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A HIVATALOS LEVEL

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Sie arbeiten als Sekretarin bei einer Firma und Sie mochten einen Autobus fiir einen Ausflug
bestellen. Wie kann man schriftlich Informationen bekommen. Was ist der Unterschied
formell und inhaltlich zwischen einem normalen Brief, einer E-Mail und einem Telefax?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Wenn man Informationen bekommen oder mitteilen mochte, gibt es heutzutage 3 wichtige
Moglichkeiten dazu Man schreibt einen offiziellen Brief und schickt ihn per Post, man faxt
den Brief oder schreibt eine elektronische Mail. Jede Art der schriftlichen Kommunikation
verfiigt Uber Regeln, die man vor Augen halten muss. Bei sehr wichtigen Briefen, zum
Beispiel Vertragen, Einladungen schreibt man oft einen traditionellen Brief, den man als
Eilbrief oder Expressbrief aufgeben kann, damit ihn der Empfianger unbedingt und schnell
erhdlt. Im Privat- aber auch im Geschaftsleben ist das Fax verbreitet aber heutzutage
gewinnt die E-Mail immer mehr an Bedeutung. Sie ist namlich schnell, man braucht nicht zur
Post zu gehen und kostet nichts. Die E-Mail das Telefax und auch der offizielle Brief haben
eigenartige Charakterziige, die man beim Schreiben verwenden muss.
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DER OFFIZIELLE BRIEF

Ein Geschaftsbrief, mit dem sich Privatpersonen an Firmen oder Behorden wenden, kann
folgendem Muster folgen.

DER BRIEFKOPF

Oben links oder rechts steht die Anschrift des Absenders und Kontaktmoglichkeiten.
Darunter links kommt die Anschrift des Empfangers, bei einer Firma gegebenenfalls mit
Ansprechpartner direkt unter dem Firmennamen. Daneben steht das Datum. Zuerst der Tag,
dann der Monat, zuletzt das Jahr. Dann folgt der Betreff, der in Fettschrift geschrieben wird.
Danach kommt die Anredeformel.

Bei offiziellen Briefen kann entweder die Firma angegeben werden, dann wird der Brief oft an
den zustindigen Angestellten geliefert, oder direkt an den Angestellten, wenn man den
Namen der Firma und der Angestellten weiss. Wenn man einen Brief an eine Firma oder
Institutionen schickt, benutzt man die GruRformeln: Sehr geehrte Damen und Herren

Wenn man den Brief an eine bestimmte Person schickt, schreibt man:

"Sehr geehrter Herr XY"

"Sehr geehrte Frau XY"

DER BRIEFTEXT

Das Motto heilRt "Fasse Dich kurz" trifft auch auf Brieftexte zu. Jeder Verfasser eines Textes,
soll sich danach streben, den Text moglichst einfach und verstindlich zu formulieren. Der
Brief soll gut strukturiert sein. Jeder Gedanke beziehungsweise Sinnzusammenhang soll in
einem eigenen Absatz stehen. Die Schrift sollte von ihrer GroRe und der Schriftart her gut
lesbar sein. Die Satze sollten nicht zu lang und die Worter so einfach wie moéglich gewahlt
sein. Fremdworter sollten weitestgehend vermieden werden. Umstdndliche Formulierungen
sollten vermieden werden.

DER FUSS DES BRIEFES

Durch eine Leerzeile vom Haupttext abgetrennt, folgt der FuR des Briefes mit der GruRformel

"Mit freundlichen GriaRen",
"Mit herzlichen GriuRen"

"Hochachtungsvoll”

Dann kommt die Unterschrift und gegebenenfalls Hinweise zu Anlagen.
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DIE FORM DES OFFIZIELLEN BRIEFES

1. ABSENDER
2. ANSCHRIFT DES EMPFANGERS .

6. GRUSSFORMELN............cooiiiiin,

7. UNTERSCHRIFT .. ..o




MEGRENDELESEK IDEGEN NYELVEN

MUSTERBRIEF
Glas AG
Rote Gasse
A-2310 Graz
Telefon: 07 543187 4320
Telefax: 07 543187 4322
Kreativ GmbH
Hofmeisteralle 234
A-2134 Wien
Anfrage Graz, 21.10.2010

Sehr geehrte Damen und Herren,
Ihre Adresse habe ich von meinem Geschéftspartner Miiller GmbH erhalten.

Wir sind eine mittelsténdische &sterreichische Firma, die spezielle Gldser fiir Restaurants herstellt.
Wir suchen einen Geschéftspartner, der uns Etiketten liefert. Unser geschétzter Jahresbedarf liegt ca.
bei 50000 Stiick. Schicken Sie uns bitte ein Angebot und einige Muster aus lhren bisherigen Arbeiten.
Geben Sie bitte die Lieferzeit, die Zahlungsbedingungen und natirlich die Preise an.

Mit freundlichen GriifRen

Glas AG
1. dbra. Anfrage’

GLOSSAR
der Absender kiildé der Briefkopf fejléc
der Empfanger cimzett offiziell hivatalos
die Anrede megszdlitas die Behorde hivatal
die Unterschrift aldiras umstandlich koériilményes
die GruRformel udvozlési forma der Absatz bekezdés

1 1. dbra: Sajat szerkesztés
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TANULASIRANYITO

1. Rekonstruieren Sie bitte die folgende Bestellung, schreiben Sie einen mdglichen Briefkopf
und schreiben Sie den Brief!

Voriges Jahr haben wir lhre Dienstleistungen schon in Anspruch genommen und wir waren
sehr zufrieden.

Sehr geehrte Damen und Herren,
Bestellung
Der Preis ist, wie wir verabredet haben -155.000Ft + 20 Euro fiir den Parkplatz.

so bestellen wir mit Bezug auf lhre E-MAIL am 12.10. 2010 einen Autobus fiir 50 Personen
fir den 20. 11. 2010 fiir einen Ausflug nach Wien.

Mit freundlichen Grilen

Die Summe Uberweisen wir am 13. 11. 2010 auf lhre Kontonummer.

2. Lesen Sie noch einmal den Brief in der 1. Aufgabe und antworten Sie bitte auf die Fragen!

1. Was bestellt die Firma?
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2. Wohin fahren sie und wann?

3. Was kostet die Fahrt insgesamt?

4. Wie und wann wird fiir die Dienstleistung bezahlt?

5. Hat die Firma schon Erfahrungen mit dieser Fahrgesellschaft?
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3. Schreiben Sie die fehlenden Wérter in den Brief!

Guliver GmbH
Hajnal Str. 3
H-1032 Budapest

Ball & Puppe

Vertrieb fir Spielzeuge
Minchen Str. 34
D-85163 Augsburg

Bestellung
Sehr.............. Frau Klein, Budapest, 10.10.2010
vielen ... fUrlhr e vom 12.07.2010. Es passt uns gut, 50 .....ccceveerne.e wir von lhnen:
e 230 Balle mit Micky Maus Muster, Nr. 654, ................ EUR 2 pro Stiick
e 125BarbyPuppen, Nr.125, ......cccoevernnen EUR 5,60 pro Stiick
o 20Fahrrader,Nr.127, ....cccccvevurns EUR 132 pro Stuck.
BIEE,.coaaninisainicsans Sie die Wareninnerhalb von 3 Wochen inunser Lager. Die Waren .........ccceeeveenee.

wir 2 Wochen nach der Ankunft. Bitte, schicken Sieuns eine ..., !

Mt ccnananainaad GriRen

Janos Szabo

2. dbra. Bestellung?

2 2. abra: Sajat szerkesztés
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schicken, geehrte, freundlichen, Preis (3x), Auftragsbestatigung, Dank, bestellen, Angebot,

bezahlen
LOSUNG
1. Ubung
Bethlen Gabor SZKI
Arendas kéz 8.
1157 Budapest
Peter Travel
Rakoczi Str. 34
1256 Budapest
Bestellung Budapest, 13.12.2010

Sehrgeehrte Damen und Herren,

voriges Jahr haben wir lhre Dienstleistungen schon in Anspruch genommen und wir waren sehr
zufrieden.

Sobestellenwir mit Bezug auf Ihre e-Mail am 12.10. 2010 einen Autobus fir 50 Personen fir den 20.
11. 2010 fir einen Ausflug nach Wien.

Der Preis ist, wie wir verabredet haben -155.000 Ft + 20 Euro fir den Parkplatz.

Die Summe Uberweisen wir am 13. 11 2010 auf lhre Kontonummer.

Mit freundlichen Grifien

Maria Nagy

3. dbra. Bestellung’?

2. Ubung

1. einen Autobus
2. am 12.10.2010, nach Wien

3 3. abra: Sajat szerkesztés
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3. 155.000Ft + 20 Euro

4, am 13.11.2010 wird die Summe Uberwiesen

5. Ja, voriges Jahr hat die Firma schon mit diesem Bus eine Reise gemacht.
3. Ubung

geehrte, Dank, Angebot, bestellen, Preis (3x), schicken, Preis (3x), bezahlen.
Auftragsbestdtigung, freundlichen,
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| 1. Ubung

lhre Firma mochte fiir ihre Mitarbeiter Jahreskarten von der BKV AG kaufen. Schreiben Sie
eine Anfrage, bitten Sie die Firma um ein Angebot

2. Ubung

Schreiben Sie eine Bestellung aufgrund der ersten Ubung, in der Sie die Monatskarten
bestellen!

10
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MEGOLDASOK

| 1. Ubung

Hotel Ruhe
Hegedis Str. 21
1231 Budapest
BKV AG
Postleitzahl 11.
Budapest
Anfrage Budapest, 13.12.2010

Sehr geehrte Damen und Herren,

unsere Firma mochte fur ihre Mitarbeiter Jahreskarten kaufen. Schicken Sie uns bitte ein Angebot
maoglichst noch in dieser Woche.

Wir brauchen 23 Jahreskarten fur Erwachsene und 4 fir Rentner.

Schreiben Sie uns bitte, was die Jahreskarten kosten, wo und wann kdnnen wir sie Gbernehmen und
ob wir eventuell Preisnachlass bekommen kdnnten.

Wir bedanken uns fir lhre Hilfe im Voraus

Mit freundlichen GrifZen

Petra Roth

4. dbra. Anfrage?

4 4, abra: Sajat szerkesztés
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2. Ubung
Hotel Ruhe
Hegedis Str. 21
1231 Budapest
BKV AG
Postleitzahl 11.
Budapest
Bestellung Budapest, 12.10.2010

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ich bedanke mich bei Ihnen fir die schnelle Antwort. Wir bestellen von lhnen:

e 23 Jahreskarten fur Erwachsene - fir 10.700 Ft pro Stlick
e 4 Jahreskarten fir Rentner - fir 40.700 Ft pro Stiick

Die Jahreskarten Ubernehmen wir am 15. Dezember 2010 bei lhrem Biro in der Akacfa Strafe.

Es tut uns Leid, dass Sie uns keinen Preisnachlass geben kénnen. Die ganze Summe haben wir schon
auf lhre Kontonummer Gberwiesen.

Mit freundlichen Grifen

Petra Roth

5. dbra. Bestellungs

5 5. abra: Sajat szerkesztés
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E-MAIL ES TELEEFAX

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Wann schreibt man eine E-Mail? Wie ist ihre Sprache? Was ist der Unterschied zwischen einer
E-Mail und einem Telefax? Notieren Sie |lhre Gedanken!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

DIE E-MAIL

- soll man moglichst kurz schreiben.

- man soll eine aussagekriftige Betreffzeile hinzufiigen, so dass Nachrichten leicht
wiedergefunden werden kénnen.

- Man soll eine "Signature" an das Ende von Nachrichten hinzufligen. Diese Signature
sollte Namen, Position und elektronische Adresse enthalten, und nicht langer als 4
Zeilen sein. Gegebenenfalls kann sie Adresse und Telefonnummer enthalten.

- Man soll nur dann in Blockschrift schreiben, wenn man einen Punkt besonders
hervorheben méchte, oder in der Uberschrift, *Sterne* vor und nach einem Wort
heben es auch hervor. Blockschrift auRerhalb von Uberschriften wird allgemein als
SCHREIEN interpretiert.

14
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- Abkiirzungen kénnen verwendet werden, allerdings werden Nachrichten mit zu vielen
Abkiirzungen unleserlich.

Der E-Mail-Kopf

Fiir den Kopf einer E-Mail stellt das jeweilige E-Mail-Programm in der Regel Eingabefelder
zur Verfiigung. Oben ist meist ein Feld fir den Absender der E-Mail In das folgende Feld
kommt die E-Mail-Adresse des Angeschriebenen. Darunter hat man meist noch die
Moglichkeit, weitere E-Mail Adressen in "CC" zu setzen, das heiRt, diese Adressen
bekommen jeweils eine Kopie der E-Mail zugesandt. AbschlieRend wird in der "Betreff-Zeile"
das Anliegen kurz zusammengefasst. Die Betreff-Zeile wird in der Hektik gern ausgelassen,
doch sie gibt im hdufig lberquellenden E-Mail-Ordner des Empfdangers eine wichtige
Orientierungshilfe.

Die Anrede

Das Datum braucht man nicht einzugeben, denn das wird automatisch vom Programm
erledigt. Der E-Mail-Text beginnt daher gleich mit der Anrede im Textfeld des E-Mail-
Programms. Die Konventionen daflr richten sich nach denen eines normalen Briefes: Kennt

man den Namen des Empfangers, heilt es "Sehr geehrte Frau ...,", "Sehr geehrter Herr ...,";
kennt man ihn nicht, heift es "Sehr geehrte Damen und Herren,". Etwas personlicher kann
man auch "Liebe Frau ...," schreiben. Die Anrede wird durch eine Leerzeile vom lbrigen Text
abgehoben.

Der E-Mail-Text

Die optische und inhaltliche Gestaltung des E-Mail-Textes sowie die GruRformel folgt im
Wesentlichen der eines normalen Briefs.

Der FuR

In die Zeile unter der GruRformel wird die Unterschrift notiert. Durch eine Leerzeile
abgetrennt konnen noch ndhere Angaben zum Absender eingefiigt werden.

Vor dem Absenden

Bevor die E-Mail abgeschickt wird, sollte man den Text per Rechtschreibpriifung auf Fehler
untersuchen. Dann sollte man nachschauen, ob ein Betreff formuliert ist und gegebenenfalls
Anlagen, auf die im E-Mail-Text verwiesen wird, auch tatsdchlich angefligt sind. Erst dann
sollte man die Nachricht senden.
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MUSTER E-MAIL

Senden Entwurf speichern Entwurf I6schen

An: weilgruber@gmail.com

Cc hinzufiigen | hinzufiigen
Betreff: Treffen
4P Datei anhangen

B 7 U F T Tqg D ~ & =i
« Ohne Formatierung

i
i
[
Ul
1]
]

z Erneut aktivieren v Fertig

Sehr geehrte Frau WeilRgruber,

vielen Dank fir lhre E-Mail. Es freut mich sehr, Sie auch personlich kennen zu lernen.
In der nachsten Woche, am 12.10. komme ich in Minchen an.

So machte ich lhnen ein Treffen am 13.10. gegen Mittag vorschlagen.

Bitte schreiben Sie mir, ob lhnen der Termin passt und wo und zu welchem Zeitpunkt wir uns treffen kdnnen.

Mit freundlichen Grifen

Johanna Kis
Senden Entwurf speichem Entwurf loschen
' Adatatvitel s kbvetkezs helyrdl: mail. google.com. .

6. abra. E-Maijle

DAS TELEFAX

Wenn man ein Telefax schreiben moéchte, braucht man ein Faxgerat und Telefonleitung.

Das Telefax ist ahnlich wie der offizielle Brief, der Unterschied liegt darin, dass man nicht
beweisen kann, dass der Geschaftspartner das Fax erhalten hat.

Ilhre Sprache sollte klar, prazise und verstandlich sein, der Ton hoflich.
Der Briefkopf sollte die folgenden Angaben enthalten:

- Name, Fax-Nummer und ggf. Abteilung des Adressaten

- Name, Fax- und Telefonnummer des Absenders (fiir den Fall von
Ubertragungsproblemen oder Riickfragen)

- Angaben iiber die Seitenzahl des Dokuments

6 6. abra: Sajat szerkesztés
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MUSTERFAX
Schonberg GmbH
Frieden Str. 43
D-1524 Hamburg
TELEFAX
An:BKV AG
Anna Magyar

Fax:0711321154-34

Von: Helga Kleinesel
Datum:12.11.2010

Anzahl der Seiten: 1

Sehrgeehrte Frau Magyar,

in Bezug auf lhr Faxvom 12. 10 2010 bestelle ich fur unsere Kollegen:

e 24 Stick Monatskarten fir den Monat November 10.700Ft/Stiick
e 3 Stick Monatskarten fir Studenten 4.700Ft/Stlck
e 1 Stick 10-er Sammelfahrkarte 2.800Ft/Stlck

Die Monatskarten Ubernehmen wir, wie besprochen, am 24.11in der Akacfa Strafke
Mit freundlichen Grien

Helga Kleinesel

7. abra. Telefax’

GLOSSAR

die E-Mail e-mail die Gestaltung alakitas

das Telefax fax offiziell hivatalos

die Betreffzeile téma sor hoflich udvarias

die Blockschrift nyomtatott beti die Ruckfrage visszakérdezés
enthalten tartalmazni das Faxgerdt fax késztilék

7 7. abra: Sajat szerkesztés
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das Feld mezé erhalten megkapni
der Ordner rendezd der Unterschied kulénbség
die GruRformel 6dvozlési forma die Rechtschreibpriifung helyesiras ellenérzé

TANULASIRANYITO

1. Lesen Sie die Muster E-Mail im Teil "Szakmai informacidétartalom"” noch einmal und
antworten Sie auf die Fragen!

1. Wer hat die E-Mail geschrieben?

2. An wen wurde die E-Mail geschickt?

3. Was ist der Betreff?

4. Wurde der Brief noch an jemanden weitergeschickt?

2. Was alles hat die Sekretdarin gestern erledigt? Bilden Sie Sdtze in Perfekt mit den
folgenden Begriffen

1. ein Fax an Herrn Miller schicken

18




. eine E-Mail schreiben
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. die Betreffzeile ausfiillen

. den Brief korrekt formulieren

. eine Bestellung per Fax verschicken

. den Geschéftspartner anreden

. den Brief unterschreiben lassen

19
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| 3. Lesen Sie den Text und antworten Sie bitte auf die Fragen!

FAXEN UBERS INTERNET

Ich habe selbst kein Faxgerét, da ich selten ein Fax bekomme. Frither wurde viel gefaxt, aber
heute werden in der Regel Rechnungen per E-Mail und angehiangtem PDF verschickt. Auf
diese Art und Weise ist die Rechnung bzw. das Schriftstiick auch einfacher zu archivieren.
Nichts desto brauche ich hin und wieder die Moéglichkeiten eines Faxgerdtes. Ich nutze seit
langem einen Web Service mit dem man uber das Internet faxen kann und das auch noch
glinstig bzw. bisher kostenlos. Nein es wurden / werden keine Werbezettel verschickt. Das
schone daran ist dass man die Faxe von (berall auf der Welt Gber das Internet versenden
kann und auch in viele Lander auf der Welt.

1. Wie schickt man hdufig Rechnungen?

2. Warum ist es besser, eine Rechnung per E-Mail zu schicken?

3. Was kostet ein Fax durch das Internet?

4. Woher und wohin kann man so faxen?

LOSUNG

1.Ubung

—

Johanna Kis
An Frau WeilRgruber
3. Treffen

N

20
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nein

. Ubung

Sie hat ein Fax an Herrn Miller geschickt.
Sie hat eine E-Mail geschrieben.

Sie hat die Betreffzeile ausgefiillt.

Sie hat den Brief korrekt formuliert.

Sie hat eine Bestellung per Fax verschickt.
Sie hat den Geschaftspartner angeredet.
Sie hat den Brief unterschreiben lassen.

. Ubung

Per Fax und angehdangtem PDF
Die Rechnung ist so leichter zu archivieren.
Es ist kostenlos.

Von iberalles aus der ganzen Welt in viele Lander auf der Welt.

21
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| 1. feladat

Schreiben Sie die fehlenden Worter in den Text!

Offizielle Briefe schreibt man nach einer festgelegten Norm. Links oben auf dem Briefkopf

steht oo , darunter ... Rechts ~oben . steht
..................................... Die Anrede ist im Allgemeinen ............................... oder
................................. Die GruRformel und die Anrede richten sich nach .................... Die

GrulRformel ist oft: .....oiiiii e,

2. feladat

Antworten Sie auf die Frage!

Wie sieht eine E-Mail formell aus?

3. Ubung

Vergleichen Sie das Telefax und die E-Mail!

22
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MEGOLDASOK

| 1. Ubung

Offizielle Briefe schreibt man nach einer festgelegten Norm. Links oben auf dem Briefkopf
steht der Empfanger, darunter die Adresse. Rechts oben steht der Absender. Die Anrede ist
im Allgemeinen: sehr geehrter Herr XY oder sehr geehrte Frau XY. Die GruBformel und die
Anrede richten sich nach links. Die GruRformel ist oft: mit freundlichen GriiRen.

2. Ubung

Oben steht der E-Mail-Kopf, wo die E-Mail Adresse des Absenders und die Adresse des
Empfangers stehen. Dann kommt die Anrede und darunter der Text. Danach kommt der
Fuss, der die GruRformel und die Unterschrift beinhaltet.

3. Ubung

Das Telefax schickt man durch ein Gerdt, das an das Telefonnetz angeschlossen ist. E-Mail
schickt man durch das Internet. Das Telefax ist ahnlich wie der offizielle Brief, der
Unterschied liegt darin, dass man nicht beweisen kann, dass der Geschéaftspartner das Fax
erhalten hat. Die Sprache des Faxes ist hoflich, durch Fax schickt man meistens offizielle
Briefe. Die E-Mail dient demgegeniiber nicht nur zum Ubertragen offizieller Briefe, sondern
ist viel mehr ein Mittel der alltdglichen Kommunikation.
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RENDELESEK

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Was enthdlt eine Bestellung und wie soll sie aussehen?

Denken Sie dartiber nach und schreiben Sie lhre Gedanken!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Die Firmen erledigen lhre offizielle Geschaftskommunikation meistens schriftlich in Form
eines Briefes, damit es keine Missverstandnisse vorkommen und beide Partner konnen sich
auf die schriftliche Dokumentation beziehen, wenn es spater Probleme auftauchen. Die
sicherste Form ist der Brief und das Fax. Wenn eine Firma eine Ware oder eine Dienstleistung
braucht, sucht ein festes Angebot. wenn sie keine findet, oder mit den Bedingungen nicht
einverstanden ist, dann schreibt sie eine Anfrage. Der Geschaftspartner reagiert auf die
Anfrage mit einem Angebot. Wenn das Angebot der Firma passt, dann bestellt man die
Dienstleistung oder die Ware. Daflir kann man auch den Begriff Auftrag erteilen benutzen.
Danach schreibt der Geschiaftspartner eine Auftragsbestdtigung, in der er sich fir die
Lieferung verpflichtet.

Der Prozess ist also:
- Anfrage

25
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- Angebot
- Bestellung (Auftrag)
- Auftragsbestitigung

INHALT EINER BESTELLUNG:

In der Betreffzeile steht "Auftrag tiber..." und eine genaue Angabe, worauf sich die Bestellung
bezieht (Angebot vom... ,Anzeige in..., Vertreterbesuch)

Anrede

- Dank fur Angebot oder Informationsmaterial

- Bestellsatz: "Wir bestellen... gemaR..."

- genaue Warenbezeichnung (Bestellnummer, Produktname, Artikelnummer, GroRe,
Gewicht, Farbe, Qualitat)

- genaue Angabe von Menge, Packungseinheiten, Verpackung

- Angabe des Preises

- Angabe zur Lieferzeit (Termine, Abruf, Teillieferung): wenn sich die Bestellung auf ein
Angebot bezieht und der Besteller die Verkaufs- und Lieferbedingungen des
Verkadufers akzeptiert, geniigt die genaue Angabe von Menge und Preis

Gruf
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BESTELLUNG

Franz Moritz
Franz Str. 24
D-85073 UIm
Buromadbel Miller
Herr Weber
Winkler Str. 34
D-21345 Berlin Ulm, 15.11.2008
Bestellung

Ihr Schreibenvom 11.11.2010

Sehr geehrter Herr Mller,

Wir haben |hr Angebotvom 11. November erhalten und erteilen den nachstehenden Auftrag:

3 Burotische Modell XA33 zum Preis von je 2000,00 Euro

4 Burostuhle Modell ,,Europa”Rs zum Preis von je 3000,00 Euro

Die Ware soll innerhalb 4 Wochen (spatestens bis zum 12.12.2010) durch die Speditionsfirma
JOHANNG&CO geliefert werden.

Die Zahlung erfolgt 30 Tage nach Eingang Ihrer Rechnung durch Bankiberweisung.

Wir bitten Sie, fiir eine widerstandsfahige Verpackung zu sorgen, um das Risiko eines eventuellen
Schadens wahrend des Transportes zu vermeiden.

Aullerdem bitten wir Sie, die Ware gegen Transportschaden zuversichern und uns die
entsprechenden Kostenin Rechnung zu stellen.

Bitte bestatigen Sie, dass Sie die Waren bis zum gewinschten Termin liefern konnen.

Wirfreuen uns auf |hre baldige Antwort.

Mit freundlichen Grifen

Franz Moritz
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8. dbra. Bestellung$

GLOSSAR

die Anfrage ajanlatkérés die Warenbezeichnung aru megjelolés

das Angebot ajanlat die Angabe adat

der Auftrag megrendelés die Lieferbedingungen szallitasi feltételek

die Bestellung megrendelés die Verpackung csomagolds

die Auftragsbestdtigung megrendelés die Menge mennyiség
visszaigazolasa

die Lieferzeit széllitasi id6 das Missverstandnis félreértés

akzeptieren elfogadni auftauchen felmertil

TANULASIRANYITO

1. Ubung

Lesen Sie noch einmal die Bestellung am Ende des Teils "Szakmai informaciétartalom" und
antworten Sie auf die Fragen!

a) Wer hat die Bestellung geschrieben?

b) Von wem wird bestellt?

c) Was bestellt die Firma?

8 8. abra: Sajat szerkesztés
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d) Was kostet die Ware insgesamt?

e) Wann und wie bezahlen sie?

f) Wer schlieRt den Versicherungsvertrag ab und wer bezahlt die Kosten der Versicherung?

2. Ubung

Lesen Sie den Text und beantworten Sie die Fragen! Benutzen dazu -wenn es nétig ist das
Worterbuch!

BUSBESTELLUNG FUR RUNDFAHRTEN UND TRANSFERS

Sie koénnen bei Linz Bus rasch und unkompliziert Busse fiir Bustransfers in Linz,
Flughafentransfers, Busrundfahrten in Linz sowie fir Busausflige ab Linz nach
Oberdsterreich sowie zu vielen anderen Zielen in Osterreich bestellen.

Schritte der Busbestellung bei Linz Bus
Eine Busbestellung bei Linz Bus folgt einem einfachen Schema, bestehend aus vier Schritten:

1. lhre Anfrage: Wenn Sie eine Busrundfahrt, einen Bustransfer oder einen Busausflug
buchen mochten, kontaktieren Sie uns bitte zunachst per Email an. Nennen Sie uns die
von lhnen bendtigte BusgroRe bzw. die voraussichtliche Anzahl der zu beférdernden
Personen, das gewiinschte Datum und die gewilinschte Uhrzeit fiir hre Busanmietung, die
Art des bendtigten Autobus Service, damit wir lhnen so rasch wie moglich ein Angebot
Ubermitteln kénnen.

2. Unser Angebot: Entsprechend lhren Angaben libermittelt Ihnen das Team von Linz Bus in
kirzestmoglicher Zeit ein Angebot fiir die von lhnen gewiinschte Busbestellung. Bitte
beachten Sie, dass wir lhnen nur dann rasch ein Angebot fiir lhre Busrundfahrten,
Busausfliige oder Bustransfers zusammenstellen kénnen, wenn wir alle notwendigen
Informationen kennen.

29



MEGRENDELESEK IDEGEN NYELVEN

3. lhre Bestellung (Buchung): Jedes unserer Busvermietung Angebote enthdlt ein einseitiges
Bestellformular, das alle notwendigen Informationen in Bezug auf die Busbestellung
Ubersichtlich zusammenfasst. Um die Fahrt wie Angeboten zu bestellen, drucken Sie
dieses Formular bitte aus und senden es uns datiert und unterfertigt an die auf dem
Formular zur Autobus Bestellung angegebene Faxnummer.

4. Unsere Auftragsbestdtigung: Nach Eingang lhrer Busbestellung erhalten Sie von uns
umgehend, normalerweise innerhalb von 24 Stunden, eine Annahmebestitigung mit
allen relevanten Angaben sowie einer Notfalltelefonnummer, unter der sie am Tag der
Fahrt einen Mitarbeiter von Linz Bus erreichen koénnen. Bitte nehmen Sie diese
Rickbestdtigung am Tag der Busfahrt mit, um Missverstidndnisse und Pannen moglichst
auszuschlieRen.
http://www.linzbus.at/busbestellung.html (2010.10.27.)

a) Wofiur kann man einen Bus bestellen?

b) Wie kann man den Kontakt mit der Firma zuerst aufnehmen?

¢) Was fiir Informationen soll man in der ersten E-Mail angeben?

d) Wann kann die Firma ein Angebot libermitteln?
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e) Wie erfolgt die Bestellung?

f) Wann bekommt man die Auftragsbestatigung?

LOSUNG
1. Ubung

a) Franz Moritz

b) Von der Firma Biiromdbel Miiller.

¢) 3 Biirotische und 4 Biirostiihle

d) 1800 Euro

e) 30 Tage nach Eingang lhrer Rechnung durch Bankiiberweisung.

f) Die Firma Biromdbel Miller schlieRft den Versicherungsvertrag ab und Franz Moritz
bezahlt die Kosten.

2. Ubung

a) Fir Bustransfers Flughafentransfers, Busrundfahrten in Linz sowie fiir Busausfliige.

b) Per E-Mail.

¢) Die bendtigte BusgroRe, die voraussichtliche Anzahl der zu beférdernden Personen,
das gewiinschte Datum und die gewiinschte Uhrzeit fiir lnre Busanmietung.

d) Wenn sie alle notwendigen Informationen kennen.

e) Auf einem Bestellformular per Fax.

f) Innerhalb von 24 Stunden.
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|1.UBUNG

Zahlen Sie auf, welche Angaben man bei einer Autobusbestellung angeben soll!

2. Ubung

Bestellen Sie einen Autobus fir lhre Firma von dem Reisebiiro "Europa Travel"! Schreiben Sie
die Bestellung!
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MEGOLDASOK

| 1. Ubung

- Kontaktdaten

- BusgroRe

- Anzahl der mitfahrenden Personen
- Wunschdatum:

- Busausstattung

- Fahrziel

- Fahrtroute
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2. Ubung

Biromébel Miiller

Herr Weber

Winkler Str. 34

D-21345 Berlin

E-Mail: weber@gmail.com

Europa Travel
Franz Str. 24
D-89073 Ulm Berlin, 01.03.2010

Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

Hiermit bestelle ich einen Autobus fiir einen 3 tigigen Ausflug fiir unsere Firma. Das Datum des
Ausfluges ist vom 12-15. 04.2010. Die Fahrtroute ist Berlin — Dresden. Wir méchten am Morgen um
8 Uhr abfahren und am 15. 04. am Abend gegen 6 Uhr in Berlin ankommen. Wir brauchen einen Bus
flir 55 Personen mit Klimaanlage und Fernseher.

Bitte bestitigen Sie, dass wir den Bus zum genannten Termin in Anspruch nehmen kénnen

Wir freuen uns auf lhre baldige Antwort.

Mit freundlichen GriiRen

Martina Klein

9. dbra. Bestellung?®

9 9. abral: Sajat szerkesztés
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM:
http://www.linzbus.at/busbestellung.html (2010.10.27.)

http:/ /www.vorlage-musterbriefe.de/verfassen_einer_bestellung.html (2010.10.27)

http:/ /www.easyscm.de/Musterbriefe/Briefvorlage-Musterbrief-Widerruf-von-Bestellungen-
13.htm (2010.10.27.)

http://blog.tim-bormann.de/faxen-bers-internet.html (2010.10.27)
http://www.sprache-kompakt.de/dokumente/e-mail.php (2010.10.27)

http://www.deutschepost.de/images/flashapps/113_brief/briefassistent/pdfdl/Erfolgreich_B
riefe_schreiben.pdf (2010.10.27.)
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A(z) 0663-06 modul n19-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
52 841 01 0010 52 01 Kozuti kozlekedéslizemvitel-ellato
52 841 01 0010 52 02 Légi kdzlekedésuzemvitel-ellato
52 841 01 0010 52 03 Szallitmanyozasi Ggyintéz6

52 841 01 0010 52 04 Vizi kdzlekedésuzemvitel-ellatd
52 841 01 0100 33 01 Menetjegyellenér

52 841 01 0100 52 01 Menetjegypénztaros

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
14 6ra




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd





