7 Order confirmation and cancellation

1. Introduction

1.1 Essentials

Seite
acknowledge (v) [ok'nplid3] bestatigen, anerkennen |123
. L Wohlwollen, ideeller
goodwill [god'will] Eirmenwert 123
encourage (V) [in'karid3] ermutigen, fordern 123
deserve (v) [dr'z3:v] verdienen 123
- . Wertschatzung,
appreciation [o,pri:fT'e1/n] Wirdigung 123
without engagement [“:I'aam unverbindlich 123
m'gerdzmaont]|
reservation [reza'ver/n] hier: Vorbehalt 123
contain (v) [kon'tein] enthalten 123
dispatch [dr'speet/] Versand, Absendung 123
skilful ['skilfal] geschickt, gelibt 123
spark (v) [spa:k] entfachen 123
impending [1m'pendin] nahe bevorstehend 123
advice of dispatch [od,vars_ov dr'speetf] | Versandanzeige 123
1.2 Structure of a detailed order confirmation
_measurement [mezomant Messinstrument 124
instrument JInstromont]
unit price [ju:nit 'prais] Stiickpreis 124
. \ Nachnahme, Barzahlung
cash on delivery [ kaef pn dr'lvor] bei Lieferung 124
) ) , letzter Termin fur die
delivery deadline [dr'lrvart dedlain] Lieferung 124
reliable [rr'larabl] zuverléssig 124
grant (v) a discount I[,gra:nt ° R.ab?tt gewahren, 124
diskaont] einraumen
introductory discount ,['mtrgdAkm Einfihrungsrabatt 124
diskaont]
SWIFT transfer ['swift treensf3:] SWIFT-Uberweisung 124
trial order [trail 'o:da] Probeauftrag 124
notification [noutifi’kerfn] Benachrichtigung 124
[oupn o . .
open (v) a . ein Dokumentenakkreditiv
documentary credit :dnkjgmentgn eréffnen 124
kredit]
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2. Activities

2.1 Accepting orders by phone

society [so'sarati] Gesellschaft 125
take (v) an order [teik an 'oda] Z:Jr}igrﬁ# g:\r/arlm%tieren 125
sports equipment ['spo:ts 1 kwipmont] | Sportartikel, -ausrustung |126
head buyer [hed baro] Chefeinkaufer(in) 126
inexpensive [ inik'spensiv] preiswert, nicht teuer 126
range [reind3] hier: Sortiment 126
from stock [from 'stok] ab Lager 126
delay (v) [di'le1] verzdgern 126
major ['merd3s] bedeutend, groler 126
2.2 Order confirmation in writing

. , Geschéftsraume,
premises ['premisiz] Firmengelinde 127
resume (V) [r1'zju:m] wieder aufnehmen 127
environment [1n'varoronmant] Umgebung 127
vintage ['Vintid3] Jahrgang(swein) 128
meats [mi:ts] Fleischgerichte 128
poultry ['pooltr] Gefllgel 128
seafood ['si:fu:d] Meeresfriichte 128
initial order [1,ny] 'a:d9] Erstauftrag 128
at your risk and [ot jo : 1Sk on auf Ihre Verantwortung
expense 1k'spens | und zu lhren Lasten 128
carriage ['keer1ds] hier: Lieferung 129
draft (v) [dra:ft] entwerfen 129
gggg%i t(v) toan g',tlgufj ]w“gn ein Konto belasten 129
insurance premium gﬁ%ﬂiﬁ; Versicherungspramie 129
voucher ['vaotfs] Gutschein 129
prior to ['prais tu:] vor 129
2.3 Sales confirmation and proforma invoice
container [kon'teins] Container, Behélter 130
commaodity [ko'mpdati] Ware 130
wheat flour ['wi:t flavo] Weizenmehl 130
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origin ['oridzin] Ursprung 130
moisture ['moist/a] Feuchtigkeit 130
mill (v) [mil] mahlen 130
woven ['Wouvn] gewebt 130
draft [dra:ft] Tratte (Wechsel) 130
commercial invoice |[koms:fl 'mvois] |Handelsrechnung 130
- . [sotifikat ov .
certificate of origin ‘pridzmn] Ursprungszeugnis 130
certificate of analysis [?g'uﬁkgtvgv Analysebescheinigung 130
o'neaelosis]
freight prepaid [ frert pri:'perd] Fracht bezahlt 130
maritime insurance ['n,naemalm Seetransportversicherung |130
mo:rans]
stamp (V) [steemp] stempeln 130
2.4 Cancellation of order
intention [i'ten/n] Absicht 131
foreseeable [fo:'si:abl] absehbar 131
absagen, widerrufen,
cancel (v) [keensl] kiindigen 131
commute (V) [ka'mju:t] hier: umwandeln 131
2.5 Informing of delay in execution
publication [pablr'kerfn] Veroffentlichung 131
temporarily [temporerali] vorubergehend 131
edition [I'difn] Ausgabe 131
overwhelming [uva'welmip) uberwéltigend 131
reprint [ri:print] Nachdruck 131
currently ['karontli] zur Zeit, gegenwértig 131
3. Tool kit
3.1 Building blocks for business communications: Confirmation and cancellation of
orders
upon receipt [o,ppn 1T'si:t] bei Erhalt 132
forwarding agent ['fo:wadin erdzont] | Spediteur, Spedition 132
shipping agent [fipip erdzont] (Seehafen)spediteur 132
haulier ['ho:lig] Spediteur 132
\ ) beachten, (Vorschriften)
adhere (v) to [ed'hia tu:] cinhalten 132

ol [
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priority [prar'prati] Vorrang 133
economical [i:ke'nomikl] sparsam, wirtschaftlich {133
authorised dealer [0:00raizd 'di:la] | Vertragshandler 133
shortage [[fo:tid3] Knappheit, Mangel 133
substitute ['sabstitju:t] E:]Sr?ltiiégg)mh etwas 133
tighten (v) [tartn] enger machen, her 133
earthquake ['3:0kweik] Erdbeben 133
4. Additional practice

anticipate (v) [een'tisipert] erwarten, voraussehen 134
tuber ['tju:ba] Pflanzenknolle 134
bulb [balb] Blumenzwiebel, Knolle |134
variety [va'rarati] hier: Sorte 134
diameter [dar'emots] Durchmesser 134
at least [ot 'li:st] mindestens, wenigstens | 134

5. Business basics: Types and organisations of companies

5.1 Types of firms and companies

sole trader [soul 'trerdo] Einzelkaufmann,- frau 135
sole proprietor [soul pro'prarata] | Alleininhaber(in) 135
provision of services ,[SI; f]';;;l“gv E:g;i;?;zguxggn 135
EDP services [i:di:'pi: s3:visiz] |EDV-Dienstleistungen 135
owner ['suns] Eigentlimer(in) 135

retain (v) the profits |[ritemn &9 'profits] |den Gewinn einbehalten 135

fully liable [ fol1 larabl] voll haftbar 135

fortune ['fo:tfuin] Gliick, hier: Vermdgen 135

Verbindlichkeiten eingehen,

incur (v) debts [1n,k3: 'dets] Schulden machen 135
partnership ['pa:tnafip] .T.gﬁﬁ;gggiiﬂf chaft, 135
subsist (v) [sab'sist] bestehen, existieren 135
accountant [o'kavntont] \F/{\ii?sré%g?tss -F;rU fer(in) 135
solicitor [so'listta] E:gﬂgzmﬁm 135
ordinary partnership |[,0:dinrr 'pa:tnafip] in etwa vergleichbar einer 135

OHG
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[An Iimitid

unlimited liability latobilat1] unbeschrénkte Haftung 135
limited partnership | [limrtid 'pa:tnafip] :Qétwa vergleichbar einer 135
limited liability [limrtid laro'bilati] | beschrankte Haftung 135
assets ['esets] Vermogenswerte 135
creditor ['kredto] Glaubiger(in) 135
run (v) a firm [ran o 'f3:m] ein Unternehmen flihren 135
. , Verbindlichkeiten,
obligations [pbli'ger/nz] Verpflichtungen 135
Reg's”af of ,['redSIStm:rvgv in etwa Handelsregister 135
Companies kampaniz]
.- [,d3omntstok_ :
joint stock company Kamponi] Kapitalgesellschaft 135
private limited [prarvat Iimitid  |in etwa vergleichbar einer
, 135
company kamponi] GmbH
public limited [,pAblik Irmitid in etwa vergleichbar einer
, 135
company kamponi] AG
be (v) incorporated |[brn'ko:parertid] |Korperschaftsstatus besitzen|135
artificial [La:tr'fil] kunstlich 135
legal entity [li:gl 'entati] juristische Person 135
conclude (v) a ,[kgn'klu:d ° einen Vertrag abschlielen |135
contract kontraekt]
sue (v) and be sued  |[,su:_an br 'su:d] klagen und verklagt werden |135
shares [Jeaz] Aktien, Anteile 135
raise (v) capital [re1z 'keepitl] Kapital beschaffen 135
\ Aktionar(in),
shareholder [fes,houlds] Anteilseigner(in) 135
elect (v) [1'lekt] wahlen 135
board of directors [,bol:duav Unternehmensleitung, - 135
dar'rektoz] vorstand
on their behalf [pn 0eo brha:f] in ihrem Namen 135
distribute (v) [dr'stribju:t] hier: ausschitten 135
dividend ['drvidend] Dividende 135
corporation [ ko:pa'rerfn] Korperschaft 135
minimum share [[minimom 'feq Mindestkapital 135
capital keeprtl]
abbreviation [o,bri:vi'eln] Abkirzung 135
be (v) traded [br 'trerdid] gehandelt werden 135

ol [
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stock exchange ['stok 1kstfeind3z] | (Wertpapier)borse 135
publication of [pablikern ov Veroffentlichung des
, 135
accounts o'kavnts] Jahresabschlusses
operate (V) ['Dporert] betétigen, hier: tatig sein 135
equivalent [1'kwrvalont] Entsprechung, Aquivalent |135
prefer (v) [prr'f3:] bevorzugen 135
counterpart ['kavntopa:t] Gegenstiick 135
the latter [09 'leeto] letztere(r/s) 135
tier of management I[,tIQI'VQV Geschéftsleitungsebene, 135
maenidzmont] Managementebene
executive board [1g'zekjot1v bo:d] | Vorstand 135
supervisory board ['su:pavaizarr bo:d]| Aufsichtsrat 135
executive functions ,[Ig'zekjgtw“ Geschéaftsfuhrungsaufgaben |135
fapkinz]
nominal share capital [ nomunal fea nominelles Eigenkapital 135
keeprtl]
annugl general ,['a?mml dzenral Jahreshauptversammliung 135
meeting mi:tip)]
approve (v) [o'pru:v] genehmigen, billigen 135
account (v) for [o'kavnt fo:] ausmachen, auf ... entfallen | 136
turnover ['t3:n,e0ve] Umsatz 136
: ['houldy Holding, Mutter-,
holding company kampani] Dachgesellschaft 136
administer (v) [od'minista] verwalten 136
subsidiary [sab'sidiari] Tochtergesellschaft 136
['pearant
parent company Kamponi] Muttergesellschaft 136
accelerate (v) [ok'selorert] beschleunigen 136
benefit (v) from ['benafit from]| Nutzen ziehen aus, 136
profitieren
location [lov'kern] Standort 136
labour [Terba] hier: Arbeitskréfte 136
subsidies ['sabsadiz] Subventionen 136
acquire (v) [o'kwars] erwerben 136
merger ['m3:d39] Fusion 136
. : Einheit, hier:
entity ['entotr] Rechtspersonlichkeit 136
take-over ['terk,00va] Ubernahme 136
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o (héchst)wahrscheinlich

stand (v) to lose [steend to 'lu:z] verlieren 136
attempt (v) [o'tempt] versuchen 136
target (v) ['ta:grt] ins Visier nehmen, anpeilen | 136
hostile ['hostatl] feindlich 136
unsolicited [Ansa'lisitid] ungebeten, unverlangt 136
bid [bid] Gebot, Kaufangebot 136
designation [dezig'ner/n] Bezeichnung 136

. . . anderer Meinung sein,
disagree with s.o. [disa'gri: wid] uneins sein 136
chairman of the board [tfeamanvexll 09 Vorstandsvorsitzender 136
of directors bo:d ov dar'rektoz]
annual report [,@enjual r1'po:t] Jahresabschlussbericht 136
tax consultant ['teeks kongsaltont] | Steuerberater(in) 136
joint(ly) [d3o1nt] ['d3ointl] |gemeinsam 136
corporate customers ,['kmpgrgt Firmenkunden 136

kastomoz]

inclination [ inklr'nerfn] Neigung 136

assume (v) liability [9,s1u:ml Verantwortung ubernehmen | 136
risponsa’bilati]
chief engineer [t/i:f end3r'nio] leitende(r) Ingenieur(in) 136
. . Leiter(in) des
chief accountant [t/i:f o'kavntont] Rechnungswesens 136
. . [[meenidzm e e )

managing director dar'rekto] Geschaftsfuhrer(in) 136
interior decorating [1n,troro Inneneinrichtungs-

. 136
firm 'dekorertiy f3:m] |unternehmen

insolvent [mn'splvent] zahlungsunfahig 136

. , befriedigen, zufrieden
satisfy ['seetisfai] stellen 136
5.2 Organisation of companies
tend (v) [tend] dazu neigen 137
Umfang, Reichweite,

scope [skoup] Spielraum 137
likewise [latkwaiz] gleichermafien 137
administration and [od,ministrerfn_on Verwaltung und 137
finance 'farneens] Finanzen
purchasing ['p3:tfosin] Einkauf 137
accounting [e'kavntin)] hier: Rechnungswesen |137
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storage ['sto:rid3] Lagerhaltung 137
research and [rizs3:tf on Forschung und 137
development dr'velopmont] Entwicklung
stockholder ['stokhavlda] Aktionar(in) 137
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