gazdálKODÓ egynyelvű vizsga – Üzleti profil
B1
Schreibfertigkeit 1 (Memo)
Sie sind Fruzsina/Ferenc Nagy, Personalassistent(in). Schreiben Sie anhand des Notizzettels ein Memo an Ihren Chef (Hans Berger, Firmenleiter). Sie dürfen gedruckte Wörterbücher benutzen. Schreiben Sie Ihre Lösung auf das Lösungsblatt 2. Schreiben Sie bitte leserlich.
Telefonanruf


Anrufer:
Peter Steiner, PR-Referent, Partnerfirma L.

Datum, Zeit:
03.06.2014, 16:45

Inhalt:
Termin von übermorgen abgesagt


Grund: Auslandsreise

Bemerkungen:
Vereinbarung eines neuen Termins per E-Mail

Schreibfertigkeit 1 (Memo)
	MEMO

An: 

Von: 

Datum: 

1) 

2) 

3)

4) 



Lösungsvorschlag (15 Punkte):

	MEMO

An:  Herrn Hans Berger
Von: Fruzsina Nagy
Datum: 03.06.2014
1) Herr Peter Steiner, PR-Referent unserer Partnerfirma L. hat angerufen.

2) Der Anruf erfolgte heute um 16:45
3) Wegen einer Auslandsreise hat er die Besprechung übermorgen abgesagt.

4) Er wird sich wegen einem neuen Termin per E-Mail bei Ihnen melden.
F.N.


Schreibfertigkeit 2 (Formelle E-Mail)

Sie sind Gabriella/Gábor Nagy, Assistent(in) in einem Delikatessenladen. Sie wollen in der Zukunft auch deutsche Käsesorten und Weine verkaufen. Ergänzen Sie die E-Mail an die deutsche Firma „Feinkost“. 

Beginnen und schließen Sie die E-Mail mit einer angemessenen Formel. Schreiben Sie bitte in ganzen Sätzen. Ihre E-Mail soll alle Informationen enthalten.

· Wein- und Käseprodukte der Firma Feinkost
· Zahlungs- und Lieferbedingungen

· Liefertermine

· Kataloge und Preisliste

Sie dürfen gedruckte Wörterbücher benutzen. Schreiben Sie Ihre Lösung auf das Lösungsblatt 2. Schreiben Sie bitte leserlich.
An: Firma Feinkost                                                
  Von: Gabriella Nagy

Datum: 03.05.2014                                             
  Betreff: Anfrage

___________________________

wir haben einen kleinen Delikatessenladen in Ungarn und möchten unser Angebot erweitern.

Bitte informieren Sie uns, ____________________________________________________.

Schreiben Sie ______________________________________________________________.

Können  Sie________________________________________________________________?

Schicken  _________________________________________________________________.

Vielen Dank im Voraus.

_________________________________

___________________

__________________

Lösungsvorschlag (15 Punkte):
	An: Firma Feinkost                                               Von: Gabriella Nagy
Datum: 03.05.2014                                               Betreff: Anfrage

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir haben einen kleinen Delikatessenladen in Ungarn und möchten unser Angebot erweitern.
Bitte informieren Sie uns, was für Weine und Käse Sie in Ihrem Angebot haben.
Schreiben Sie uns bitte über Liefer- und Zahlungsbedingungen.
Können Sie uns auch über Lieferfrist informieren?
Schicken Sie uns bitte Ihre Kataloge und Preisliste.
Vielen Dank in Voraus.

Mit freundlichen Grüßen

Gabriella Nagy
Assistentin
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