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INVESTICE DO ROZVOJE VZDELAVANI

HANDELSKORRESPONDENZ - OBCHODNi KORESPONDENCE

OBCHODNIi DOPIS — VZOR

Schokoladenfabrik Lorien GmbH

Prinzenstrale 25

10963 Berlin 2011-02-21
BRD

Firma SLADKA SASANKA, s.r.o.
Jarni 200/2

140 00 Praha 4
TSCHECHISCHE REPUBLIK

Anfrage

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir berufen uns auf lhre Anzeige im ,Berliner Handelsblatt®. Bitte senden Sie uns ein
ausfuhrliches Angebot Gber lhre Schokoladenware, incl. lhren neusten Katalog.

Wir wirden gern erfahren, welche Preise und Bedingungen Sie uns gewahren
konnen.

Wir hoffen, dass Sie bei grof3en Bestellungen lhre niedrigsten Preise anbieten.

Mit freundlichen GrifRen
Schokoladenfabrik Lorien GmbH

Loreloi Kottor

Lorelei Koller
Sachbearbeiterin



KARKOS, s.r.o.

Kratka 12

405 01 Dé&cCin 2011-02-21
TSCHECHISCHE REPUBLIK

NOVUM GmbH
Kurzstralle 37
22089 Hamburg
BRD

Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken lhnen fur |hr ausfuhrliches Angebot und bestellen:

Bestellnummer Ware Menge/St. EinzelpreissEUR Gesamtpreis/EUR
05600 Esstische/Eiche 10 105,00 1050,00
07300 Holzstuhle/Eiche 60 25,00 1500,00
Gesamtpreis 2550,00
Liefertermin: 10 Tage

Versand: mit LKW

Versicherung: wird von uns besorgt

Zahlungsbedingungen: binnen 2 Tagen nach Erhalt der Ware

Wir sind Uberzeugt, dass Sie diesen Auftrag zu unserer vollen Zufriedenheit
ausfuhren.

Mit freundlichen GrifRen

Karkos, s.r.o
Zueana Prochdzkovd

Zuzana Prochazkova
Sachbearbeiterin



HANDELSKORRESPONDENZ

Poptavka / die Anfrage

Wir berufen uns auf lhre Anzeige im ... =blatt.

Odvolavame se na Vas inzerat v (nazev) novinach.

Wir haben lhre Anzeige in der Zeitung / in der Zeitschrift ... vom ... gelesen.
Cetli jsme Vas inzerat v novinach / &asopise ... (nazev) z ... (datum).

Ihre Adresse hat uns die Industrie- und Handelskammer mitgeteilt.

Vasi adresu nam sdélila Primyslova a obchodni komora.

Wir interresieren uns fur lhre ...

Zajimame se o Vase ...

Bitte senden Sie uns ein ausfuhrliches/ verbindliches Angebot liber lhre - ware/
far, incl. Ihren neuesten Katalog ( uiber ...).

Zadame Vas o zaslani podrobné/ zavazné nabidky na ... zboZi, véetné Vaseho
nejnovejSiho katalogu.

Machen Sie uns bitte Ihr ausfiihrliches Angebot fiir ... und teilen Sie uns lhre
Verkaufsbedingungen und lhre Geschaftsbedingungen mit.

Predlozte nam prosim svou podrobnou nabidku a sdélte nam sveé prodejni a
obchodni podminky.

Wir mochten unser Export-/ Importprogramm erweitern.

Chtéli bychom rozsifit nas vyvozni/dovozni program.

Zu welchen Bedingungen kdonnten Sie uns die Ware liefern?

Za jakych podminek byste nam mohli zbozi dodat?

Fiihren Sie lhre kiirzesten Lieferfristen und Zahlungsbedingungen an.
Uvedte své nejkratSi dodaci Ihaty a platebni podminky.

Legen Sie bitte Inrem Angebot Preislisten/Kataloge/Prospekte/Muster bei.
Ke své nabidce pfiloZte ceniky, katalogy, prospekty, vzorky.

Wir hoffen, dass Sie bei groBen Bestellungen lhre niedrigsten Preise anbieten.



v v

Wir wiirden gern erfahren, welche Preise und Bedingungen Sie uns gewahren
konnen.

Radi bychom zjistili, jaké ceny a podminky nam muzete poskytnout.
Bereits jetzt danken wir fiir lhr Angebot.
Jiz nyni Vam dékujeme za Vasi nabidku.

Wenn uns lhre Bedingungen zusagen, konnen Sie mit groBeren/regelmaBigen
Bestllungen rechnen.

Pokud nam budou Vase podminky vyhovovat, muzete pocitat s vétSimi/pravidelnymi
objednavkami.

Erfiillen Ihre Erzeugnisse die EU-Vorschriften?

Splnuji Vase vyrobky predpisy EU?



Nabidka/ das Angebot

Wir danken lhnen fiir lhre Anfrage vom ... und bieten lhnen zu folgenden
Bedingungen an:

Dékujeme za Vasi poptavku ze dne ... a nabizime Vam za téchto podminek:

Aufgrund Ihrer Anfrege vom ... unterbreiten/machen wir Ihnen folgendes
Angebot:

Na zakladé Vasi poptavky ze dne ... Vam predkladame tuto nabidku:

Wir beziehen uns auf lhre Anfrage/ auf unserer Ferngesprach/ auf unser Treffen
in ... und bieten Ihnen an/ machen lhnen dieses Angebot:

Odvolavame se na Vasi poptavku/ na nas telefonicky rozhovor/ na nase setkani v ...
a nabizime Vam:

Ware: Zbozi:

Menge: Mnozstvi:
Preis:incl./excl. Verpackung: Cena: v¢etné/bez obalu
Verpackung: Baleni:

Lieferbasis: Dodaci parita:
Lieferfrist/Liefertermin: Dodaci Ihita:
Zahlungsbedingungen: Platebni podminky:

Wir senden lhnen die gewlinschten Kataloge/ Muster/ Prospekte.

Zasilame Vam pozadované katalogy/ vzorky/ prospekty.

Uber einen Auftrag/ eine Bestellung von lhnen wiirden wir uns sehr freuen.
Vase zakazka/ objednavka by nas velmi potésila.

Es wiirde uns freuen, wenn lhnen unser Angebot zusagen wiirde.

Potésilo by nas, kdyby Vam nase nabidka vyhovovala.

Bei Abnahme von mindestens 100 Stuck gewahren wir lhnen einen (Mengen)
Rabatt in H6he von 5%.

Pfi odbéru nad 100 ks Vam poskytneme mnozstevni slevu ve vySi 5%.



Unsere Ware wird nach dem neuesten Verfahren hergestellt, so dass sie auch
die hochsten Anspriiche erfullt.

Zbozi se vyrabi podle nejnovéjSich metod, takze splfiuje i ty nejvyssi naroky.

Die gewiinschten Produkte stellen wir leider nicht mehr her/ sind leider nicht
auf der Lage.

Pozadované vyrobky uz bohuzel nevyrabime/ nejsou na skladé.



Arbeitsblatt 1 / HK I

Doplrite / Erganzen Sie.
Nr. 1:
Sehr geehrte Damen und !

Ihren Namen und hat uns die Industrie — und kammer
. Unsere ist auf diesem schon viele Jahre tatig
und verfugt Uber grindliche Kenntnisse in diesem

( Adresse, Herren, mitgeteilt,Fachbereich, Handels-, Markt, Firma)
Nr. 2:

Ihre Anfrage vom

Sehr geehrte und Herren!

Wir danken fur lhre , muUssen lhnen leider mitteilen, dass die
Ware nicht auf ist. Wir merken uns vor, dass Sie an
Lagerposten interessiert sind...

( Damen,gewunschte, Anfrage, 1. Februar 2011, Lager)
Nr. 3:
Ihr Angebot Nr. FEB/2011 Uber elektrische

Wir sind an lhren ernsthaft interessiert. Es fehlen uns aber
uber einige technische Einzelheiten...

( Informationen, Produkte, Gerate)

Nr. 4:

Sehr geehrter Wagner,

wir uns fur lhre Produkte und mochten gern |hre eigehend
prufen. Senden Sie uns bitte lhr Preisangebot.

(interessieren, neuestes, Herr, Preise)



Arbeitsblatt 2 / HK I

ZpUsobova slovesa / MODALVERBEN

Infinitiv 1./ 3.0s.j.C. pfit.C. zména | l.0s.
mn.C.pfit.C.
Durfen smét Ich darf / er darf -a- Wir dirfen
Kdénnen umét, moci Ich kann/er
Mogen chtit, mit rad Ich mag/er
Mussen muset Ich muss/er
Sollen mit povinnost | Ich soll/er
Wollen chtit Ich will/er
Pravidlo:
Zpusobova slovesa maji vj.€.v___ 0s.ave ___ o0s. stejny tvar. S vyjimkou slovesa
sollen dochazi v j.C. ke zméné k S

Doplrite / Erganzen Sie die Verben:

Ich / die Bestellung noch heute senden./ sollen, missen

Frau Schwarz die Flugtickets buchen. /sollen
Sie uns bitte die Zahlungsbedingungen mitteilen?/ kdnnen
Wir den Chef nicht stéren./ dirfen
Unsere Firma die Rechnung bezahlen./ miussen
ich mit Herrn Schmidt sprechen? /kénnen
Sie mit gréReren Bestellungen rechnen./ kdnnen

Wir / unser Importprogramm erweitern./ wollen, mégen




Arbeitsblatt 3/ HK Il

Napiste obchodni dopis/ Schreiben Sie Geschaftsbriefe:

1.

2.

3.

4.

Jménem firmy Kaktus, s.r.o. Zelena 22, 405 01 Dé&cin Il napiste nabidku firmé
do Némecka: Hauspflanzen Rosalie GmbH, Rosenweg 20, 20459 Hamburg.
Dékujete za poptavku a predkladate nasledujici nabidku: rostliny okrasné Mia,
rostliny lIéCivé Sara, cena za kus 10,-- EUR. Pfi odbéru 50 ks je poskytovana
sleva 5%.Cena se rozumi v€etné obalu. Pfeprava: spedi¢ni firmou. Dodaci
Ihdta: 2 tydny po obdrzeni objednavky. Platebni podminky: do 7 dnd po
obdrzeni zbozi. Rozlucte se.

okrasné: die Zierpflanzen, I&Civé: die Heilpflanzen

Jménem firmy Janez, s.r.o., Bila 60, 405 01 D&Cin | napiste dopis firmé do
Némecka: Karl Kruge und Séhne GmbH, Magdeburger Str.77, 01607
Dresden. Jeji inzerat jste Cetli v Hospodarskych novinach dne 20.1.2011.
Zajimaiji Vas jejich vyrobky, protoze chcete rozSifit svij exportni program.
Pozadejte o zaslani katalogu a o sdéleni platebnich podminek. Rozlucte se.

Jménem firmy Odévy Johanka, s.r.o., Ruzova 19, 405 02 D&cin IV napiste
odpovéd na poptavku firmé do Némecka: Damenwasche Lola GmbH,
Storchenweg 705, 93051 Regensburg. Firma se zajima o damské kalhoty. Na
prani firmy posilate ceniky a prospekty. Zaroven nabizite halenky v barvach,
které se hodi k témto kalhotam. Zbozi mlizete dodat okamzité. Rozlucte se.

Jménem firmy Karbona, s.r.o., Kvétinova 33, 405 02 Dé&cin VI se odvolejte na
poptavku némecké firmy Himmelschlafen GmbH, Scklossweg 77, 93051
Regensburg €. 05/022/ - 725 ze dne 15.3. t.r. a nabidnéte firmé spaci pytle
1/Verona a 2/Venus za téchto podminek: mnozstvi 50ks, cena za kus 1/ -EUR
35,-- a 2/ - EUR 38,--, dodaci Ihita: béhem 2 tydnu po obdrzeni objednavky,
platebni podminky: placeni pfedem.



Arbeitsblatt 4 / HK I

Uziti podminovaciho zplUsobu / Konjunktiv des Prateritums

Aktiv Hilfsverben Modalverben Schwache Verben | Starke Verben
hatte durfte, kdnnte, kaufte, arbeitete, kame, ginge,
ICH ware mochte, mulite, |spielte, machte, bliebe
wirde sollte, wollte studierte
(-st, -e (wuBte)
-en, -et,-en) warde + Infinitiv

Doplrite spravné tvary/ Erganzen Sie die Verben im Konjunktiv des Prateritums:

1. Wir unser Importprogramm erweitern. / moégen

2. Zu welchen Bedingungen Sie uns die Ware liefern? / kbnnen

3. Wir gern erfahren, welche Preise und Bedingungen Sie uns
gewahren kénnen. / werden

4. Uber eine Bestellung von Ihnen wir uns sehr freuen. / werden

5. Es uns freuen, wenn Ihnen unser Angebot zusagen
/ werden, werden

6. Wir grol3e Freude./ haben

7. Frau Krause, Sie morgen Zeit? / haben

8. Sie uns helfen? / kbnnen

9. Was Sie bestellen? / mégen

10.Das ich wissen. / missen

11.Herr Schneider es nicht machen. / sollen

12.Frau Meier heute um 10 Uhr kommen. / sollen

13.Frau Klein um 12 Uhr. / kommen

14.Wir hier bis zur Mittagspause. / bleiben

15.Wir dorthin morgen. / gehen

Doplrite tvary wurde + Infinitiv/ Verwenden Sie wirde + Infinitiv:

1. Wir/kaufen/es:

. Sie/sagen/es/lhnen:

. Sie/bezahlen/das?

2
3
4. Wann/Sie/besuchen/uns?
5. Die Sekraterin/buchen/noch heute/die Flugtickets/




Arbeitsblatt 5/ HK I

Was wirden Sie machen, wenn Sie genug Zeit hatten?

ein Buch lesen

Musik horen

Sport machen

Meine Freunde besuchen

Was wiirden Sie machen, wenn Sie viel Geld hatten?

eine Reise unternehmen
ins Ausland fahren

ein Konto eroffnen

ein Auto kaufen




