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Unit 1
Introducing yourself

	
	
	Bilden Sie einen englischen Satz mit Ihren eigenen Worten.

	to include 
	einschließen, beinhalten, umfassen
	

	for instance 
	zum Beispiel
	

	professional 
	beruflich, professionell
	

	formal 
	förmlich
	

	casual 
	zwanglos
	

	vocational school 
	Berufsschule
	

	brief(ly) 
	kurz
	

	to do a traineeship 
	eine Ausbildung machen
	

	office administration clerk 
	Bürokaufmann/-frau
	

	to design 
	entwerfen
	

	export clerk 
	Exportkaufmann/-frau
	

	to support 
	unterstützen, helfen
	

	to work out 
	sich körperlich fit halten, trainieren
	

	gym 
	Turnhalle, Fitnessraum
	

	industrial clerk 
	Industriekaufmann/
-frau
	

	industrial business management assistant 
	Industriekaufmann/
-frau
	

	original(ly) 
	ursprünglich
	

	Sicily 
	Sizilien
	

	cooking 
	Art zu kochen, Küche
	

	first name 
	Vorname
	

	statement 
	Aussage, Äußerung
	

	dish 
	Speise, Gericht, Schüssel
	

	Bavaria 
	Bayern
	

	advertising agency 
	Werbeagentur
	

	advertising assistant 
	Kaufmann/-frau für Marketingkommuni​kation
	

	work-out 
	Fitnesstraining
	

	surname 
	Familienname
	

	long-distance running 
	Langstreckenlauf
	

	wholesale and export clerk 
	Kaufmann/-frau im Groß- und Außenhandel
	

	ballet 
	(klassisches) Ballett
	

	travel agency 
	Reisebüro
	

	travel consultant 
	Reiseverkehrskauf​mann/-frau
	

	Mediterranean 
countries 
	Länder am Mittelmeer
	

	diving 
	Tauchen, Tauchsport
	

	to go window-shopping 
	einen Schaufensterbummel machen
	

	hint 
	Hinweis, Andeutung
	

	bank clerk 
	Bankkaufmann/-frau
	

	office management assistant 
	Bürokaufmann/-frau
	

	management assistant 
in wholesale and foreign trade 
	Kaufmann/-frau im Groß- und Außenhandel
	

	bank business management assistant 
	Bankkaufmann/-frau
	

	management assistant 
in freight forwarding 
	Speditionskaufmann/
-frau
	

	freight forwarding and logistics services clerk 
	Kaufmann/-frau für Spedition und Logistikdienstleistung
	

	IT specialist
	Fachinformatiker/in
	

	management assistant 
in retail business 
	Kaufmann/-frau im Einzelhandel
	

	publisher’s assistant 
	Verlagskaufmann/-frau
	

	management assistant 
in publishing 
	Verlagskaufmann/-frau
	

	insurance clerk 
	Kaufmann/-frau für Versicherungen und Finanzen
	

	insurance business management assistant 
	Versicherungskauf​mann/-frau
	

	novel 
	Roman
	

	cycling 
	Radfahren
	

	Sci-Fi film 
	Science-Fiction-Film
	

	to go clubbing 
	in die Disko gehen
	

	vocational college 
	Berufskolleg, Berufsfachschule
	

	trainee 
	Auszubildende/r
	

	high street bank 
	Bank mit zahlreichen Zweigstellen
	

	foreign language correspondent/
secretary with modern languages 
	Fremdsprachenkor​respondent/in
	

	event management assistant 
	Veranstaltungskauf​mann/-frau
	

	wholesaler 
	Großhändler
	

	electrical goods 
industry 
	Elektroartikelbranche
	

	to take part in 
	teilnehmen an
	

	management assistant 
in advertising 
	Werbekaufmann/-frau
	

	automobile sales management assistant 
	Automobilkaufmann/
-frau
	

	management assistant 
in event organisation 
	Veranstaltungskauf​mann/-frau
	

	management assistant 
in informatics 
	Informatikkaufmann/
-frau
	

	management assistant 
in office communication 
	Kaufmann/-frau für Bürokommunikation
	

	management assistant for tourism and leisure 
	Kaufmann/-frau für Tourismus und Freizeit
	

	to insert
	einfügen
	

	training course 
	Ausbildungslehrgang
	

	prospects 
	Aussichten
	

	promotion 
	Aufstieg, Beförderung
	

	opportunity 
	Gelegenheit
	

	building materials 
	Baustoffe, -material
	

	to advise 
	beraten, benachrichtigen
	

	to work on one’s own 
	selbständig arbeiten
	

	to paraphrase 
	umschreiben
	

	to conduct 
	(durch)führen, leiten
	

	to deal with 
	sich befassen mit
	

	to maintain 
	(hier:) pflegen
	

	to make computations 
	Berechnungen durchführen
	

	to process 
	verarbeiten
	

	to place 
	(hier:) aufgeben
	

	to post 
	(per Post) verschicken
	

	to route 
	weiterleiten
	

	to screen 
	überprüfen, aussondern
	

	to perform 
	ausführen
	

	to assign 
	zuordnen; benennen
	

	to apply to 
	betreffen, zutreffen
	

	accounting 
	Buchhaltung, Rechnungswesen
	

	table 
	(hier:) Tabelle
	

	enquiry 
	Anfrage, Nachfrage
	

	concerning 
	bezüglich
	

	contract 
	Vertrag
	

	plant tour 
	Firmenbesichtigung
	

	to update 
	aktualisieren
	

	filing 
	Ablage
	

	database 
	Datenbank
	

	schedule 
	(Termin-)Plan; Schema, Aufstellung
	

	diary 
	Terminkalender, Tagebuch
	

	appointment 
	Verabredung, Treffen, Termin
	

	balancing 
	Bilanzierung
	

	account 
	Konto
	

	corresponding to 
	entsprechend, passend zu
	

	requirement 
	Anforderung, Erfordernis → to require
	

	refund 
	Rückerstattung
	

	key 
	Schlüssel-, wichtigste
	

	command 
	Beherrschung; Befehl, Anweisung
	

	attention 
	Aufmerksamkeit
	

	confidential 
	vertraulich
	

	deadline 
	Abgabefrist
	

	awareness 
	Bewusstsein
	

	streamlining 
	Rationalisierung(smaß​nahme)
	

	procedure 
	Verfahren
	

	characters 
	(hier:) Buchstaben, Zeichen
	

	storage 
	Speicher(n)
	

	template 
	Dokumentvorlage
	

	shortcut 
	Abkürzung; Tastenkombination
	

	entry 
	Eintrag
	

	unique 
	einzigartig
	

	recommendation 
	Empfehlung
	

	label 
	Etikett
	

	to replicate 
	nachbilden, reproduzieren
	

	repetitive 
	sich wiederholend
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