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Unit 4
The office
	Englisch
	Deutsch
	Bilden Sie einen englischen Satz mit Ihren eigenen Worten.

	prestigious
	repräsentativ
	

	converted
	umgebaut
	

	back office
	Büro ohne Publikumsverkehr
	

	access
	Zugang
	

	front office
	Büro mit Publikumsverkehr
	

	spacious
	geräumig
	

	purpose-built
	für bestimmten Zweck gebaut
	

	major
	groß; wichtig; Haupt-
	

	to accommodate
	unterbringen; Platz bieten; Platz bieten
	

	equipment
	Geräte
	

	calculator
	Taschenrechner
	

	memory stick
	USB-Speicher
	

	desk lamp
	Schreibtischlampe
	

	scotch tape
	Klebeband
	

	biro
	Kugelschreiber
	

	desk tidy
	Stifteköcher
	

	desk
	Schreibtisch
	

	pair of scissors
	Schere
	

	stapling machine / stapler
	Tacker
	

	note pad
	Notizblock
	

	wastepaper bin
	Papierkorb
	

	tray
	Ablagekorb
	

	ruler
	Lineal
	

	swivel chair
	Drehstuhl
	

	filing cabinet
	Aktenschrank; Ablage
	

	punch
	Locher
	

	rubber, eraser
	Radiergummi
	

	keyboard
	Tastatur
	

	pot plant
	Topfpflanze
	

	external hard disk
	externe Festplatte
	

	electrical equipment
	Elektrogeräte
	

	grid
	Raster
	

	computer projector
	Beamer
	

	view
	hier: Ausblick
	

	privacy
	private Atmosphäre
	

	to get on well
	gut miteinander auskommen
	

	attached
	angeschlossen
	

	fridge
	Kühlschrank
	

	coffee break
	Kaffeepause
	

	to watch
	aufpassen auf
	

	calorie count
	Kalorienangabe
	

	a set break
	eine Pause zu festgesetzter Zeit
	

	convenience food
	Fertiggerichte
	

	upmarket
	im oberen Marktsegment
	

	appetising
	schmackhaft
	

	filled rolls
	belegte Brötchen
	

	deadline
	(letzte) Frist; (letzter) Termin
	

	energy content
	Brennwert (Energiegehalt)
	

	owner
	Eigentümer/in
	

	personal assistant
	Sekretär/in
	

	elderly person
	ältere Person
	

	superior
	Vorgesetzte/r
	

	accountant
	Bilanzprüfer/in; Buchprüfer/in; Buchhalter/in
	

	head of department
	Abteilungsleiter/in
	

	motor-car mechanic
	Kfz-Mechaniker/in
	

	in charge of
	verantwortlich für; betraut mit
	

	managing director
	Geschäftsführer/in
	

	sister-in-law
	Schwägerin
	

	to report to
	unterstehen
	

	administration
	Verwaltung
	

	purchasing (department)
	Einkauf(sabteilung)
	

	sales (department)
	Verkauf(sabteilung)
	

	customer service
	Kundendienst
	

	to tend to be
	dazu neigen
	

	chief executive officer (CEO)
	Firmenchef/in; Vorstandsvorsitzende/r
	

	chairman of the board
	Vorstandsvorsitzender
	

	personnel
	Personal
	

	legal
	juristisch; rechtlich; gesetzlich
	

	scope
	Umfang; Bereich
	

	duties
	hier: Aufgaben
	

	current
	laufend; gegenwärtig; derzeitig
	

	responsible for
	verantwortlich für
	

	general manager
	Hauptgeschäftsführer/in
	

	to persuade
	überreden
	

	pronounced
	ausgeprägt
	

	to handle
	umgehen (mit)
	

	stressful
	stressing; Stress-
	

	to pass on
	weitergeben; weiterleiten
	

	solution
	Lösung
	

	to receive
	erhalten; bekommen
	

	to avoid
	vermeiden
	

	to cope
	zurechtkommen
	

	office suite
	Office-/Büro-Paket
	

	application
	hier: Anwendung
	

	column
	(Text-) Spalte
	

	word processor
	Textverarbeitungssystem/programm
	

	record
	hier: Datensatz
	

	collection
	Sammlung
	

	to delete
	löschen
	

	to retrieve
	abrufen
	

	value
	Wert
	

	figures
	Zahlen(material)
	

	mail merge
	Serienbrief
	

	blogging
	Bloggen (Internet-Tagebücher schreiben)
	

	edition
	Ausgabe
	

	remainder
	Rest
	

	reminder
	(Zahlungs-) Erinnerung
	

	minutes
	Protokoll; Niederschrift
	

	fee
	Honorarkosten; Gebühr
	

	interest
	hier: Zinsen
	

	revenue
	Erlös; Einnahmen
	

	payroll
	Gehaltsliste; Löhne
	

	publicity
	Werbung; Öffentlichkeitsarbeit
	

	operations
	Betriebskosten; Arbeitsprozess
	

	expense
	Ausgabe
	

	cell
	Zelle
	


	2
	Office Milestones

ISBN-13: 978-3-12-800074-9


	
	© Ernst Klett Verlag GmbH, Stuttgart 2014 | www.klett.de
Von dieser Druckvorlage ist die Vervielfältigung für den eigenen Unterrichtsgebrauch gestattet. Die Kopiergebühren sind abgegolten. Alle Rechte vorbehalten.
	[image: image1.png]


	[image: image2.png]
	© Ernst Klett Verlag GmbH, Stuttgart 2014 | www.klett.de
Von dieser Druckvorlage ist die Vervielfältigung für den eigenen Unterrichtsgebrauch gestattet. Die Kopiergebühren sind abgegolten. Alle Rechte vorbehalten.
	
	Office Milestones

ISBN-13: 978-3-12-800074-9


	1



