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Íráskészség 1: emlékeztető - memo
Ön, Nagy Fruzsina/Ferenc, menedzserasszistens egy marketingcégnél. Az alábbi táblázat alapján írjon üzenetet kollégája, Hans Berger részére. 

	Megkereső neve:
	Peter Steiner (PR-referens, L. partnercég)

	Megkeresés módja:
	telefon

	Megkeresés ideje:
	2014. 06. 03. 16:45

	Üzenet lényege:
	A holnapi megbeszélés Steiner úr váratlan külföldi útja miatt elhalasztva.

	Egyéb üzenet:
	Új időpont egyeztetése e-mailen keresztül


A feladat megoldásához nyomtatott szótár használható. Megoldását a Válaszlap 2-re, a keretes részbe írja.

Íráskészség1 (Memo)
	MEMO

An: 

Von: 

Datum: 

1) 

2) 

3)

4) 



Megoldási javaslat (15 pont):

	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.


Íráskészsgég 2: hivatalos e-mail
Ön, Nagy Gabriella/Gábor,  egy csemegebolt vezetője. A jövőben üzlete kínálatát német sajtokkal és borokkal szeretné bővíteni. Egészítse ki az alábbi, a német Feinkost cégnek írt e-mailt oly módon, hogy egy kerek, összefüggő ajánlatkérést kapjon.

Érdeklődje meg,  
· milyen bor- és sajtkínálata van a cégnek, 

· melyek a fizetési és szállítási feltételek, 

· milyen határidővel szállítanak, 

· valamint kérjen katalógust és árlistát is.

A feladat megoldásához nyomtatott szótár használható. Megoldását a Válaszlap 2-re, a keretes részbe írja.
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.

_________________________________

___________________

__________________

Megoldási javaslat (15 pont):
	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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