2 Telephoning and making arrangements

1. Telephoning
1.1 Introduction

Seite

landline/fixed line [leendlain] [ fikst 'lain] | Festnetzanschluss 22
facilitate (V) [fo'siltert] ermdglichen, erleichtern 22
expedite (v) ['ekspodait] beschleunigen 22
back-up ['baekap] Unterstutzung 22
rely (v) on [rr'lar bn] sich verlassen auf 22
diminish (v) [dI'mini/] verringern 22
manner ['meens] Auftreten, Verhalten 22
response [r1'spons] Reaktion 22
enunciation [1nAnsr'erfn] Sprechweise 22
tr:;l;trtgr (v) into your [,mator nto jo: 'brad] |undeutlich reden 22
metaphorical [,meta'forikl] im Ubertragenen Sinne 22
1.2 Activities

1.2.1 Telephoning with someone in another country

daunting ['do:ntinp] ZE;Z?;?:#SES}] q 22
understandable [Anda'staendabl] verstandlich 22
non-verbal signals [,npbnv3:bl 'signlz] nicht-verbale Signale 22
despair [dr'spes] Verzweiflung 22
standard expression [steendad 1k'sprefn]  |feststehende Wendung 22
have at one’s fingertips ,&EZZS;:;AHZ griffbereit haben 22
appropriate [o'prouptiat] angemessen 22
ine e ier: Verbindung 23
hold (v) [hovld] hier: warten 23
appointment [o'pointmant] hier: Termin 23
catch (v) [keet/] hier: mitbekommen 23
omit (V) [o'mit] weglassen 23
get (v) [get] hier: mitbekommen 23
tie (v) up loose ends [tar 'ap lu:s 'endz] iﬂﬁ%ﬂiﬂgﬂ'gﬁe digen 23
country code ['kantrt koud] Landervorwahl 23
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extension [1k'sten/n] Nebenstelle, Durchwahl 23
suitable ['su:tabl] geeignet 24
I(;Ino;/v are you getting [,hav o ju getin 'bn] | Wie geht es Ihnen/Dir? 24
gﬁtsi(r\]/gs(:own o [get davn to 'biznis] | zur Sache kommen 24
mention (v) ['men/n] erwéhnen 24
request [rr'kwest] Bitte 24
I’m afraid [arm o'frerd] leider 24
come (V) across [kam o'krps] wirken 24
impolite [impal‘ait] unhoflich 24
1.2.2 Giving names and addresses on the telephone

more often than not [mo:r pfn don_'not] | meistens 24
case [kers] rP!Ieeri:an;LrJ?:E:s’taben 24
hyphen ['harfon] Bindestrich 24
postcode, zip code FEIQI:LS;EZ(]M] Postleitzahl 24
upmarket [Ap'ma:kit] gehoben, teuer, nobel T
relocate (V) [,ri:lou'kert] umziehen T
subsidiary [sab'sidiari] Tochtergesellschaft T
nursery ['n3:sari] Kindergarten, VVorschule T
local authority [ loukl o:'Oprati] gtzrc?tyel:’agl tung T
self-financing [,self 'fainaensiy| selbstfinanzierend T
one-off [,wAan'Df] einmalig T
administrative charge | [od ministrotrv 'tfa:d3] | Verwaltungsgebuhr T
fees [fi:z] hier: Geblhren T
go-ahead ['gouohed] grines Licht T
1.2.3 Taking messages

take (v) down [terk 'davn] aufschreiben, notieren 25
essential [1'senfl] sehr wichtig 25
read (v) back [ri:d_'baek] hier: wiederholen 25
occur (v) [o'k3:] vorkommen 25
slash [sleef] Schragstrich 25
dash [deef] Gedankenstrich 25
record (v) [rr'ko:d] aufzeichnen, aufnehmen 25
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details ['di:terlz] Einzelheiten 25
proper names [,propa 'nermz]| Eigennamen 25
failure ['feljo] hier: Unterlassung 25
consequences ['konsikwensiz] Folgen 25
estate agent [1'stett erdzont] Wohnungsmakler(in) T
elusive [1'Tu:siv] hier: schwer zu erreichen T
get (v) hold of [get 'hauld pv] hier: erreichen T
ground plan ['gravnd pleen] Grundriss T
facilities [fo'stlatiz] Einrichtungen T
kitchenette [ kit/i'net] Teekiche T
view (V) [viu:] hier: besichtigen T
suitable ['su:tabl] geeignet T
1.3 Tool kit

1.3.1 Telephone alphabet

unfamiliar [Anfo'miljs] unbekannt, wenig vertraut| 26
punctuation [,)pAnktfu'ern] Interpunktion 26
make (V) up [merk 'Ap] hier: erfinden 26
avoid (v) [o'vord] vermeiden 26
misunderstanding [,misanda'steendin)] Missverstandnis 26
1.3.3 Dictation

additional [o'difonl] zusétzlich 27
paragraph ['peerogra:f] Absatz 28
indicate (v) ['Indikert] angeben, zeigen 28
instructions [mn'strakfnz] Anweisungen 28
signature ['signat/a] Unterschrift 28
1.3.4 Useful telephone phrases

remarks [r'ma:ks] Bemerkungen 28
put (v) through [pot 'Oru:] durchstellen, verbinden 28
give (v) someone a ,[gIV SATTIWAR 9 jmdm. etwas ausrichten 28
message mesid3]

in charge of [1n 'tfa:d3_av] verantwortlich fur 28
accounts department  |[o'kaunts dr,pa:tmont] gggrr:rr:ﬁlrggv%ésen 28
favour ['ferva] Gefallen 29
remit (v) [rr'mit] tberweisen 29
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invoice amount ['Invors 9,maunt] Rechnungsbetrag 29

proposal [pro'povzl] Vorschlag 29

regret (v) [rr'gret] bedauern 29

concession [kon'sefn] Konzession 29

head of department [,hed ov dr'pa:tmont] |Abteilungsleiter(in) 29

access (v) a file [,akses o 'fail] eine Datei aufrufen 29

monitor ['mpnita] hier: PC/TV-Bildschirm 29

rush (v) [1Af] hier: ubereilt behandeln 29

deal (v) with ['di:1 wi0] behandeln, erledigen 29

insist (v) on [m'sist pn] bestehen auf 29

suit (v) [su:t] hier: passen 29

switch (v) [swrtf] hier: verlegen 29

postpone (V) [pavs'paun] auf-, verschieben 29

see (V) to ['si: tu:] dafir sorgen 30

require (V) [rr'kwars] bendtigen 30

rely (v) on [rr'la1 pn] sich verlassen auf 30

dispatch [dr'speet/] versenden 30

2. Making arrangements — Personal assistants’ communication

2.1 Introduction

clerical staff ['klerikl sta:f] Buropersonal, Sachbearbeiter | 31
on behalf of [pn_br'ha:f av] far, im Auftrag von 31
take (v) part [teik 'pa:t] teilnehmen 31
keep (v) the minutes [ ki:p 00 'minits] Protokoll fiihren 31
facilitate (v) [fo'stlitert] ermaglichen, erleichtern 31
proceedings [pro'si:dinz] hier: Ablauf 31
2.2 Activities

2.2.1 Receiving visitors

PA = personal assistant E),I[S)Ii;'tegillt[],pazssnl Assistent(in), Sekretar(in) 31
entertain (v) [enta'tern] hier: sich kimmern um 31
lingua franca (Latin) [ lipgwa 'freepka] $£$Lgit:§3npifche 31
delay (v) [dr'ler] hier: aufhalten 32
stuck [stak] stecken geblieben 32
biscuits ['biskits] Kekse 32
slight [slart] gering, geringfugig 32
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thunderstorm ['OAndasto:m] Gewitter 32
forecast ['fo:ka:st] Vorhersage 32
cycling ['saiklin] (das) Radfahren 32
apple juice ['eepl d3u:s] Apfelsaft 32
changeable ['tfeind3obl] wechselhaft 32
superb [su:'p3:b] hervorragend 32
awful ['o:fal] schrecklich 32
ghastly ['ga:stli] grausig 32
dreadful ['dredfal] entsetzlich 32
restore (v) [r1'sto:] wiederherstellen 33
jumbled ['d3ambld] durcheinander gewidirfelt 33
barmaid ['ba:merd] (weibl.) Bedienung 33
freezing ['fri:zin] hier: sehr kalt 33
drizzle ['drizl] Nieselregen 33
improve (V) [1m'pru:v] Sgiliig:gfrzden’ sich 33
tedious ['ti:dros] langweilig, lastig 33
tailback ['terlbeek] Stau 33
motorway ['moutower] Autobahn 33
overcast ['suvaka:st] bedeckt 33
drizzle ['drizl] Nieselregen 33
torrential rain [to,renfl 'rein] Platzregen 33
fog [fog] Nebel 33
gale force winds [,getlfo:s 'windz] orkanartige Winde 33
noisy ['norzi] laut 33
convenient [kon'vi:nriont] hier: glinstig gelegen 33
vibrant ['varbront] lebhaft 33
congestion [kon'dzest/n] hier: Verkehrsstau 33
soccer ['spka] FuRball 33
2.2.2 Preparing meetings and taking minutes

sparkling ['spa:klein] hier: mit Kohlensdure 34
catering ['kertorin)] hier: Verpflegung 34
executives [1g'zekjotivz] leitende Angestellte 34
on hand [,on 'haend] zugegen 34
involve (v) [1n'volv] hier: beinhalten 34
options ['Dp/nz] Alternativen 34
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[ filiertid

Konzerngesellschaften,

affiliated companies Kamponiz] _unternehmen 34
computer projector Lliz,rcrll;?l?t :;T Beamer 34
whiteboard ['waitbo:d] weil3e Tafel 34
board marker ['bo:d ma:ka] Boardmarker 34
in working order [1n ,w3:kip 'a:da] funktionsfahig 34
start-up ['sta:tap] neugegriindete Firma 34
run up ['rAnap] Vorbereitung, Vorlauf 34
participation [pa: tisi'perfn] Teilnahme 34
supervise (v) ['su:povaiz] beaufsichtigen 34
adequate ['eedikwat] ausreichend 34
equipment [1'kwipmont] Ausristung 34
file [fa1l] hier: Akte 34
in view of [1n 'vju: ov] angesichts 34
interpret (v) [1n't3:prit] dolmetschen 34
iron out (V) [,a1on ‘avt] I6sen, glatten 34
detail (v) [di:ter] ;‘JS;QSSZtE!fr’;u it elner 34
take (v) the minutes [teik &9 'minits] Protokoll flihren 34
record ['reko:d] Aufzeichnung 34
those involved [,0o0Z mn'volvd] die Beteiligten 34
evidence ['evidans] Beweis(mittel) 34
proceedings [pro'si:dinz] Ablauf 34
non-attendance [[npna'tendons] Abwesenheit 34
keep (V) an account [ ki:p on o'kaunt] mggel:iitr?rzlitggﬁ 34
apology [o'ppladsi] Entschuldigung 34
note (v) down [nout 'davn] notieren, aufschreiben 34
figures ['figoz] Zahlen 34
requirement [r'kwaromant] hier: Anforderung 34
submit (v) [sob'mit] einreichen, vorlegen 34
approval [o'pru:vl] Genehmigung 34
2.2.3 Booking an exhibition stand

Leipzig-based [ larbtsig'beist] mit Sitz in Leipzig 35
subsidiary [sab'sidiari] Tochtergesellschaft 35
head office [,hed 'pfis] Hauptverwaltung 35
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packaging ['peekidzin] Verpackung 35
confirmation [ konfo'merfn] Bestatigung T
it rings (v) a bell [1t 2.5 'bel] eowa: jetzt erinnere fch mich |
partition [pa:'tin] leichte Trennwand T
doctor’s surgery [ doktoz 's3:dzor1] | Arztpraxis T
extension [1k'sten/n] Nebenstelle, Durchwahl T
engaged [1n'gerdszd] hier: besetzt T
participation [pa: tisi'perfn] Teilnahme T
head of exports [hed ov 'ekspo:ts] |Leiter(in) der Exportabteilung| T
accommodation [o,kpma'delfn] Unterkunft T
choice [tfors] Auswahl T
re(garding) [ri:] bezuglich T
allergy ['eelod3i] Allergie T
opposite number [,opazit 'namba] Gegenuiber 35
2.2.4 Making hotel reservations

confirm (v) [kon'f3:m] bestatigen 36
vegetarian cuisine l[(\;sgzsil;;e]gmn vegetarische Kiiche 36
connect (v) [ko'nekt] E:furpé g?;;l;;een 36
pick up service ['p1kap s3:VIS] Abholdienst 36
single room [smgl Tu:m] Einzelzimmer T
vacant ['verkaont] frei T
balcony ['baelkoni] Balkon T
lr)(;(;rr]rgov(\)/ir;h ensuite 'E;)r(l]_ler?u wrlnc’i] pnswi:t, Zimmer mit Bad T
at short notice [ot Jo:t 'navtis] kurzfristig T
shuttle service ['fatl s3:vis] Pendelverkehr T
bit of a mouthful [bit av o 'mav6fol] |etwa: schwer zu sprechen T
2.2.5 Invitations

draft [dra:ft] (entwerfen), Entwurf 37
invitation [invr'tern] Einladung 37
reception [rr'sep/n] Empfang 37
occasion [o'ke1zn] Anlass 37
appropriate [o'provpriat] geeignet 37
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attend (v) [o'tend] besuchen, teilnehmen 37
state-of-the-art [stertavora:t] flrtéigﬁ?ll)neuesten Stand (der 37
sophisticated [so'fistikertid] hier: hoch entwickelt 37
call (v) for ['ko:l fo:] hier: verdienen, verlangen 37
celebration [selo'brerfn] Feier 37
direction [dar'rek/n] [di'rek/n] | Leitung 37
entertain (v) [enta'tein] unterhalten 37
reply slip [rr'plar slip] Antwortcoupon 37
2.3 Tool kit

2.3.1 Useful phrases for welcoming a visitor

spring [sprip] Frihling 37
heat wave ['hi:twerv] Hitzewelle 38
visitors’ lounge ['vizitoz lavnd3] Warteraum 38
2.3.2 Building blocks — Secretarial communication

enquire (v) about [in'kwaror obavt]  |sich erkundigen 38
executive suite [1g,zekjotv 'swizt] | Luxussuite 38
self-catering flat [ self kertory flaet] Qg)li)z[tr\r/]s:][;[f:zgung 38
parking facilities ['pazkin fosilotiz] | Parkmoglichkeit 38
senior executive [ si:njor 1g'zekjotrv] ::e[,!lﬁrr:ﬁ]z(sr)k)rz;of\tn gestellte(r), 38
service engineer ['s3:vis end31,nio] Kundendiensttechniker(in) 38
duration [djua'rer/n] Dauer 38
annual general meeting ,[r'naiij:ﬁl dzenrol Jahreshauptversammlung 38
assembly hall [o'semblr ho:l] Versammlungssaal 38
distributors [dr'stribjataz] Handler 38
conference room ['konfrans ,ru:m] Konferenzraum/-saal 38
stage [sterd3] Bihne 38
screen [skri:n] Bildschirm, Leinwand 38
cancel (v) ['keensl] absagen, stornieren 39
at short notice [ot Jo:t 'noutis] kurzfristig 39
circumstances ['s3:komstaensiz] Umstdnde 39
beyond [br'pnd] jenseits, aullerhalb 39
aisle [a1a]] Gang 39
adjacent [o'd3ersont] angrenzend, daneben 39
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section ['sek/n] Teil, Abschnitt 39
prospects ['prospekts] Aussichten 39
2.3.3 Building blocks: Fairs and exhibitions

solutions [sa'luznz] Ldsungen 39
display (v) [dr'spler] zeigen 39
exhibit (v) [1g'z1brt] zeigen, ausstellen 39
application [,eplrkern] Antrag, Bewerbung 39
form [form] Formular 39
deadline ['dedlan] (letzte) Frist 39
rates [re1ts] hier: Preise 39
space [spers] hier: Flache 39
rent (v) [rent] mieten 39
outdoor [Laot'do:] draufRen, im Freien 39
equip (v) [1kwip] ausstatten, ausristen 39
water supply ['wo:ta soplai] Wasserleitung 39
socket ['spkit] Steckdose 39
competent ['kompatont] fahig 40
interpreter [1n't3:prota] Dolmetscher(in) 40
upholstered furniture ,[f'; I:)r'ﬂffz;}swd Polstermobel 40
dismantle (v) [dis'meentl]] abbauen, auseinandernehmen | 40
enclosed [1n'klovzd] beigefigt 40
exhibits [1gzibrts] iﬁggtg?ltﬁ’ngsgegenstande 40
eye-catching ['ar keet/in] auffallend, attraktiv 40
2.4 Additional practice

assistance [o'sistens] Hilfe 40
en suite facilities [[onswi:t fa'silatiz] | Zimmer mit Bad und WC 40
floor [flo:] hier: Etage, Stockwerk 40
reception [rr'sep/n] Empfang 40
business facilities [ biznis fa'silatiz] Geschéftseinrichtungen 41
front office [ frant 'pfis] Bilro mit Publikumsverkehr 41
triple ['tripl] hier: Dreibettzimmer 41
fax (v) [feeks] per fax schicken, faxen T
asingle [ 'sigl] hier: Einzelzimmer T
quote (V) [kwout] hier: angeben T
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current ['karant] aktuell, gegenwartig T
. . et Firmenchef(in),

chief executive [t/i:f 1g'zekjotiv] Vorstandsvorsitzende(r) 42

excerpt ['eks3:pt] Auszug T

don’t bother to [, dount 'bpda tu:] ma_l_chen Sie Sich nicht die T
! v Mihe

presume (V) [pr1'zju:m] annehmen T

registration card [redsi'strer/n ka:d] | Meldeformular T
e Schlissel (in Form einer

key card ['ki: ka:d] Karte) T

porter ['po:ta] Gepécktrager T

luggage ['1agid3] Gepack T

bag [baeg] Tasche T

six thirty [,stks 'O3:t1] sechs Uhr dreiBig, halb sieben | T

lobby ['Iobr] Eingangshalle, Foyer T
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