
 Vocabulary  2 

2 Telephoning and making arrangements 

1. Telephoning 
1.1 Introduction 

   Seite 
landline/fixed line !ˈlændlaIn? !ˌfIkst-ˈlaIn? Festnetzanschluss 22 

facilitate (v) !fəˈsIlIteIt? ermöglichen, erleichtern 22 
expedite (v) !ˈekspədaIt? beschleunigen 22 
back-up !ˈbækʌp? Unterstützung 22 
rely (v) on !rIˈlaI-ɒn? sich verlassen auf 22 
diminish (v) !dIˈmInIʃ? verringern 22 

manner !ˈmænə? Auftreten, Verhalten 22 

response !rIˈspɒns? Reaktion 22 
enunciation !IˌnʌnsIˈeIʃn? Sprechweise 22 
mutter (v) into your 
beard !ˌmʌtər-Intυ jɔ: ˈbIəd? undeutlich reden 22 

metaphorical !ˌmetəˈfɒrIkl? im übertragenen Sinne 22 
 
1.2 Activities 
1.2.1 Telephoning with someone in another country 

daunting !ˈdɔ:ntIŋ? abschreckend, 
angsteinflößend 22 

understandable !ˌʌndəˈstændəbl? verständlich 22 
non-verbal signals !ˌnɒnvɜ:bl ˈsIɡnlz? nicht-verbale Signale 22 

despair !dIˈspeə? Verzweiflung 22 

standard expression !ˌstændəd Ikˈspreʃn? feststehende Wendung 22 

have at one’s fingertips !ˌhæv ət-wʌnz 
ˈfIŋɡətIps? 

griffbereit haben 22 

appropriate !əˈprəυptIət? angemessen 22 

line  !laIn? hier: Verbindung, 
Leitung 23 

hold (v)  !həυld? hier: warten 23 

appointment !əˈpɔIntmənt? hier: Termin 23 
catch (v)  !kætʃ? hier: mitbekommen 23 
omit (v) !əˈmIt? weglassen 23 
get (v) !ɡet? hier: mitbekommen 23 

tie (v) up loose ends !taI-ˈʌp ˌlu:s ˈendz? etwa: unerledigte 
Kleinigkeiten erledigen 23 

country code !ˈkʌntrI ˌkəυd? Ländervorwahl 23 
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extension !Ikˈstenʃn? Nebenstelle, Durchwahl 23 
suitable !ˈsu:təbl? geeignet 24 
How are you getting 
on? !ˌhaυ-ə-jυ ˌɡetIŋ ˈɒn? Wie geht es Ihnen/Dir? 24 

get (v) down to 
business !ɡet-ˌdaυn tə ˈbIznIs? zur Sache kommen 24 

mention (v) !ˈmenʃn? erwähnen 24 

request !rIˈkwest? Bitte 24 
I’m afraid !aIm əˈfreId? leider 24 
come (v) across !kʌm əˈkrɒs? wirken 24 
impolite !ˌImpəlˈaIt? unhöflich 24 
 
1.2.2 Giving names and addresses on the telephone 

more often than not !mɔ:r-ˌɒfn ðən-ˈnɒt? meistens 24 

case  !keIs? hier: Groß-, 
Kleinbuchstaben 24 

hyphen !ˈhaIfən? Bindestrich 24 

postcode, zip code !ˈpəυstkəυd? 
!ˈzIpkəυd? 

Postleitzahl 24 

upmarket !ˌʌpˈmɑ:kIt? gehoben, teuer, nobel T 
relocate (v) !ˌri:ləυˈkeIt? umziehen T 

subsidiary !səbˈsIdIərI? Tochtergesellschaft T 

nursery !ˈnɜ:sərI? Kindergarten, Vorschule T 

local authority !ˌləυkl ɔ:ˈθɒrətI? Kommune, 
Stadtverwaltung T 

self-financing !ˌself-ˈfaInænsIŋ? selbstfinanzierend T 
one-off !ˌwʌnˈɒf? einmalig T 

administrative charge !ədˌmInIstrətIv ˈtʃɑ:dʒ? Verwaltungsgebühr T 

fees !fi:z? hier: Gebühren T 
go-ahead !ˈɡəυəhed? grünes Licht T 
 
1.2.3 Taking messages 

take (v) down !teIk ˈdaυn? aufschreiben, notieren 25 

essential !Iˈsenʃl? sehr wichtig 25 

read (v) back !ri:d-ˈbæk? hier: wiederholen 25 
occur (v) !əˈkɜ:? vorkommen 25 

slash !slæʃ? Schrägstrich 25 
dash !dæʃ? Gedankenstrich 25 
record (v) !rIˈkɔ:d? aufzeichnen, aufnehmen 25 
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details !ˈdi:teIlz? Einzelheiten 25 
proper names !ˌprɒpə ˈneImz? Eigennamen 25 

failure !ˈfeIljə? hier: Unterlassung 25 

consequences !ˈkɒnsIkwensIz? Folgen 25 
estate agent !IˈsteIt ˌeIdʒənt? Wohnungsmakler(in) T 
elusive !Iˈlu:sIv? hier: schwer zu erreichen T 
get (v) hold of !ɡet ˈhəυld ɒv? hier: erreichen T 
ground plan !ˈɡraυnd-ˌplæn? Grundriss T 

facilities !fəˈsIlətIz? Einrichtungen T 

kitchenette !ˌkItʃIˈnet? Teeküche T 
view (v) !vju:? hier: besichtigen T 
suitable  !ˈsu:təbl? geeignet T 
 
1.3 Tool kit 
1.3.1 Telephone alphabet 

unfamiliar !ˌʌnfəˈmIljə? unbekannt, wenig vertraut 26 

punctuation !ˌpʌŋktʃυˈeIʃn? Interpunktion 26 
make (v) up  !meIk ˈʌp? hier: erfinden 26 
avoid (v) !əˈvɔId? vermeiden 26 

misunderstanding !ˌmIsʌndəˈstændIŋ? Missverständnis 26 
 
1.3.3 Dictation 

additional !əˈdIʃənl? zusätzlich 27 
paragraph !ˈpærəɡrɑ:f? Absatz 28 

indicate (v) !ˈIndIkeIt? angeben, zeigen 28 
instructions !Inˈstrʌkʃnz? Anweisungen 28 

signature !ˈsIɡnətʃə? Unterschrift 28 
 
1.3.4 Useful telephone phrases 

remarks !rIˈmɑ:ks? Bemerkungen 28 

put (v) through !pυt-ˈθru:? durchstellen, verbinden 28 

give (v) someone a 
message 

!ɡIv ˌsʌmwʌn ə 
ˈmesIdʒ? 

jmdm. etwas ausrichten 28 

in charge of !In ˈtʃɑ:dʒ-əv? verantwortlich für 28 

accounts department !əˈkaυnts dIˌpɑ:tmənt? Buchhaltung, 
Rechnungswesen 28 

favour !ˈfeIvə? Gefallen 29 
remit (v) !rIˈmIt?  überweisen 29 
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invoice amount !ˈInvɔIs əˌmaυnt? Rechnungsbetrag 29 
proposal !prəˈpəυzl? Vorschlag 29 

regret (v) !rIˈɡret? bedauern 29 

concession !kənˈseʃn? Konzession 29 
head of department !ˌhed-əv dIˈpɑ:tmənt? Abteilungsleiter(in) 29 
access (v) a file !ˌakses ə ˈfaIl? eine Datei aufrufen 29 
monitor !ˈmɒnItə? hier: PC/TV-Bildschirm 29 
rush (v)  !rʌʃ? hier: übereilt behandeln 29 

deal (v) with !ˈdi:l wIð? behandeln, erledigen 29 

insist (v) on !InˈsIst ɒn? bestehen auf 29 
suit (v) !su:t? hier: passen 29 
switch (v) !swItʃ? hier: verlegen 29 
postpone (v) !pəυsˈpəυn? auf-, verschieben 29 

see (v) to !ˈsi: tu:? dafür sorgen 30 
require (v) !rIˈkwaIə? benötigen 30 

rely (v) on !rIˈlaI-ɒn? sich verlassen auf 30 
dispatch !dIˈspætʃ? versenden 30 
 
2. Making arrangements – Personal assistants’ communication 
2.1 Introduction 

clerical staff !ˈklerIkl ˌstɑ:f? Büropersonal, Sachbearbeiter 31 

on behalf of !ɒn-bIˈhɑ:f-əv? für, im Auftrag von 31 
take (v) part !teIk ˈpɑ:t? teilnehmen 31 
keep (v) the minutes !ˌki:p ðə ˈmInIts? Protokoll führen 31 
facilitate (v) !fəˈsIlIteIt? ermöglichen, erleichtern 31 

proceedings !prəˈsi:dIŋz? hier: Ablauf 31 
 
2.2 Activities 
2.2.1 Receiving visitors 

PA = personal assistant !ˌpi:ˈei? !ˌpɜ:sənl 
əˈsIstənt? 

Assistent(in), Sekretär(in) 31 

entertain (v) !ˌentəˈteIn? hier: sich kümmern um 31 

lingua franca (Latin) !ˌlIŋɡwə ˈfræŋkə? internationale 
Verkehrssprache 31 

delay (v) !dIˈleI? hier: aufhalten 32 

stuck !stʌk? stecken geblieben 32 

biscuits !ˈbIskIts? Kekse 32 
slight !slaIt? gering, geringfügig 32 
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thunderstorm !ˈθʌndəstɔ:m? Gewitter 32 
forecast !ˈfɔ:kɑ:st? Vorhersage 32 

cycling !ˈsaIklIŋ? (das) Radfahren 32 

apple juice !ˈæpl ˌdʒu:s? Apfelsaft 32 
changeable !ˈtʃeIndʒəbl? wechselhaft 32 
superb !su:ˈpɜ:b? hervorragend 32 
awful !ˈɔ:fəl? schrecklich 32 
ghastly !ˈɡɑ:stlI? grausig 32 

dreadful !ˈdredfəl? entsetzlich 32 

restore (v) !rIˈstɔ:? wiederherstellen 33 
jumbled !ˈdʒʌmbld? durcheinander gewürfelt 33 
barmaid !ˈbɑ:meId? (weibl.) Bedienung 33 
freezing  !ˈfri:zIŋ? hier: sehr kalt 33 

drizzle !ˈdrIzl? Nieselregen 33 

improve (v) !Imˈpru:v? besser werden, sich 
verbessern 33 

tedious !ˈti:dIəs? langweilig, lästig 33 
tailback !ˈteIlbæk? Stau 33 

motorway !ˈməυtəweI? Autobahn 33 
overcast !ˈəυvəkɑ:st? bedeckt 33 

drizzle !ˈdrIzl? Nieselregen 33 
torrential rain !təˌrenʃl ˈreIn? Platzregen 33 
fog !fɒɡ? Nebel 33 

gale force winds !ˌɡeIlfɔ:s ˈwIndz? orkanartige Winde 33 

noisy !ˈnɔIzI? laut 33 

convenient  !kənˈvi:nIənt? hier: günstig gelegen 33 
vibrant !ˈvaIbrənt? lebhaft 33 

congestion  !kənˈdʒestʃn? hier: Verkehrsstau 33 
soccer !ˈsɒkə? Fußball 33 
 
2.2.2 Preparing meetings and taking minutes 

sparkling !ˈspɑ:klein? hier: mit Kohlensäure 34 
catering !ˈkeItərIŋ? hier: Verpflegung 34 

executives !IɡˈzekjətIvz? leitende Angestellte 34 

on hand !ˌɒn ˈhænd? zugegen 34 
involve (v) !Inˈvɒlv? hier: beinhalten 34 

options !ˈɒpʃnz? Alternativen 34 
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affiliated companies !əˌfIlIeItId 
ˈkʌmpənIz? 

Konzerngesellschaften,  
-unternehmen 34 

computer projector !kəmˈpju:tə 
prəˌdʒektə? 

Beamer 34 

whiteboard !ˈwaItbɔ:d? weiße Tafel 34 
board marker !ˈbɔ:d ˌmɑ:kə? Boardmarker 34 
in working order !In ˌwɜ:kIŋ ˈɔ:də? funktionsfähig 34 
start-up !ˈstɑ:tʌp? neugegründete Firma 34 

run up !ˈrʌnʌp? Vorbereitung, Vorlauf 34 

participation !pɑ:ˌtIsIˈpeIʃn? Teilnahme 34 
supervise (v) !ˈsu:pəvaIz? beaufsichtigen 34 
adequate !ˈædIkwət? ausreichend 34 
equipment !IˈkwIpmənt? Ausrüstung 34 

file !faIl? hier: Akte 34 
in view of !In ˈvju:-əv? angesichts 34 

interpret (v) !Inˈtɜ:prIt? dolmetschen 34 
iron out (v)  !ˌaIən ˈaυt? lösen, glätten 34 

detail (v) !ˈdi:teIl? hier: bestellen, mit einer 
Aufgabe betreuen  34 

take (v) the minutes !ˌteIk ðə ˈmInIts? Protokoll führen 34 

record  !ˈrekɔ:d? Aufzeichnung 34 
those involved !ˌðəυz Inˈvɒlvd? die Beteiligten 34 

evidence !ˈevIdəns? Beweis(mittel) 34 
proceedings !prəˈsi:dIŋz? Ablauf 34 

non-attendance !ˌnɒnəˈtendəns? Abwesenheit 34 

keep (v) an account !ˌki:p ən əˈkaυnt? hier: festhalten, 
niederschreiben 34 

apology !əˈpɒlədʒI? Entschuldigung 34 
note (v) down !nəυt-ˈdaυn? notieren, aufschreiben 34 
figures !ˈfIɡəz? Zahlen 34 

requirement  !rIˈkwaIəmənt? hier: Anforderung 34 
submit (v) !səbˈmIt? einreichen, vorlegen 34 

approval !əˈpru:vl? Genehmigung 34 
 
2.2.3 Booking an exhibition stand 

Leipzig-based !ˌlaIbtsIɡˈbeIst? mit Sitz in Leipzig 35 

subsidiary !səbˈsIdIərI? Tochtergesellschaft 35 
head office !ˌhed ˈɒfIs? Hauptverwaltung 35 
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packaging !ˈpækIdʒIŋ? Verpackung 35 
confirmation !ˌkɒnfəˈmeIʃn? Bestätigung T 

it rings (v) a bell !It ˌrIŋz-ə ˈbel? etwa: jetzt erinnere ich mich 
schwach T 

partition !pa:ˈtIʃn? leichte Trennwand T 

doctor’s surgery !ˌdɒktəz-ˈsɜ:dʒərI? Arztpraxis T 
extension !Ikˈstenʃn? Nebenstelle, Durchwahl T 
engaged !InˈɡeIdʒd? hier: besetzt T 

participation !pɑ:ˌtIsIˈpeIʃn? Teilnahme T 
head of exports !ˌhed-əv ˈekspɔ:ts? Leiter(in) der Exportabteilung T 

accommodation !əˌkɒməˈdeIʃn? Unterkunft T 
choice !tʃɔIs? Auswahl T 

re(garding) !ri:? bezüglich T 
allergy !ˈælədʒI? Allergie T 

opposite number !ˌɒpəzIt ˈnʌmbə? Gegenüber 35 
 
2.2.4 Making hotel reservations 

confirm (v) !kənˈfɜ:m? bestätigen 36 

vegetarian cuisine !vedʒIˌteərIən 
kwIˈzi:n? 

vegetarische Küche 36 

connect (v) !kəˈnekt? hier: Kontakte 
knüpfen/pflegen 36 

pick up service !ˈpIkʌp ˌsɜ:vIs? Abholdienst 36 

single room !ˌsIŋɡl ˈru:m? Einzelzimmer T 

vacant !ˈveIkənt? frei T 

balcony !ˈbælkənI? Balkon T 

room with ensuite 
bathroom 

!ˌru:m wIð ˌɒnswi:t-
ˈbɑ:θru:m? 

Zimmer mit Bad T 

at short notice !ət ˌʃɔ:t ˈnəυtIs? kurzfristig T 
shuttle service !ˈʃʌtl ˌsɜ:vIs? Pendelverkehr T 

bit of a mouthful !ˌbIt-əv ə ˈmaυθfυl? etwa: schwer zu sprechen T 
 
2.2.5 Invitations 

draft !drɑ:ft? (entwerfen), Entwurf 37 
invitation !ˌInvIˈteIʃn? Einladung 37 

reception !rIˈsepʃn? Empfang 37 
occasion !əˈkeIʒn? Anlass 37 
appropriate !əˈprəυprIət? geeignet 37 
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attend (v) !əˈtend? besuchen, teilnehmen 37 

state-of-the-art !ˌsteItəvðIˈɑ:t? auf dem neuesten Stand (der 
Technik) 37 

sophisticated  !səˈfIstIkeItId? hier: hoch entwickelt 37 
call (v) for  !ˈkɔ:l fɔ:? hier: verdienen, verlangen 37 

celebration !ˌseləˈbreIʃn? Feier 37 
direction !daIˈrekʃn? !dIˈrekʃn? Leitung 37 
entertain (v) !ˌentəˈteIn? unterhalten 37 

reply slip !rIˈplaI ˌslIp? Antwortcoupon 37 
 
2.3 Tool kit 
2.3.1 Useful phrases for welcoming a visitor 

spring !sprIŋ? Frühling 37 

heat wave !ˈhi:tweIv? Hitzewelle 38 

visitors’ lounge !ˈvIzItəz ˌlaυndʒ? Warteraum 38 
 
2.3.2 Building blocks – Secretarial communication 

enquire (v) about !InˈkwaIər-əˌbaυt? sich erkundigen 38 
executive suite !IɡˌzekjətIv ˈswi:t? Luxussuite 38 

self-catering flat !ˌselfˌkeItərIŋ ˈflæt? Apartment mit 
Selbstverpflegung 38 

parking facilities !ˈpɑ:kIŋ fəˌsIlətIz? Parkmöglichkeit 38 

senior executive !ˌsi:njər-IɡˈzekjətIv? leitende(r)) Angestellte(r), 
Führungskraft 38 

service engineer !ˈsɜ:vIs endʒIˌnIə? Kundendiensttechniker(in) 38 

duration !djυəˈreIʃn? Dauer 38 

annual general meeting !ˌænjυəl ˌdʒenrəl 
ˈmi:tIŋ? 

Jahreshauptversammlung 38 

assembly hall !əˈsemblI ˌhɔ:l? Versammlungssaal 38 

distributors !dIˈstrIbjətəz? Händler 38 
conference room !ˈkɒnfrəns ˌru:m? Konferenzraum/-saal 38 

stage !steIdʒ? Bühne 38 
screen  !skri:n? Bildschirm, Leinwand 38 

cancel (v) !ˈkænsl? absagen, stornieren 39 

at short notice !ət ˌʃɔ:t ˈnəυtIs? kurzfristig 39 

circumstances !ˈsɜ:kəmstænsIz? Umstände 39 
beyond !bIˈɒnd? jenseits, außerhalb 39 
aisle !aIəl? Gang 39 
adjacent !əˈdʒeIsənt? angrenzend, daneben 39 
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section !ˈsekʃn? Teil, Abschnitt 39 
prospects !ˈprɒspekts? Aussichten 39 
 
2.3.3 Building blocks: Fairs and exhibitions 

solutions !səˈlu:ʃnz? Lösungen 39 
display (v) !dIˈspleI? zeigen 39 
exhibit (v) !IɡˈzIbIt? zeigen, ausstellen 39 

application !ˌæplIˈkeIʃn? Antrag, Bewerbung 39 
form !fɔ:m? Formular 39 

deadline !ˈdedlaIn? (letzte) Frist 39 
rates !reIts? hier: Preise 39 
space !speIs? hier: Fläche 39 

rent (v) !rent? mieten 39 
outdoor !ˌaυtˈdɔ:? draußen, im Freien 39 

equip (v) !IˈkwIp? ausstatten, ausrüsten 39 
water supply !ˈwɔ:tə səˌplaI? Wasserleitung 39 
socket !ˈsɒkIt? Steckdose 39 
competent !ˈkɒmpətənt? fähig 40 

interpreter !Inˈtɜ:prətə? Dolmetscher(in) 40 

upholstered furniture !ʌpˌhəυlstəd 
ˈfɜ:nItʃə? 

Polstermöbel 40 

dismantle (v) !dIsˈmæntl? abbauen, auseinandernehmen 40 
enclosed !Inˈkləυzd? beigefügt 40 

exhibits !IɡˈzIbIts? Exponate, 
Ausstellungsgegenstände 40 

eye-catching !ˈaIˌkætʃIŋ? auffallend, attraktiv 40 
 
2.4 Additional practice 

assistance !əˈsIstens? Hilfe 40 

en suite facilities !ˌɒnswi:t fəˈsIlətIz? Zimmer mit Bad und WC 40 
floor !flɔ:? hier: Etage, Stockwerk 40 
reception !rIˈsepʃn? Empfang 40 
business facilities !ˌbIznIs fəˈsIlətIz? Geschäftseinrichtungen 41 

front office !ˌfrʌnt ˈɒfIs? Büro mit Publikumsverkehr 41 
triple !ˈtrIpl? hier: Dreibettzimmer 41 
fax (v) !fæks? per fax schicken, faxen T 
a single !ə ˈsIŋɡl? hier: Einzelzimmer T 

quote (v) !kwəυt? hier: angeben  T 
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current !ˈkʌrənt? aktuell, gegenwärtig  T 

chief executive !ˌtʃi:f IɡˈzekjətIv? Firmenchef(in), 
Vorstandsvorsitzende(r) 42 

excerpt !ˈeksɜ:pt? Auszug T 

don’t bother to !ˌdəυnt-ˈbɒðə tu:? machen Sie Sich nicht die 
Mühe T 

presume (v) !prIˈzju:m? annehmen T 

registration card !ˌredʒIˈstreIʃn ˌkɑ:d? Meldeformular T 

key card !ˈki: ˌkɑ:d? Schlüssel (in Form einer 
Karte) T 

porter !ˈpɔ:tə? Gepäckträger T 

luggage !ˈlʌɡIdʒ? Gepäck T 
bag !bæɡ? Tasche  T 
six thirty !ˌsIks ˈθɜ:tI? sechs Uhr dreißig, halb sieben T 

lobby !ˈlɒbI? Eingangshalle, Foyer T 
 


