Logisztikai ügyintéző

tanfolyam

A kommunikáció, a kapcsolattartás, az üzleti kultúra, a viselkedés alapvető szabályai és a szóbeli kommunikáció idegen nyelven, az ügyintézés jellemző helyzeteiben 

Vizsga feladatsor

Német nyelv

1/B 

Ön egy vállalat igazgatójának személyi asszisztense. Telefonhívást kap a       külföldi partner titkárnőjétől, hogy a kinti igazgató betegsége miatt a hétfőre tervezett tárgyalás elmarad.

· Guten Tag, hier Frau Mayer, die Sekretärin der Firma …..

· Guten Tag Frau Mayer, ich bin ………. Kann ich Ihnen helfen?

· Mein Chef, Herr Müller, der mit Ihrem Chef, Herrn Szabó für Montag eine Verhandlung besprochen hat, kann wegen Krankheitsfalls nicht zu Ihnen fahren.

· Kann ich mich danach erkundigen, was ihm fehlt?

· Ich weiß noch nicht genau. Gestern war er noch ganz gesund, man hat ihm nichts angesehen, aber am Morgen  hat seine Frau mich angerufen, dass er heute früh ein plötzlich hohes Fieber und Schwäche bekommen hat.

· Ist er schon zum Arzt gegangen?

· Soviel ich weiß, kann er nicht aufstehen, deshalb hat seine Frau den Arzt angerufen.

· Und was hat er gesagt?

· Er konnte und wollte natürlich keine Ferndiagnose stellen, aber er hat gesagt, in 2 Stunden bei ihnen zu sein. Seitdem haben wir nicht gesprochen. Ich erwarte den Anruf der Frau.

· Wenn Sie wieder sprechen werden, sagen Sie bitte Ihrem Chef, dass wir ihm gute Besserung wünschen. Ich habe fast vergessen, natürlich müssen wir einen neuen Termin vereinbaren.

· In Ordnung, aber lassen wir genug Zeit meinem Chef zu heilen.

· Dann besprechen wir einen Termin für 2 Wochen später.

· Ich glaube, es wird ihm schon entsprechend. Also notiere ich, Herr Szabó trifft sich mit Herrn Müller am 25. September um 12 Uhr. Und haben Sie eine gute Idee, wo sie ruhig und ungestört verhandeln könnten?

· Wenn es Ihnen recht ist, fährt mein Chef sehr gern zu Ihnen nach Deutschland, aber er bittet Sie um ein ruhiges Restaurant zu wählen und über diese Wahl ihn zu berichten.

· Natürlich werden wir Sie bald anrufen und den Treffpunkt genau vereinbaren.

· Danke für den Anruf Frau Mayer und gute Besserung Ihrem Chef!     Auf Wiederhören!

· Danke schön, ich werde ihm übermitteln! Auf Wiederhören!
2/B

Ön arra az elhatározásra jutott, hogy szeretne részt venni egy szakmai továbbképzésen, amely 120 órás és heti két alkalommal délutánonként lesz.

· Guten Tag Herr Schmidt, ich möchte mit Ihnen sprechen, wenn Sie einige freie Minuten haben.

· Kommen Sie herein, Frau/Herr….! Nehmen Sie Platz! Wobei kann ich Ihnen helfen? Haben Sie eventuell Probleme?

· Nein, ich habe kein Problem, ich mache sehr gern meine Arbeit, ich möchte sie sogar noch besser machen….Vorige Woche habe ich in einem Fachblatt gelesen, dass eine bekannte und beruflich anerkannte, akkreditierte Erwachsenenbildungsfirma berufliche Weiterbildung beginnt, an der ich unbedingt teilnehmen möchte. Dieser Kurs besteht aus 120 Stunden, wöchentlich zweimal, nachmittags.

· Es freut mich, dass Sie so strebsam und ambitioniert sind, es ist heutzutage gar nicht typisch.

· Danke für das Lob, aber ich habe auch einige Probleme in Verbindung damit. Wenn ich wöchentlich zweimal an dem Kurs teilnehme, kann ich weniger arbeiten als wöchentlich 40 Stunden. Nachmittags kann ich an den anderen Tagen nicht weiter arbeiten als bis 16 Uhr, weil ich zwei Kinder habe, die ich im Kindergarten und in der Kinderkrippe abholen muss. Daneben hätte ich ein anderes Problem auch. Da ich zwei Kinder habe, die ich allein erziehe, kann ich die Kosten des Kurses ohne Hilfe nicht bezahlen. Diese Kurse sind heutzutage schon ziemlich teuer, wenn man sich aber weiter entwickeln will, muss man für viel Geld lernen. Deshalb möchte ich Sie um eine Arbeitsbegünstigung und eine eventuelle Betriebssubvention bitten. Sobald der Kurs zu Ende ist, werde ich wieder in voller Arbeitszeit arbeiten, und aus meinen neuen Kenntnissen Nutzen ziehen.

· Frau/Herr….! Falls Ihre Mitarbeiter damit einverstanden sind und sie an diesen Nachmittagen Ihre Arbeit auch schaffen, versichere ich Ihnen die Weiterbildung nicht nur mit Arbeitszeitbegünstigung, sondern finanziell auch.

· Danke schön, Herr Schmidt, mit meinen Kollegen habe ich darüber schon gesprochen. Sie würden sich auch darauf freuen, wenn ich eine Möglichkeit hätte, mich weiterzubilden. Aber ich hätte noch eine andere Frage auch. Sagen Sie bitte ehrlich, ob ich Aufrückenmöglichkeiten bei dieser Firma hätte, wenn ich diesen Kurs absolviere.

· Zuerst beginnen Sie mit dem Lernen, legen Sie Ihre Prüfungen erfolgreich ab, dann setzen wir uns wieder und sprechen über dieses Thema. Meiner Meinung nach gibt es mehrere Möglichkeiten bei dieser Firma. Bis dann aber wünsche ich Ihnen angenehme Stunden in der Schulbank, lernen Sie viel und fühlen Sie sich wohl im Kurs!

· Danke schön Herr Schmidt! Dann melde ich mich bei Ihnen nach dem Kurs und berichte Ihnen über alles. Auf Wiedersehen!

· Auf Wiedersehen Frau/Herr…!

3/B

Ön időpontot kér felettesétől, mert szeretne személyes problémájára megoldást találni. Felettese fogadja Önt.

· Guten Tag Frau Schneider, ich möchte Sie sprechen, wenn Sie einige Minuten Freizeit haben.

· Kommen Sie herein, Frau/Herr…., ich bin jetzt frei.

· Vor einigen Monaten haben wir den Urlaubsplan in unserer Abteilung zusammengestellt und Sie haben diesen Plan genehmigt. Jetzt habe ich aber von meinen Kollegen gehört, dass Sie mich trotz des Besprochenen nicht auf Urlaub fahren lassen, weil es am Anfang des Jahres immer sehr viel Arbeit gibt und es wird auch nächstes Jahr gar nicht anders.

· Ja, Sie haben es gut gehört. Wir können es uns nicht leisten, eine einzige Arbeiskraft im Januar Urlaub machen zu lassen.

· Aber Frau Schneider! Ich habe mit meinen Freunden eine Auslandsreise geplant und wir fahren mit meinem Auto, noch dazu habe ich allein Fahrerlaubnis. Wir haben die Unterkunft auch gebucht sogar schon etwas angezahlt. Ich bin müde, durch das ganze Jahr habe ich hart gearbeitet, ich muss mich endlich ausruhen. Im Sommer war ich auch nicht auf Urlaub, weil es dann auch zu viel Arbeit gab. Ich muss jetzt verreisen! Wenn es möglich ist, finden wir eine Lösung Herr Schneider! Ich will natürlich auch nicht, dass die Firma meinetwegen in Not kommen soll.

· Ich lasse Sie verreisen, wenn wir gemeinsam eine entsprechende Lösung finden können. Haben Sie etwas vorzuschlagen?

· Wenn es möglich ist, bringe ich die Arbeit nach Hause mit und abends kann ich noch einige Stunden arbeiten.

· Nein, ich halte diese Lösung für gar nicht gut, weil diese Dokumente geheim sind und man muss mit ihnen vertraulich verfahren. Wir müssen eine andere Lösung suchen.

· Dann versuche ich vorauszuarbeiten, oder für meine Urlaubszeit einen Vertreter zu finden.

· Einen Vertreter zu bringen ist auch gar keine gute Idee, weil ich mit einem Unbekannten nicht arbeiten will. Aber ich kann Ihnen einige Teilaufgaben für das nächste Jahr voraus, schon jetzt geben. Wenn Sie diese noch dieses Jahr anfertigen, können Sie unsere Sachen erleichtern und dürfen Sie in Tausch verreisen.

· Kein Problem, ich löse diese Aufgaben in den folgenden Tagen bis Weihnachten. Wenn es nötig ist, bleibe ich im Büro den ganzen Abend, sogar in der ganzen Nacht. Diese Reise ist sehr wichtig für mich.

· Dann haben wir alles besprochen. Bis heute Abend bekommen Sie die Dokumente und können Sie mit der Sonderarbeit  noch heute beginnen. 

· Danke für die Möglichkeit und für Ihr Verständnis Frau Schneider, Sie werden sich in mir nicht täuschen.

· Gute Arbeit Frau/Herr….., auf Wiedersehen und gute Reise!

· Danke schön, auf Wiedersehen!
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Felettese arról tájékoztatta Önt, hogy továbbképzésen kell részt vennie, amit hétvégére szerveztek.

· Guten Tag Frau/Herr…., nehmen Sie Platz, ich möchte mit Ihnen etwas Wichtiges besprechen. Unsere Firma wird bald ihren Tätigkeitskreis ausweiten, deshalb müssen die Kollegen, aber in erster Linie Sie an einer Weiterbildung teilnehmen.

· Ich lerne gern etwas Neues, wenn ich damit der Firma helfen kann.

· Es freut mich, dass Sie so hilfsbereit und fleißig sind, aber hören Sie mich zuerst zu Ende. Diese Weiterbildung findet dieses Wochenende in Pécs statt.

· So ein Pech. Dann kann ich daran nicht teilnehmen, weil ich am Wochenende  unbedingt zu meiner Familie aufs Land fahren muss.

· Sie können eine Woche später auch nach Hause fahren.

· Nein, weil meine Schwester gestern ein Baby zur Welt gebracht hat und am Wochenende geht sie mit dem Kind nach Hause.

· Aber Sie können sie eine Woche später auch besuchen.

· Schade, aber ich muss jetzt fahren, weil meine Mutter, die einzig mögliche Helferin krank wurde und mein Schwager muss Tag und Nacht arbeiten, er kann keinen Urlaub nehmen. So gibt es niemanden, der meiner Schwester in den ersten Tagen helfen könnte.

· Aber diese Weiterbildung ist sehr wichtig für die Firma und für Sie auch. Wenn Sie daran nicht teilnehmen werden, können Sie Ihren Arbeitskreis und Aufgaben in der Zukunft nicht fachgerecht erfüllen.

· Wenn es keine andere Möglichkeit gibt und wie ich es sehe, habe ich keine andere Wahl, nehme ich am Wochenende an dieser Fortbildung teil, aber ich hätte dann eine Frage. Nach diesem Programm möchte ich 2 Tage Urlaub nehmen, um nach Hause zu fahren und meiner Schwester bei der Hausarbeit zu helfen.

· Natürlich können Sie schon am Sonntag Abend zu Ihrer Familie fahren und erst am Mittwoch zur Arbeit kommen. Danke für Ihr Verständnis und gratuliere Ihrer Familie zum Baby. Ich wünsche der ganzen Familie alles Gute und viel Freude.

· Danke schön Herr Müller, natürlich berichte ich Ihnen nach der Weiterbildung über die neuen Informationen. Auf Wiedersehen!

· Auf Wiedersehen und danke Ihnen noch einmal!
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Felettese váratlan és azonnali ügyben keresi a vállalat egyik partnerét, de nem tudja elérni, mert az illető szabadságon van. Mivel sürgős ügyről van szó, az Ön segítségét kéri.

· Frau/Herr…., bitte! Kommen Sie zu mir für einige Minuten herein, ich habe ein großes Problem, ich möchte Sie um Hilfe bitten.

· Ich komme sofort Frau Mayer, einen Moment bitte. 

· Ich muss sofort mit Herrn Bauer, wissen Sie, mit einem unserer Geschäftspartner sprechen, aber ich kann ihn gar nicht erreichen, weil er zur Zeit auf Urlaub ist. Ich müsste mit ihm dringend konsultieren, weil es um eine wichtige Sache gehen würde. Helfen Sie mir bitte!

· Ich schaffe es sofort, seien Sie nicht besorgt. Ich erkundige mich bei meinen Kollegen danach, wo er seinen Urlaub verbringt. Er hat vielleicht jemandem erzählt, wohin er reist…. Oh, Herr Mayer, das ist fantastisch, Frau Schmidt hat sich mit Herrn Bauer vorige Woche über den Urlaub unterhalten und er hat ihr erzählt, nach Mallorca zu reisen. Er hat ihr sogar einen Prospekt gezeigt und Frau Schmidt erinnert sich an den Namen des Reisebüros. Ich rufe es sofort an und decke auf, wie die Telefonnummer des Hotels ist, in dem Herr Bauer seinen Urlaub verbringt. 

· Sie sind wunderbar Frau/Herr… Ich warte geduldig, aber mindestens versuche ich geduldig zu warten.

· Frau Mayer, ich habe das Reisebüro angerufen. Zum Glück lässt es in Mallorca nur in ein einziges Hotel Touristen reisen, so konnte die Rezeptionistin die Telefonnummer dieses Hotels sofort sagen. Ich habe das Hotel angerufen und kurz über das Problem berichtet. Die Angestellte war sehr nett und hilfsbereit, sie ruft Herrn Bauer sofort zur Rezeption. 

     Nach einigen Minuten kann ich das Hotel wieder anrufen.

· Fantastisch! Ich gehe in mein Büro zurück, verbinden Sie bitte Herrn Bauer, sobald ich mit ihm sprechen kann.

· Guten Tag Herr Bauer, hier spricht Frau/Herr…. von der Firma …… Entschuldigen Sie mir bitte, Sie während des Urlaubs zu stören, aber meine Chefin, Frau Mayer muss mit Ihnen wegen eines wichtigen, unverzüglichen  Falls sofort sprechen. Ich verbinde sie sofort, ich wünsche Ihnen nach wie vor einen angenehmen Aufenthalt in Mallorca. Auf Wiederhören!

· Sie sind ein echter Detektiv, auf Wiederhören!
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Felettese az Ön segítségét kéri, mert a megbeszélt tárgyaláson az egyik fontos partner nem jelent meg.

· Guten Tag, ich heiße ……. von der Firma ……, ich möchte mit Herrn Müller sprechen.

· Guten Tag Frau/Herr ….., hier Peter Müller, verfügen Sie über mich!

· Herr Müller, wir warten auf Sie seit 10 Uhr. Ist es Ihnen etwas passiert?

· Es tut mir Leid Frau/Herr….., es gibt in der Innenstadt einen großen Stau und ich bin zuerst bei Ihnen in Budapest, ich kenne mich gar nicht aus.

· Können Sie mir sagen, wo Sie jetzt sind? Dann kann ich Ihnen vielleicht helfen, einen kürzeren Weg vorzuschlagen.

· Ich stehe hier auf der Rákóczi Straße, nicht weit von einem Bahnhof, so viel ich weiß.

· Ja, Sie sind also wahrscheinlich in der Nähe des Ostbahnhofs, nicht weit noch von dem Blaha Lujza Platz.

· Ich weiß nicht, aber Sie kennen sicher besser diese Stadt.

· Also fahren Sie nur geradeaus weiter, die Rákóczi Straße entlang. Sie sehen bald eine große Kirche. An der Kirche biegen Sie nach rechts in die kleine Straße ein. Sie fahren danach etwa 200 Meter, dann kommen Sie auf einen kleinen Platz. An der gegenüberliegende Seite des Platzes, der Márton Platz heißt, sehen Sie schon ein großes, modernes Gebäude. In diesem Haus befindet sich unser Büro im zweiten Stock. Sie verfehlen dieses Gebäude sicher nicht, weil es eine auffallende, gelbe Farbe hat.

· Danke sehr für Ihre Hilfe meine Frau. Ich beeile mich, einige Minuten später werde ich schon da sein.

· Nichts zu danken Herr Müller, wir warten auf Sie geduldig. Bis bald!

· Dann bis bald!
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Felettese azzal a feladattal bízta meg, hogy érdeklődjön a külföldi vendégeknél, mivel szeretnék Budapesten eltölteni szabadidejüket és segítsen a program kialakításában.

· Guten Tag, hier ……….. aus Ungarn, von der Firma …….. Ich habe von meinem Chef gehört, dass Sie für heute Nachmittag noch nichts vorgehabt haben, deshalb möchte ich Ihnen ein angenehmes Freizeitprogramm empfehlen. Wenn es Ihnen recht ist, machen wir eine Stadtrundfahrt mit dem Bus durch die Hauptstadt, Budapest.

· Können wir dann einige Sehenswürdigkeiten der Stadt besichtigen?

· Natürlich sehen wir uns das berühmte Burgviertel mit der Budaer Burg, Matthiaskirche, Fischerbastei und die Bibliothek Széchenyi an, die vielleicht die größte und schönste Bibliothek im ganzen Land ist. Dann fahren wir über die Kettenbrücke, die abends schön beleuchtet ist, auf die Pester Seite. Am Donauufer bewundern wir das neogotische Gebäude unseres Parlaments, machen wir einen kurzen Spaziergang am Ufer der Donau, den Vörösmarty Platz entlang, auf dem sich die berühmteste Konditorei von Budapest befindet. Den Weg bis zum Deák Platz legen wir zu Fuß zurück, von dort fahren wir mit dem Bus weiter. Die nächste Station ist die Andrássy Straße, die in der Adventszeit und Weihnachtszeit sehr schön verziert und beleuchtet ist. Unterwegs halten wir an dem staatlichen Opernhaus an, dessen Gebäude auch wunderschön ist.

· Wenn wir so viel spazieren werden, werden  wir am Abend  großen Hunger und Durst haben. Können Sie uns ein gutes Restaurant auch empfehlen?

· Natürlich gehen wir nach dem Rundgang zu Abend essen, ich habe schon ein Restaurant mit ungarischen Spezialitäten gewählt, ich habe sogar dort Tische reserviert. Dieses Restaurant, das  in der größten Grünanlage der Hauptstadt, im Stadtwäldchen liegt, heißt Restaurant Gundel und es ist das berühmteste und bekannteste Restaurant des ganzen Landes. Hier kann man ausgezeichnete ungarische Spezialitäten essen und einwandfreie ungarische Weine trinken. Nach dem Abendessen, wenn Sie dazu noch Lust haben, können wir im Stadtwäldchen spazieren und den Zoo, den Zirkus, den Vergnügungspark und die Reproduktion der Burg Vajdahunyad besichtigen.

· Wir freuen uns auf dieses wunderschöne Programm und danken es Ihnen im Voraus. Dann treffen wir uns heute Nachmittag! Bis bald!

· Bis bald!
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Felettesétől időpontot kér személyes beszélgetésre és bejelenti, hogy munkahelyet változtat.

· Guten Tag Herr Müller, ich möchte mit Ihnen sprechen, wenn Sie Freizeit haben.

· Kommen Sie Frau/Herr….. herein und nehmen Sie Platz! Ich habe gehört, dass Sie unsere Firma verlassen wollen. Stimmt das? Möchten Sie mit mir darüber sprechen?

· Ja, ich las in einer Zeitung eine für mich sehr interessante Stellenanzeige, um die ich mich in der vorigen Woche schon beworben hatte. Seit einer Zeit fühle ich mich auf diesem Arbeitsplatz, in dieser Atmosphäre nicht mehr wohl, ich arbeite mit meinen Kollegen nicht mehr gern zusammen. Ich finde diesen Arbeitskreis und diese Aufgaben sehr langweilig und ich sehne mich nach einem anderen Arbeitsplatz und Arbeitskreis. Ich möchte Karriere machen, aber hier habe ich keine Möglichkeiten weiterzutreten, mindestens sehe ich keine. Vorige Woche war ich bei dieser anderen Firma und ich habe mich dort ganz anders gefühlt. Ich konnte endlich über meine Fähigkeiten und Kenntnisse nicht nur auf Ungarisch sondern auch auf Deutsch sprechen, weil einer der Besitzer aus Deutschland ist und ich glaube, den Wünschen der Firma entsprechen zu können. Ich werde in einem ganz neuen Arbeitskreis arbeiten und meine neuen Kollegen werden mir bei der Einübung helfen. Die Menschen, mit denen ich mich beim persönlichen Gespräch getroffen habe, waren sehr höflich, nett und hilfsbereit. Ich hatte gar keine Angst, sie haben sich so benommen, als ob wir uns seit Jahren kennen würden. Also möchte ich in dem nächsten Monat bei dieser Firma beginnen zu arbeiten. Ich möchte Sie darum bitten, über mich und meine Fähigkeiten dieser Firma Auskunft zu geben. Ich danke Ihnen im Voraus. Ich möchte Sie weiter nicht mehr stören, auf Wiedersehen Herr Müller.

· Wenn ich es richtig sehe, kann ich Sie gar nicht zurückbehalten, Sie haben sich endgültig dafür entschieden. Ich wünsche Ihnen auf dem neuen Arbeitsplatz auf Ihre Rechnung zu kommen und sich wohl zu fühlen. Auf Wiedersehen Frau/Herr…!
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Ön szeretne külföldi cégnél állást vállalni és az újságban csábító hirdetést talál titkári munkára. Hívja fel a hirdetésben szereplő vállalatot!

Vor dem Anruf:

· Die Anzeige in der Zeitung habe ich mit großem Interesse gelesen. Ich möchte mich um diese ausgeschriebene Stelle bewerben, weil ich meinen Arbeitskreis zur Zeit langweilig finde und ich fühle mich in dieser Atmosphäre nicht mehr wohl. Ich möchte Karriere machen, aber bei dieser Firma sehe ich keine Möglichkeiten. Ich glaube, den Wünschen der anderen Firma entsprechen zu können, weil ich über die in Ihrer Stellenanzeige gewünschten Berufserfahrungen und Kenntnisse verfüge…

· Guten Tag, mein Name ist…., ich möchte mich um die von Ihnen ausgeschriebenen Stelle bewerben. Ich habe in der Anzeige gelesen, dass Sie für Ungarn einen passenden Vertreter für Ihr bekanntes Unternehmen suchen. Kann ich mich um diese Stelle noch bewerben?

· Ja, natürlich. Haben Sie Referenzen?

· Über mich und meine Fähigkeiten werden Ihnen Herr Müller und Herr Mayer von der Firma ……. sehr gern Auskunft geben. Über meine Ausbildung und meinen bisherigen Berufsweg mögen Ihnen mein Lebenslauf und meine Zeugnisse Auskunft geben. Kann ich Ihnen ihre Kopien in einer E-Mail versenden?

· Ja, natürlich, ich sage Ihnen sofort unsere E-Mail-Adresse.

· Ich füge eine Handschriftenprobe, einen Lebenslauf in Stichworten, Zeugnissabschriften und ein Lichtbild bei. Und natürlich könnte ich Ihnen in einem persönlichen Gespräch mit weiteren Informationen dienen.

· Wenn Ihre Ausbildung und Ihr Lebenslauf uns entsprechen werden, rufe ich Sie an und geben wir Ihnen natürlich Gelegenheit, sich persönlich vorzustellen.

· Danke schön, ich erwarte Ihren Anruf! Auf Wiederhören!

· Auf Wiederhören Frau/Herr…!  
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Felettesétől azt a feladatot kapta, hogy hirdetés útján termékeik értékesítéséhez találjon a cég számára egy megfelelő képviselőt külföldön.

· Guten Tag, mein Name ist ……, ich telefoniere aus Ungarn, von der Firma….. In Oberösterreich wollen wir unsere Präsenz durch Errichtung  eines Büros auch im Ausland ausbauen, deshalb suchen wir einen guten, dynamischen Handelsvermittler, dem wir das Alleinverkaufsrecht einräumen wollen. Ich möchte mich bei Ihnen danach erkundigen, wie viel bei Ihnen kostet eine Anzeige aufzugeben. 

· Wir haben verschiedene Preise, sie hängen von dem Typ der Anzeige ab. Womit beschäftigen Sie sich? Sagen Sie etwas über die Tätigkeit der Firma und über den Arbeitskreis des zukünftigen Bewerbers. Dann kann ich Ihnen konkrete Preise sagen.

· Als führendes Unternehmen unserer Branche produzieren, planen und verkaufen wir hochwertige Edelstahlwaren hauptsächlich für den Haus- und Küchenbedarf. Wir suchen einen Vermittler, der sich auf die Schwerpunktarbeiten wie z. B. Betreuung von Großkunden, Kontakte mit Bauherren und Hotels, Mitgestaltung der Preis -und Produktpolitik, Informationsdienst bei der Erschließung potentieller Kunden- und Interessentenkreise, Führung eines Konsignationslagers konzentrieren soll. Wir suchen Herren von 28 bis Ende 30, die kontaktstark und reisefreudig sind.

· Meiner Meinung nach sollten Sie zuerst den Text der Anzeige genau zusammenstellen und uns in einer E-Mail versenden. Dann schicke ich Ihnen einige Kalkulationen für Preise von der Form abhängig.

· Danke schön für Ihre Informationen. Ich schicke Ihnen bald den endlichen Text. Auf Wiederhören!

· Nichts zu danken, auf Wiederhören! 
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Feletteséhez az irodába vendégek érkeznek. Az Ön feladata fogadni, hellyel és üdítővel kínálni őket.

· Guten Tag meine Herren! Ich begrüße Sie bei unserer Firma. Bitte, kommen Sie herein und nehmen Sie im Konferenzraum Platz. Mein Chef kommt sofort, er muss einen dringenden und wichtigen Telefonanruf erledigen. Kann ich Ihnen etwas zum Trinken anbieten? Ich kann Ihnen Kaffee oder Tee, beziehungsweise Erfrischungsgetränke bringen.
· Ich möchte eine Tasse Kaffee, bitte!

· Soll ich einen starken oder einen schwachen Kaffee kochen?

· Einen starken Espresso bitte!

· Trinken Sie den Kaffee mit oder ohne Zucker? Kann ich Ihnen Milch oder Sahne dazu bringen?

· Danke, ich trinke den Kaffee ohne Zucker aber mit Schlagsahne, wenn es möglich ist.

· Natürlich, ich bringe ihn Ihnen sofort. Und Sie, was wünschen Sie?

· Ich möchte eine Tasse Tee.

· Wir haben Früchtetee, grünen Tee und schwarzen Tee.

· Ich möchte Früchtetee mit Zitrone.

· Trinken Sie den Tee mit Zucker oder Honig?

· Wenn es möglich ist, möchte ich ihn mit Honig trinken.

· Natürlich ist es möglich. Einige Minuten bitte, ich hole Ihnen beide sofort. Meine Herren, das Mittagessen wird pünktlich um 13 Uhr serviert werden. Haben Sie besondere Wünsche? Essen Sie vielleicht vegetarisch oder verzehren Sie vielleicht kein Schweinefleisch zum Beispiel?

· Nein danke, wir essen alles, wir haben keine besonderen Wünsche. Sie sind sehr nett und dienstbereit, danke schön noch einmal.

· Dann komme ich sofort mit den Getränken.
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Vállalata képviseletében egy kiállításon vesz részt és egy külföldi cég képviselője szeretne az Ön főnökével beszélni, aki éppen tárgyal.

· Guten Tag mein Herr/meine Dame, ich heiße Reinhard Keller, der Vertreter einer ausländischen Firma mit dem Namen …….. und ich möchte mit dem Chef dieses Unternehmens sprechen, wenn es möglich ist.

· Entschuldigen Sie bitte, aber Sie können jetzt mit ihm nicht sprechen, weil er zur Zeit mit dem Vertreter einer anderen Firma verhandelt. Aber wenn es Ihnen recht ist, besuchen wir Sie und Ihre Firma an Ihrem Stand. Wann haben Sie später Freizeit? Könnten wir einen Zeitpunkt vereinbaren?

· Natürlich kein Problem. Nach einer Stunde habe ich mit einem Partner eine Besprechung, aber 3 Stunden später habe ich wieder 2 Stunden Freizeit, dann erwarte Sie sehr gern an unserem Stand. Treffen wir uns dann an unserem Stand, wenn Sie dann auch kein anderes Programm haben.

· Ich muss es zuerst mit meinem Chef besprechen, aber ich glaube, er wird mit dieser Lösung einverstanden sein. So viel ich weiß, hat er für heute keine andere Verhandlung mehr. Ich möchte Sie um eine Visitenkarte bitten und wenn mein Chef seine Verhandlung mit der anderen Firma beendet hat, besucht er Sie unverzüglich.

· Hier ist meine Visitenkarte, das ist der Name der Firma, das ist mein Name und das ist meine Handynummer. Wenn der Zeitpunkt Ihrem Chef nicht entsprechen würde, rufen Sie mich bitte an und suchen wir dann gemeinsam einen anderen Termin.

· Danke schön Herr Keller, es freute mich Sie kennenzulernen. Auf Wiedersehen, bis bald!

· Gleich ebenfalls, Frau/Herr… Bis bald!

13/B

Felettesét az angol partnercég meghívta egy fontos találkozóra. Ön azt a feladatot kapta, hogy foglaljon telefonon szállodai szobát főnöke londoni útjára.

· Hotel Holiday, Brown, guten Tag!

· Guten Tag, ich heiße ……., ich spreche aus Ungarn, von der Firma…. und ich möchte ein Einzelzimmer für eine Person reservieren.

· Für wann brauchen Sie das Zimmer?

· Mein Chef wird 5 Tage in London verbringen, vom 3. bis zum 7. April, also möchte ich ihm vom 3. April für 4 Nächte ein Zimmer buchen.

· Ja, es geht, in Ordnung. Auf welchen Namen soll ich das Zimmer reservieren?

· Zuerst möchte ich Sie um einige Informationen über das Hotel bitten.

· Bitte schön. Das Hotel Holiday ist ein Viersterne Hotel im Herzen der Hauptstadt, London. Das Hotel hat 358 Zimmer und 10 Appartements. Sie verfügen über Bad, Minibar, Direktwahltelefon, Sattelitenfarbfernseher und Radio mit Weckautomat. Unseren Gästen stehen sowohl Raucher-  als auch Nichtraucherzimmer zur Verfügung. Das Hotel hat auch extra Dienstleistungen. Für Komfort und Gemütlichkeit sorgen ein wunderschönes Schwimmbad mit Sauna, Solarium und Poolbar, ein Damen- und Herrenfriseur, ein Kosmetiksalon, ein Souvenirladen und das Businessservice. Für Autofahrer gibt es eine Tiefgarage und einen Parkplatz. In den beiden Etagen des Hotels befindet sich unser Top Club. Für Geschäftsreisende und Stammgäste stellen wir Computer- und Internet-Anschluss zur Verfügung. Hostessen helfen beim Zurechtfinden.

· Ich glaube, ich bin überzeugt. Ihr Hotel und seine Dienstleistungen sind mit hohem Niveau. 

· Auf welchen Namen soll ich dann das Zimmer reservieren?

· Auf den Namen Müller, Heinrich Müller.

· Also ein Einbettzimmer mit Bad auf den Namen Müller, vom 3. bis zum 7. April. Brauchen Sie eine Rückbesichtigung?

· Natürlich. Ich habe fast vergessen, danke schön. 

· Geben Sie mir dann bitte Ihre Adresse oder Faxnummer!

· Die Nummer ist…..

· Haben Sie noch weitere Fragen oder extra Wünsche?

· Nein, danke, ich bin über alles informiert und mit dem Gehörten sehr zufrieden. Ich hoffe darauf, dass mein Chef damit auch zustimmen wird.

· Dann vielen Dank für Ihre Reservierung, auf Wiederhören!

· Danke Ihnen für die ausführliche Auskunft, auf Wiederhören!

14/B

Cége szeretne részt venni külföldön egy nemzetközi vásáron és főnökétől azt a feladatot kapta, hogy érdeklődjön a részletek iránt.

· Guten Tag, Messedurchführung, hier Müller. Wobei kann ich Ihnen helfen?
· Guten Tag, mein Name ist ……, ich spreche aus Ungarn von der Firma ……, wir möchten in diesem Frühling an der Leipziger Messe als Aussteller teilnehmen. Ich möchte mich nach den Beteiligungsbedingungen erkundigen.

· Wir haben den Messetermin schon erarbeitet, so kann ich Ihnen das genaue Datum schon jetzt sagen.

· Und wie große Messestände bauen Sie auf?

· Es gibt verschiedene Größen der Messestände, also kann sich der Aussteller entscheiden, wie großen Stand er braucht.

· Wir sind in diesem Thema noch unerfahren, helfen Sie uns bitte, welche Aufgaben wir mit der Veranstaltung haben?

· Sie müssen zuerst ein ganz bestimmtes Messeziel haben und Ihre Messebeteiligung davon abhängig machen, ob Sie glauben, die Beteiligung an der Messe erfolgreich zu werden.

· Wir haben ein konkretes Ziel schon, deshalb möchten wir an dieser Messe teilnehmen. Welche Aufgaben haben wir dann?

· Sie müssen als erstes eine Messekalkulation machen, danach eine Messebaufirma mit der Konzeption des Standes beauftragen. Zur gleichen Zeit beginnt man in der Regel damit, Messegut zusammenzustellen und das Messepersonal auszuwählen, damit die Messebesucher später gut bedient werden können.

· Danke für die Auskunft und die nützlichen Ratschläge. Wenn es möglich ist und es Ihnen jetzt zur Verfügung steht, schicken Sie uns bitte einen Prospekt über die Messedurchführung und ein Anmeldeformular.

· Natürlich schicke ich Ihnen noch heute unser Informationsheft und das Anmeldeformular, wenn Sie mir Ihre Adresse diktiert.

· Die Adresse der Firma ist….. Danke schön für die Informationen, auf Wiederhören.

· Nichts zu danken, auf Wiederhören.

15/B

Ön azt a feladatot kapta főnökétől, hogy biztosítsa egy konferencia helyszínét és tárgyi feltételeit.

·  Park Hotel Flamenco, Müller, guten Tag!

· Guten Tag, ich heiße …… von der Firma….. . Ich möchte mich danach erkundigen, ob Sie im Hotel Konferenzräume haben.

· Unseren Gästen stehen elf Konferenzräume zur Verfügung, die mit der modernsten und ausgezeichneten Ausrüstung versehen sind. Daneben stellen wir für Geschäftsreisende und Stammgäste Computer- und Internet-Anschluss zur Verfügung.

· Könnten Sie mir bitte über die Konferenzräume noch einige Informationen sagen? Wie viele Personen haben da Platz? Welche Größen haben diese Räume?

· Die Konferenzräume haben verschiedene Größen und eignen sich für die reibungslose Abwicklung verschiedener Veranstaltungen, Empfänge und Konferenzen.

· Welche Dienstleistungen gibt es noch im Hotel?

· Für Komfort und Bequemlichkeit sorgen ein Schwimmbad mit Sauna, eine Poolbar, ein Souvenirladen und das Businessservice. Für Autofahrer gibt es eine Tiefgarage und einen Parkplatz.

· Und wo befindet sich genau Ihr Hotel?

· Das hervorragende Viersterne Park Hotel Flamenco befindet sich auf der Budaer Seite, einige Minuten von der Innenstadt entfernt. Von seinen Fenstern hat man eine wunderschöne Aussicht auf die Budaer Berge.

· Natürlich möchte ich wissen, was ein Konferenzsaal für 30 Personen kostet?

· Wir haben einen Raum rund für 30 Personen, der für einen ganzen Tag mit Speisen, Getränke und natürlich mit Bedienung 250.000.- Ft kostet.

· Danke schön, dieser Preis ist uns entsprechend. Ich habe noch eine letzte Frage. Ist dieser Konferenzraum am 20. März noch frei?

· Warten Sie bitte, ich muss nachsehen. Ja, dieser Raum ist da noch frei.

· Dann möchte ich diesen Konferenzsaal mit Service für 30 Personen für den ganzen Tag am 20. März 2008 reservieren.

· In Ordnung. Ich habe alles notiert und die Reservierung aufgenommen. Sie müssen die Kosten nach der Veranstaltung auf unser Konto überweisen.

· Natürlich, mein Herr. Aber ich möchte Sie darum bitten, unsere Reservierung noch heute zurückzubestätigen.

· Sagen Sie mir bitte Ihre Faxnummer und ich schicke Ihnen die Rückbestätigung nach einigen Minuten.

· Die Nummer ist…. Wir haben dann alles besprochen, danke schön für die Auskunft. Auf Wiederhören!

· Bitte schön, auf Wiedersehen!

16/B

Külföldi üzleti partnereivel munkaebéden vesz részt egy étteremben. Segítsen nekik az ételválasztásban!

· Ich schlage Ihnen vor, eine ungarische Spezialität zu essen.

· Welche Speisen und Getränke könnten Sie uns empfehlen?

· Vor dem Essen sollen Sie unseren Pflaumenschnaps als Aperitif kosten. Wenn Sie kalte Vorspeise essen möchten, empfehle ich Ihnen Beefsteak Tatar mit Toast, dazu herben Rotwein, z.B. Blaufränkischer oder kalte Gänseleber im eigenen Fett mit Oremus. In diesem Restaurant gibt es zahlreiche typisch ungarische Suppen, wie z. B. Balatoner Fischsuppe, zu der ich Cabernet Sauvignon, Kesselgulasch, zu dem ich Mädchentraube oder Hühnersuppe nach Újházy Art, zu der ich Ihnen Chardonnay empfehlen kann. Wenn jemand warme Vorspeise essen will, kann ihm auch etwas Feines vorschlagen. Natürlich gibt es auch typisch ungarische warme Vorspeisen, z. B. Palatschinken nach Hortobagyer Art, dazu passt halbsüsser Sekt oder gebackenen Käse mit Reis und Tartare Sosse, zu dem Weißwein, z.B. gelber Muskateller passt. 

· Sprechen Sie bitte uns über die Hauptspeisen, weil ich mich für die Auswahl daran sehr interessiere!

· Die Hauptspeisen sind hier in zwei Gruppen geteilt; Frischgebratene und Fertiggerichte. Typisch ungarische Frischgebratene ist der  Zigeunerbraten, der Schweinebraten mit Gewürzpaprika und als Verzierung Hahnkamm aus Speck auf dem Schnitzel, zu dem ich Weinbrand oder Riesling empfehlen kann, oder geröstete Wildleber auf ungarische Art, zu dem es sich lohnt, Cabernet Sauvignon zu trinken. Als Fertiggerichte können Sie Paprikahuhn mit Nockerln essen, das mit Chardonnay zum Trinken sehr schmackhaft ist. Typisch ungarische Speise ist das gefüllte Kraut auch, das in Krautblättern gefülltes, gehacktes Schweinefleisch mit Reis und Gewürzen mit Sauerkraut gekocht ist, zu dem Merlot passt. Die ungarische Küche ist  reich an Desserten und Nachspeisen auch. Als Mehlspeise kann ich Ihnen Vargabéles, spezielle Quarknudeln mit gelben Muskatelle, Obstplatte von verschiedenen Früchten mit Tokajer Aszu oder Gundel Palatschinken mit süssem Sekt empfehlen. Während Sie die Speisekarten studieren und eine Speise wählen, erzähle ich Ihnen über die ungarische Küche. Wenn man über die „ungarische Küche” spricht, fällt einem sofort das traditionelle gefüllte Kraut oder aber Gulasch auch ein, das natürlich fast alle Ausländer oder Touristen kennen. Die ungarische Küche ist nicht als besonders gesund zu bezeichnen, weil es hauptsächlich mit Schweineschmalz und vielen Gewürzen gekocht ist. Aber wir haben eine Besonderheit auch – die Gemüsemahlzeit: Aus je einer Gemüsesorte wird sie gekocht und eingedickt, wie z.B. Kürbis- oder Bohnengemüse. Man muss auch natürlich die guten ungarischen Weine, wie Badacsonyer, Csopaker erwähnen. Erlauer Stierblut und Tokajer sind auch weltweit bekannt. Während die ungarische Küche früher das Schweinefleisch beherrschte, nimmt heutzutage Geflügel und Fisch einen immer vornehmeren Platz in der Rangliste ein. Die bewusste Ernährung meidet rotes Fleisch, tierisches Fett und scharfe Gewürze und auf die Nährwerte wird dabei auch geachtet. Viel mehr Salate werden verspeist und benutzen wir neben unseren traditionellen Gewürzen und anderen Zutaten auch importierte Lebensmittel… Wenn Sie die Speisen gewählt haben, bestellen wir das Mittagessen beim Kellner.

17/B

Egy külföldi üzleti partnere faxon küldte el a megrendelését. Sajnos a gép meghibásodott és a fax rosszul olvasható.

· Guten Tag Herr Schneider, hier Müller aus Ungarn. Leider haben wir Ihr Fax nicht lesen können, weil unser Faxgerät schadhaft geworden ist.

· Aber dieses Fax hat sehr wichtige Informationen enthalten. Wir müssen eine Lösung finden, damit Sie diese Bestellung noch rechtzeitig bekommen können.

· Ich möchte Sie darum bitten, uns das Fax noch einmal zu verschicken. Aber wenn es auch möglich ist, senden Sie uns bitte eine E-Mail mit der Bestellung. Dann bekommen wir sicher dieses sehr wichtige Informationsblatt. Bedeutet es Ihnen kein Problem, diesen Text zu scannen und uns als E-Mail versenden?

· Nein, wir haben einen Scanner und natürlich Internet-Anschluss auch, so kann ich den Stoff sofort zukommen lassen.

· Danke schön Herr Schneider. Ach, Herr Schneider, ich habe für Sie eine andere Information auch. In zwei Wochen werden wir in ein anderes Büro umziehen, so wird sich natürlich unsere Adresse verändern. Ich diktiere Ihnen unsere neue Adresse und Telefonnummer, wenn Sie sie jetzt aufschreiben können. Ich werde Ihnen diese Informationen aber schriftlich auch verschicken.

· Diktieren Sie bitte die neuen Nummern und die Anschrift, ich habe schon einen Füller. Ich schreibe sie sofort.

· Die Adresse ist….., die Nummern sind …… .Herr Schneider, dann erwarte ich Ihre E-Mail und danke schön für die Hilfe.

· Nichts zu danken Frau/Herr Müller und ich wünsche Ihnen ein  reibungsloses Umziehen. Ich rufe Sie bald an der neuen Nummer an! Auf Wiederhören!

· Auf Wiederhören!

18/B

Vállalata termékbemutatót tervez. Főnöke megkérte, hogy hívja fel a vállalat egyik fontos partnerét, Brown urat és telefonon is tájékoztassa a részletekről.

· Guten Tag, ich bin…. von der Firma… und möchte mit Herrn Brown sprechen.

· Guten Tag, ich verbinde ihn Ihnen sofort.

· Guten Tag, hier Martin Brown.

· Guten Tag Herr Brown, hier ….. von der Firma …. . Unser Unternehmen hat für die nächste Woche eine Produktpräsentation vor und wir möchten, wenn  Sie uns mit Ihrer Gegenwart beehren würden.

· Danke für die Einladung, aber für die nächste Woche habe ich schon viele Programme. An welchem Tag wird diese Präsentation gehalten werden?

· Dieses Programm findet am nächsten Mittwoch, um 11 Uhr statt. 

· Das ist fantastisch. Für Mittwoch habe ich noch nichts vorgehabt, wenn ich mich daran gut erinnere. Warten Sie bitte, ich frage meine Sekretärin. Ja, ich habe für Mittwoch noch kein Programm, ich kann an dieser Veranstaltung teilnehmen.

· Danke schön, es freut uns, uns mit Ihrer Beteiligung zu beehren. Ich habe noch eine Frage. Unser Katalog über die neuen Produkte ist schon fertig geworden. Kann ich Ihnen ein Exemplar schicken, weil es möglich ist, nach der Präsentation sogar auch Geschäfte abzuschließen?
· Sie sind sehr nett und gefällig, natürlich möchte ich um ein Exemplar bitten. Danke schön,  wir treffen uns am nächsten Mittwoch um 11 Uhr in Ihrem Bürohaus.

· Wir erwarten Sie und danken im Voraus für Ihre Gegenwart! Auf Wiederhören!

· Auf Wiederhören!

i19/B

Főnöke visszatér külföldi útjáról és elégedetlen volt a szállással. Mivel nagyon elfoglalt, Önt kéri meg a reklamáció intézésére.

· Guten Tag, hier spricht ……… aus Ungarn, von der Firma….. . Mein Chef, Herr Müller hat vorige Woche bei Ihnen, im Hotel Astoria übernachtet, aber er ist sehr unzufrieden zurückgekehrt. Er hat in einer Zeitung gelesen, dass sich in Budapest ein neues, exklusives Hotel eröffnet hat. Aber leider wurde er gleich zu Beginn sehr enttäuscht. Das 5-Sterne Hotel war nur ein 3-Sterne Hotel und das Badezimmer war schmutzig und zu klein. Im Zimmer gab es keinen Fernseher, einen DVD-Rekorder aber gab es. Wie kann man ohne Fernseher DVD-Filme sehen? In der Minibar konnten nur leere Flaschen gefunden werden, so konnte er keine Erfrischungsgetränke trinken, weil das Restaurant schon um 22 Uhr geschlossen war. Die Bedienung im Restaurant war sehr schlecht, die Kellner und die Kellnerinnen haben sich sehr unhöflich benommen. Die Speisen haben ihm gar nicht geschmeckt, die Suppe war kalt und salzig, die Hauptspeise zu gewürzig. Das Eisbecher mit Obst und Sahne war geschmolzen und sauer und der Kaffee zu wässerig. Als er endlich die Rechnung bekam, wunderte er sich sehr, weil er doppelt so viel bezahlen musste wie im Allgemeinen in den anderen 3-Sterne Hotels. Er hat in Ihrem Hotel 4 Nächte verbracht, während dieser Zeit hat er gar  keine Putzfrau gesehen und wegen des Unwetters wurde sein Zimmer immer schmutziger. Aus den angegebenen Gründen fordert er von Ihnen eine Entschädigung. Bitte zahlen Sie ihm mindestens 50% des Zimmerpreises zurück, weil er ansonsten gerichtlich gegen Sie vorgehen wird. Wir werden Ihnen diese Beschwerden auch schriftlich versenden. Auf Wiederhören!

20/B

Ön azt a feladatot kapta, hogy a cég külföldi vendégei számára foglaljon asztalt egy étteremben. Mielőtt intézkedik, beszélje meg a részleteket a főnökével!

· Mein Herr, ich hätte noch einige Fragen, bevor ich unseren Gästen in einem Restaurant einen Tisch reserviere.

· Gut, besprechen wir die Details dieses Mittagessens.

· Haben Sie an ein konkretes Restaurant gedacht oder soll ich es auswählen?

· Diese Entscheidung überlasse ich Ihnen.

· Ich kenne verschiedene Kategorien der Restaurants. Es gibt sehr teure, erstklassige Restaurants, man kann aber kleine gemütliche „Kneipen” finden, in denen man nicht allzu teuer essen kann. Fast in jedem Restaurant wird zu Mittag ein Menü angeboten, das von den in der Umgebung arbeitenden Menschen bezahlt werden kann. Es gibt auch Restaurants, in denen man gegen eine bestimmte Summe so viel essen kann, wie man will. Andererseits kann man die Restaurants nach den Spezialitäten unterscheiden. Also wenn ich ein entsprechendes Restaurant wählen möchte, muss ich wissen, ob es besondere Wünsche die Gäste haben, z.B. jemand nur vegetarische Speisen isst usw.

· Ich weiß nichts davon, aber in den Restaurants kann man neben den Speisen mit Fleisch vegetarische oder Gemüsespeisen auch verzehren.

· Gut, dann wähle ich ein erstklassiges, elegantes Restaurant, in dem nicht nur Spezialitäten sondern auch Menüs ausgewählt werden können. Für wie viele Personen soll ich den Tisch reservieren?

· So viel ich weiß, kommen 10 Personen zu uns, also reservieren Sie bitte einen Tisch für 12 Personen. Gibt es einen so großen Tisch Ihrer Meinung nach?

· Im Restaurant kann dieses Problem gelöst werden. Ich habe noch eine einzige Frage. Soll ich den Gästen je ein Menü bestellen oder wählen sie A la Carte? 

· Meiner Meinung nach sollen wir diese Entscheidung ihnen überlassen, also wählen sie dort von der Speisekarte. Wir haben also alles besprochen, ich habe einen dringenden Anruf, ich muss jetzt gehen.

· Das war alles. Danke für die Hilfe, ich kann schon alles allein erledigen.
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