
 Vocabulary  7 

7 Order confirmation and cancellation 

1. Introduction 
1.1 Essentials 

   Seite 
acknowledge (v) !əkˈnɒlIdʒ? bestätigen, anerkennen 123 

goodwill !ɡυdˈwill? Wohlwollen, ideeller 
Firmenwert 123 

encourage (v) !InˈkʌrIdʒ? ermutigen, fördern 123 

deserve (v) !dIˈzɜ:v? verdienen 123 

appreciation !əˌpri:ʃIˈeIʃn? Wertschätzung, 
Würdigung 123 

without engagement !wIˌðaυt 
InˈɡeIdʒmənt? 

unverbindlich 123 

reservation !ˌrezəˈveIʃn? hier: Vorbehalt 123 
contain (v) !kənˈteIn? enthalten 123 

dispatch !dIˈspætʃ? Versand, Absendung 123 
skilful !ˈskIlfəl? geschickt, geübt 123 
spark (v) !spɑ:k? entfachen 123 
impending !ImˈpendIŋ? nahe bevorstehend 123 

advice of dispatch !ədˌvaIs-əv dIˈspætʃ? Versandanzeige 123 

1.2 Structure of a detailed order confirmation 

measurement 
instrument 

!ˈmeʒəmənt 
ˌInstrəmənt? 

Messinstrument 124 

unit price !ˌju:nIt-ˈpraIs? Stückpreis 124 

cash on delivery !ˌkæʃ ɒn dIˈlIvərI? Nachnahme, Barzahlung 
bei Lieferung 124 

delivery deadline !dIˈlIvərI ˌdedlaIn? letzter Termin für die 
Lieferung 124 

reliable !rIˈlaIəbl? zuverlässig 124 

grant (v) a discount !ˌɡrɑ:nt ə 
ˈdIskaυnt? 

Rabatt gewähren, 
einräumen 124 

introductory discount !ˌIntrədʌktrI 
ˈdIskaυnt? 

Einführungsrabatt 124 

SWIFT transfer !ˈswIft-ˌtrænsfɜ:? SWIFT-Überweisung 124 

trial order !ˌtraIl ˈɔ:də? Probeauftrag 124 
notification !ˌnəυtIfIˈkeIʃn? Benachrichtigung 124 

open (v) a 
documentary credit 

!ˌəυpn ə 
ˌdɒkjəmentərI 
ˈkredIt? 

ein Dokumentenakkreditiv 
eröffnen 124 
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2. Activities 
2.1 Accepting orders by phone 

society !səˈsaIətI? Gesellschaft 125 

take (v) an order !ˌteIk ən ˈɔdə? einen Auftrag 
aufnehmen/notieren 125 

sports equipment !ˈspɔ:ts IˌkwIpmənt? Sportartikel, -ausrüstung 126 
head buyer !ˌhed ˈbaIə? Chefeinkäufer(in) 126 
inexpensive !ˌInIkˈspensIv? preiswert, nicht teuer 126 
range !reIndʒ? hier: Sortiment 126 

from stock !frəm ˈstɒk? ab Lager 126 

delay (v) !dIˈleI? verzögern 126 
major !ˈmeIdʒə? bedeutend, größer 126 
 
2.2 Order confirmation in writing 

premises !ˈpremIsIz? Geschäftsräume, 
Firmengelände 127 

resume (v) !rIˈzju:m? wieder aufnehmen 127 

environment !InˈvaIərənmənt? Umgebung 127 

vintage !ˈvIntIdʒ? Jahrgang(swein) 128 
meats !mi:ts? Fleischgerichte 128 
poultry !ˈpəυltrI? Geflügel 128 

seafood !ˈsi:fu:d? Meeresfrüchte 128 
initial order !IˌnIʃl ˈɔ:də? Erstauftrag 128 

at your risk and 
expense 

!ət ˌjɔ : rIsk-ən 
Ikˈspens ? 

auf Ihre Verantwortung 
und zu Ihren Lasten 128 

carriage !ˈkærIdʒ? hier: Lieferung 129 

draft (v) !drɑ:ft? entwerfen 129 

charge (v) to an 
account 

!ˌtʃɑ :dʒ tυ-ən 
əˈkaυnt ? 

ein Konto belasten 129 

insurance premium !Inˈʃɔ:rəns 
ˌpri:mIəm? 

Versicherungsprämie 129 

voucher !ˈvaυtʃə? Gutschein 129 

prior to !ˈpraIə tu:? vor 129 
 
2.3 Sales confirmation and proforma invoice 

container !kənˈteInə? Container, Behälter 130 

commodity !kəˈmɒdətI? Ware 130 
wheat flour !ˈwi:t ˌflaυə? Weizenmehl 130 
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origin !ˈɒrIdʒIn? Ursprung 130 
moisture !ˈmɔIstʃə? Feuchtigkeit 130 

mill (v) !mIl? mahlen 130 

woven !ˈwəυvn? gewebt 130 
draft !drɑ:ft? Tratte (Wechsel) 130 
commercial invoice !kəˌmɜ:ʃl ˈInvɔIs? Handelsrechnung 130 

certificate of origin !səˌtIfIkət-əv 
ˈɒrIdʒIn? 

Ursprungszeugnis 130 

certificate of analysis !səˌtIfIkət-əv 
əˈnæləsIs?  

Analysebescheinigung 130 

freight prepaid !ˌfreIt ˌpri:ˈpeId? Fracht bezahlt 130 

maritime insurance !ˌmærItaIm 
Inˈʃɔ:rəns? 

Seetransportversicherung 130 

stamp (v) !stæmp? stempeln 130 
 
2.4 Cancellation of order 

intention !Inˈtenʃn? Absicht 131 
foreseeable !fɔ:ˈsi:əbl? absehbar 131 

cancel (v) !kænsl? absagen, widerrufen, 
kündigen 131 

commute (v) !kəˈmju:t? hier: umwandeln 131 
 
2.5 Informing of delay in execution 

publication !ˌpʌblIˈkeIʃn? Veröffentlichung 131 
temporarily !ˈtempərerəlI? vorübergehend 131 

edition !IˈdIʃn? Ausgabe 131 
overwhelming !ˌəυvəˈwelmIŋ? überwältigend 131 
reprint !ˈri:prInt? Nachdruck 131 

currently !ˈkʌrəntlI? zur Zeit, gegenwärtig 131 
 
3. Tool kit 
3.1 Building blocks for business communications: Confirmation and cancellation of 
orders 

upon receipt !əˌpɒn rIˈsi:t? bei Erhalt 132 
forwarding agent !ˈfɔ:wədIŋ ˌeIdʒənt? Spediteur, Spedition 132 

shipping agent !ˈʃIpIŋ ˌeIdʒənt? (Seehafen)spediteur 132 
haulier !ˈhɔ:lIə? Spediteur 132 

adhere (v) to !ədˈhIə tu:? beachten,  (Vorschriften) 
einhalten 132 
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priority !praIˈɒrətI? Vorrang 133 
economical !ˌi:kəˈnɒmIkl? sparsam, wirtschaftlich 133 

authorised dealer !ˌɔ:θəraIzd-ˈdi:lə? Vertragshändler 133 

shortage !ˈʃɔ:tIdʒ? Knappheit, Mangel 133 

substitute !ˈsʌbstItju:t? Ersatz (durch etwas 
Ähnliches) 133 

tighten (v) !ˈtaItn? enger machen, hier: 
verschärfen 133 

earthquake !ˈɜ:θkweIk? Erdbeben 133 
 
4. Additional practice 

anticipate (v) !ænˈtIsIpeIt? erwarten, voraussehen 134 
tuber !ˈtju:bə? Pflanzenknolle 134 
bulb !bʌlb? Blumenzwiebel, Knolle 134 

variety !vəˈraIətI? hier: Sorte 134 

diameter !daIˈæmətə? Durchmesser 134 
at least !ət-ˈli:st? mindestens, wenigstens 134 
 
5. Business basics: Types and organisations of companies 
5.1 Types of firms and companies 

sole trader !ˌsəυl ˈtreIdə? Einzelkaufmann,- frau 135 
sole proprietor !ˌsəυl prəˈpraIətə? Alleininhaber(in) 135 

provision of services !prəˌvIzn-əv 
ˈsɜ:vIsIz? 

Erbringung von 
Dienstleistungen 135 

EDP services !ˌi:di:ˈpi: ˌsɜ:vIsIz? EDV-Dienstleistungen 135 

owner !ˈəυnə? Eigentümer(in) 135 
retain (v) the profits !rIˌteIn ðə ˈprɒfIts? den Gewinn einbehalten 135 

fully liable !ˌfυlI ˈlaIəbl? voll haftbar 135 

fortune !ˈfɔ:tʃu:n? Glück, hier: Vermögen 135 

incur (v) debts !Inˌkɜ: ˈdets? Verbindlichkeiten eingehen, 
Schulden machen 135 

partnership !ˈpɑ:tnəʃIp? Personengesellschaft, 
Teilhaberschaft 135 

subsist (v) !səbˈsIst? bestehen, existieren 135 

accountant !əˈkaυntənt? Rechnungs-, 
Wirtschaftsprüfer(in) 135 

solicitor !səˈlIsItə? Rechtsanwalt, 
Rechtsanwältin 135 

ordinary partnership !ˌɔ:dInrI ˈpɑ:tnəʃIp? in etwa vergleichbar einer 
OHG 135 

4 
Business to Business 
ISBN 978-3-12-808330-8  

© Ernst Klett Verlag GmbH, Stuttgart 2008 | www.klett.de 
Von dieser Druckvorlage ist die Vervielfältigung für den eigenen Unterrichtsgebrauch 
gestattet. Die Kopiergebühren sind abgegolten. Alle Rechte vorbehalten.  



 Vocabulary  7 

unlimited liability !ʌnˌlImItId 
laIəˈbIlətI? 

unbeschränkte Haftung 135 

limited partnership !ˌlImItId ˈpɑ:tnəʃIp? in etwa vergleichbar einer 
KG 135 

limited liability !ˌlImItId laIəˈbIlətI? beschränkte Haftung 135 

assets !ˈæsets? Vermögenswerte 135 
creditor !ˈkredItə? Gläubiger(in) 135 
run (v) a firm !ˌrʌn ə ˈfɜ:m? ein Unternehmen führen 135 

obligations !ˌɒblIˈɡeIʃnz? Verbindlichkeiten, 
Verpflichtungen 135 

Registrar of 
Companies 

!ˌredʒIstrɑ:r-əv 
ˈkʌmpənIz? 

in etwa Handelsregister 135 

joint stock company !ˌdʒɔIntˌstɒk-
ˈkʌmpənI? 

Kapitalgesellschaft 135 

private limited 
company 

!ˌpraIvət ˌlImItId 
ˈkʌmpənI? 

in etwa vergleichbar einer 
GmbH 135 

public limited 
company 

!ˌpʌblIk ˌlImItId 
ˈkʌmpənI? 

in etwa vergleichbar einer 
AG 135 

be (v) incorporated !bI-Inˈkɔ:pəreItId? Körperschaftsstatus besitzen 135 
artificial !ˌɑ:tIˈfIʃl? künstlich 135 
legal entity !ˌli:ɡl ˈentətI? juristische Person 135 

conclude (v) a 
contract 

!kənˌklu:d ə 
ˈkɒntrækt? 

einen Vertrag abschließen 135 

sue (v) and be sued !ˌsu:-ən bI ˈsu:d? klagen und verklagt werden 135 
shares !ʃeəz? Aktien, Anteile 135 
raise (v) capital !reIz ˈkæpItl? Kapital beschaffen 135 

shareholder !ˈʃeəˌhəυldə? Aktionär(in), 
Anteilseigner(in) 135 

elect (v) !Iˈlekt? wählen 135 

board of directors !ˌbɔ:d-əv 
daIˈrektəz? 

Unternehmensleitung, -
vorstand 135 

on their behalf !ɒn ˌðeə bIˈhɑ:f? in ihrem Namen 135 
distribute (v) !dIˈstrIbju:t? hier: ausschütten 135 
dividend !ˈdIvIdend? Dividende 135 

corporation !ˌkɔ:pəˈreIʃn? Körperschaft 135 

minimum share 
capital 

!ˌmInIməm ˈʃeə 
ˌkæpItl? 

Mindestkapital 135 

abbreviation !əˌbri:vIˈeIʃn? Abkürzung 135 

be (v) traded !bI ˈtreIdId? gehandelt werden 135 
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stock exchange !ˈstɒk IksˌtʃeIndʒ? (Wertpapier)börse 135 

publication of 
accounts 

!pʌblIˌkeIʃn-əv 
əˈkaυnts? 

Veröffentlichung des 
Jahresabschlusses 135 

operate (v) !ˈɒpəreIt? betätigen, hier: tätig sein 135 
equivalent !IˈkwIvələnt? Entsprechung, Äquivalent 135 
prefer (v) !prIˈfɜ:? bevorzugen 135 
counterpart !ˈkaυntəpɑ:t? Gegenstück 135 
the latter !ðə ˈlætə? letztere(r/s) 135 

tier of management !ˌtIər-əv 
ˈmænIdʒmənt? 

Geschäftsleitungsebene, 
Managementebene 135 

executive board !IɡˈzekjətIv ˌbɔ:d? Vorstand 135 
supervisory board !ˈsu:pəvaIzərI ˌbɔ:d? Aufsichtsrat 135 

executive functions !IɡˌzekjətIv-
ˈfʌŋkʃnz? 

Geschäftsführungsaufgaben 135 

nominal share capital !ˌnɒmInal ˈʃeə 
ˌkæpItl? 

nominelles Eigenkapital 135 

annual general 
meeting 

!ˌænjυəl ˌdʒenrəl 
ˈmi:tIŋ? 

Jahreshauptversammlung 135 

approve (v) !əˈpru:v? genehmigen, billigen 135 

account (v) for !əˈkaυnt fɔ:? ausmachen, auf … entfallen 136 
turnover !ˈtɜ:nˌəυvə? Umsatz 136 

holding company !ˈhəυldIŋ 
ˌkʌmpənI? 

Holding, Mutter-, 
Dachgesellschaft 136 

administer (v) !ədˈmInIstə? verwalten 136 

subsidiary !səbˈsIdIərI? Tochtergesellschaft 136 

parent company !ˈpeərənt 
ˌkʌmpənI? 

Muttergesellschaft 136 

accelerate (v) !əkˈseləreIt? beschleunigen 136 

benefit (v) from !ˈbenəfIt frəm? Nutzen ziehen aus, 
profitieren 136 

location !ləυˈkeIʃn? Standort 136 

labour !ˈleIbə? hier: Arbeitskräfte 136 
subsidies !ˈsʌbsədIz? Subventionen 136 

acquire (v) !əˈkwaIə? erwerben 136 
merger !ˈmɜ:dʒə? Fusion 136 

entity !ˈentətI? Einheit, hier: 
Rechtspersönlichkeit 136 

take-over !ˈteIkˌəυvə? Übernahme 136 
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stand (v) to lose !ˌstænd-tə ˈlu:z? (höchst)wahrscheinlich 
verlieren 136 

attempt (v) !əˈtempt? versuchen 136 
target (v) !ˈtɑ:ɡIt? ins Visier nehmen, anpeilen 136 
hostile !ˈhɒstaIl? feindlich 136 

unsolicited !ˌʌnsəˈlIsItId? ungebeten, unverlangt 136 
bid !bId? Gebot, Kaufangebot 136 
designation !ˌdezIɡˈneIʃn? Bezeichnung 136 

disagree with s.o. !ˌdIsəˈɡri: wIð? anderer Meinung sein, 
uneins sein 136 

chairman of the board 
of directors 

!ˈtʃeəmən-əv ðə 
ˌbɔ:d-əv daIˈrektəz? 

Vorstandsvorsitzender 136 

annual report !ˌænjυəl rIˈpɔ:t? Jahresabschlussbericht 136 
tax consultant !ˈtæks kənˌsʌltənt? Steuerberater(in) 136 
joint(ly) !dʒɔInt? !ˈdʒɔIntlI? gemeinsam 136 

corporate customers !ˌkɔ:pərət 
ˈkʌstəməz? 

Firmenkunden 136 

inclination !ˌInklIˈneIʃn? Neigung 136 

assume (v) liability !əˌsju:m 
rIspɒnsəˈbIlətI? 

Verantwortung übernehmen 136 

chief engineer !ˌtʃi:f endʒIˈnIə? leitende(r) Ingenieur(in) 136 

chief accountant !ˌtʃi:f əˈkaυntənt? Leiter(in) des 
Rechnungswesens 136 

managing director !ˌmænIdʒIŋ 
daIˈrektə? 

Geschäftsführer(in) 136 

interior decorating 
firm 

!InˌtIərIə 
ˈdekəreItIŋ ˌfɜ:m? 

Inneneinrichtungs-
unternehmen 136 

insolvent !Inˈsɒlvənt? zahlungsunfähig 136 

satisfy !ˈsætIsfaI? befriedigen, zufrieden 
stellen 136 

 
5.2 Organisation of companies 

tend (v) !tend? dazu neigen 137 

scope !skəυp? Umfang, Reichweite, 
Spielraum 137 

likewise !ˈlaIkwaIz? gleichermaßen 137 

administration and 
finance 

!ədˌmInIstreIʃn-ən 
ˈfaInæns? 

Verwaltung und 
Finanzen 137 

purchasing !ˈpɜ:tʃəsIŋ? Einkauf 137 
accounting !əˈkaυŋtIŋ? hier: Rechnungswesen 137 
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storage !ˈstɔ:rIdʒ? Lagerhaltung 137 

research and 
development 

!ˌri:sɜ:tʃ-ən 
dIˈveləpmənt? 

Forschung und 
Entwicklung 137 

stockholder !ˈstɒkˌhəυldə? Aktionär(in) 137 
 


