈkeərIəs? unsicher, bedenklich, 
gefährdet, gefährlich 238 

predicament !prIˈdIkəmənt? schwierige Lage, Dilemma, 
Zwangslage 238 

overseas customers !ˌəυvəsi:z ˈkʌstəməz? Kunden aus dem Ausland 238 

tax refund !ˈtæks ˌri:fʌnd? Steuerrückerstattung 239 

sluggish !ˈslʌɡIʃ? stagnierend, flau, 
schleppend 239 

accounts department !əˈkaυnts 
dIˌpɑ:tmənt? 

Rechnungswesen, 
Buchhaltung(sabteilung) 239 

 
2. Activities 
2.1 Standardised collection series 

collection series !kəˈlekʃn ˌsIəri:z? Serienschreiben für das 
Inkasso 239 

template !ˈtempleIt? (Dokument)vorlage 239 
records !ˈrekɔ:dz? hier: Unterlagen 239 

assume (v) !əˈsju:m? annehmen 239 
 
2.2 First reminder 

debit !ˈdebIt? Soll(seite) 240 
credit !ˈkredIt? hier: Haben(seite) 240 

balance forwarded !ˌbæləns ˈfɔ:wədəd? Saldoübertrag 240 
tax-exempt !ˌtæksIɡˈzempt? steuerfrei 241 

intra-Community !ˌIntrəkəˈmju:nətI? innergemeinschaftlich 
(EU) 241 

 
2.3 Second reminder 

previous !ˈpri:vIəs? vorhergehend, 
vorangegangen 242 

credit rating !ˈkredIt ˌreItIŋ? Bonitätseinstufung, 
Kreditwürdigkeit 242 

convenience !kənˈvi:nIəns? Annehmlichkeit, 
Bequemlichkeit 242 
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2.4 Final reminder 

trade magazine !ˈtreId mæɡəˌzi:n? Fachzeitschrift 243 

bankruptcy !ˈbæŋkrəpsI? Bankrott, Konkurs, 
Insolvenz 243 

collapse (v) !kəˈlæps? zusammenbrechen, -
stürzen 243 

burden !ˈbɜ:dn? Last 243 
liabilities !ˌlaIəˈbIlətIz? Verbindlichkeiten 243 

accumulate (v) !əˈkju:mjəleIt? anhäufen, (sich) 
ansammeln 243 

industry analyst !ˈIndəstrI-ˌænəlIst? Experte aus der Branche 243 

failure !ˈfeIljə? Fehlschlag, hier: Konkurs 243 
crash !kræʃ? Zusammenbruch, -stoß 243 
 
2.5 Replies to reminders 

deteriorate (v) !dIˈtIərIəreIt? sich verschlechtern 244 

accountant !əˈkaυntənt? Rechnungsprüfer(in), hier: 
Buchhalter(in) 244 

verification !ˌverIfIˈkeIʃn? Nach-, Überprüfung 244 

credit note !ˈkredIt ˌnəυt? Gutschrift 244 

be (v) on sick leave !bI-ɒn ˈsIk ˌli:v? krank geschrieben sein 244 
rectify (v) !ˈrektIfaI? berichtigen 244 

be (v) in arrears !bI-In əˈrIəz? in (Zahlungs)verzug sein 245 
affect (v) !əˈfekt? betreffen, beeinträchtigen 245 

cope (v) with !ˈkəυp wIð? bewältigen, meistern, fertig 
werden mit 245 

remainder !rIˈmeIndə? Rest 245 

liquidation !ˌlIkwIˈdeIʃn? Abwicklung, Liquidation 245 
 
2.6 Reminder and reply to reminder by telephone 

indoor plants !ˌIndɔ: ˈplɑ:nts? Zimmerpflanzen 246 
foyer !ˈfɔIeI? Foyer, Halle 246 
head office !ˌhəd ˈɒfIs? Zentrale 246 

deputy !ˈdepjətI? Stellvertreter(in) 246 
laryngitis !ˌlærInˈdʒaItIs? Kehlkopfentzündung 246 
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3. Tool kit 
3.1 Building blocks for business communications: Reminders 

exceed (v) !Ikˈsi:d? überschreiten, übertreffen 247 
clear (v) the balance !ˌklIə ðə ˈbæləns? den Saldo ausgleichen 247 
have (v) no option 
but !hæv ˌnəυ-ˈɒpʃn bət? keine andere Wahl haben 

als 247 

terminate (v) !ˈtɜ:mIneIt? beenden 247 

disregard (v) !ˌdIsrIˈɡɑ:d? nicht beachten, als 
gegenstandslos ansehen 247 

mutual !ˈmju:tʃυəl? gegen-, wechsel-, 
beiderseitig 247 

 
3.2 Building blocks for business communications: Replies to reminders 

banker's draft !ˈbæŋkəz ˌdrɑ:ft? Bankscheck 248 
state of affairs !ˌsteIt-əv əˈfeəz? Stand der Dinge 248 

past due !ˌpɑ:st-ˈdju:? überfällig 248 
downturn !ˈdaυntɜ:n? Abschwung 249 

compulsory 
liquidation 

!kəmˌpʌlsərI 
ˌlIkwIˈdeIʃn? 

Zwangsliquididation, -
vergleich 249 

maturity !məˈtʃɔ:rətI? Fälligkeit (Wechsel) 249 

draw (v) on s.o. !ˈdrɔ:-ɒn ˌsʌmwʌn? auf jmdn. einen Wechsel 
ziehen 249 

impair (v) !Imˈpeə? beeinträchtigen 249 
accommodate (v) !əˈkɒmədeIt? hier: entgegenkommen 250 
commitment !kəˈmItmənt? Verpflichtung 250 
balance (v) an 
account !ˌbæləns ən əˈkaυnt? ein Konto augleichen, 

saldieren 250 

 
4. Additional practice 

title to the goods !ˌtaItl tə ðə ˈɡυdz? Eigentumsrecht an der 
Ware 251 

 
5. Business basics: banking services 

current account !ˌkʌrənt əˈkaυnt? Girokonto 252 

bank transfer !ˈbæŋk ˌtrænsfɜ:? Banküberweisung 252 
withdraw (v) money !wIðˌdrɔ: ˈmʌnI? Geld abheben 252 

deposit (v) money !dIˌpɒzIt ˈmʌnI? Geld einzahlen 252 
handling fee !ˈhændlIŋ ˌfi:? Bearbeitungsgebühr 252 
account holder !əˈkaυnt ˌhəυldə? Kontoinhaber(in) 252 

standing order !ˌstændIŋ ˈɔ:də? Dauerauftrag 252 
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rent !rent? Miete 252 
direct debiting !ˌdaIrekt-ˈdebItIŋ? Lastschrifteinzug 252 

debit (v) an account !ˌdebIt ən əˈkaυnt? ein Konto belasten 252 

debit card !ˈdebIt-ˌkɑ:d? Debit-, Bankkarte 252 
savings account !ˌseIvIŋz əˈkaυnt? Sparkonto 252 
rate of interest !ˌreIt-əv ˈIntrəst? Zinssatz 252 

fixed deposit account !ˌfIkst-dIˌpɒzIt 
əˈkaυnt? 

Festgeldkonto 252 

instant access !ˌInstənt ˈækses? sofortiger Zugriff 252 

conventional !kənˈvenʃənl? herkömmlich, 
konventionell 252 

key interest rates !ˌki:-ˈIntrəst ˌreIts? Leitzinsen 253 

safeguard (v) !ˈseIfɡɑ:d? hier: sicher aufbewahren 253 
deposit !dIˈpɒzIt? Einlage 253 

lend (v) !lend? ausleihen, Kredit 
gewähren 253 

borrow (v) !ˈbɒrəυ? entleihen, Kredit 
aufnehmen 253 

overdraft credit !ˈəυvədrɑ:ft ˌkredIt? Überziehungs-, 
Dispokredit 253 

expenditure !IkˈspendItʃə? Auslagen, Ausgaben 253 
loan !ləυn? Darlehen, Kredit 253 

security !sIˈkjυərətI? Sicherheit 253 
shares !ʃeəz? Aktien 253 
assets !ˈæsets? Vermögenswerte 253 

real estate !ˈri:l IˌsteIt? Immobilien 253 
property !ˈprɒpətI? hier: Immobilie 253 

collateral !kəˈlætərəl? Sicherheit, Pfand 253 
mortgage !ˈmɔ:ɡIdʒ? Hypothek 253 

credit line !ˈkredIt ˌlaIn? Kreditrahmen, -linie 253 

factoring !ˈfæktərIŋ? Factoring, Ankauf von 
Forderungen 253 

at a discount !ət ə ˈdIskaυnt? mit einem Abschlag 253 

foreign currencies !ˌfɒrən ˈkʌrənsIz? ausländische Währungen, 
Devisen 253 

facilitate (v) !fəˈsIlIteIt? erleichtern, ermöglichen 253 

forward exchange 
dealings 

!ˌfɔ:wəd IksˈtʃeIndʒ 
ˌdi:lIŋz? 

Devisentermingeschäfte 253 

contract (v) !kənˈtrækt? vertragliche Verpflichtung 
eingehen 253 
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hedging !ˈhedʒIŋ? (Wechsel)kursabsicherung 253 
inherit (v) !InˈherIt? erben 253 

set (v) up as !set ˈʌp əz? sich selbständig machen 
als 253 

yield (v) interest !ji:ld ˈIntrəst? Zinsen abwerfen, sich 
verzinsen 253 

landlady !ˈlændˌleIdI? Vermieterin 253 

bank clerk !ˈbæŋk-ˌklɑ:k? Bankangestellte(r), 
Banker(in) 253 

 


