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Cil vzdélavaciho modulu:

+ Seznamit se se zakladnimi utvary soukromé korespondence a se
zakladnimi typy obchodnich dopist (nejéastéji uzivané fraze) a prakticky
je procvi€it formou raznych cviéeni a ukolt
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V soucasné dobé je jednim z predpokladi UspéSného uplatnéni se na trhu
prace i znalost komunikace v cizim jazyce. Modul je zaméfen na teorii i praxi
korespondence v némeckém jazyce.

KORESPONDENCE
= forma dorozumivani — komunikace - mezi lidmi
VyVoOj : v souCasné dobé vyuziva moderni technologie

- elektronicka komunikace ( e-mail je nejmodernéjsSim
komunikacnim nastrojem)

1. soukroma — osobni

2. obchodni
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Privatkorrespondenz ( Soukroma , osobni korespondence)

« Komu? Wem?
- rodina, pratelé, znami
« Co? Was?
- osobni dopisy - Privatbriefe
- prani k narozeninam, svatkim,... - Gliickwiinsche, GruBkarte
- pozdravy - GriiRe
- kondolence - Kondolenz
- ostatni kratka sdéleni — andere kurze Mitteilungen

 Forma soukromé korespondence:
Dodrzujeme zakladni formalni nalezitosti:
- Misto, datum
- Osloveni
- Odstavce
- Rozlouceni

- Podpis
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Privatkorrespondenz — GruBkarten, Privatbriefe

1
Hallo Geburtstagskind!

Ich schick Dir heut den Wind, er bringt eine
Rose heut zu Dir. Die Rose, ja, die ist von mir.
Alles Gute!

Dein Andreas

2

Meine liebe Mutti!

Du bist das Herz unserer Familie...

Ich wiinsche Dir einen schonen Muttertag!

Deine Sabrine

Lieber Jiurgen!
Ich wiinsche Dir ganz ohne Stress
ein wunderschones Osterfest.

Deine Karin
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4 Liebe Oma und Opa!
Wir wiinschen zum Weihnachtsfeste
von Herzen nur das Allerbeste!

Deine Clara und Thomas

2011-09-15

Hallo liebe Tammi,

das ist wieder eine Woche. Viele Termine. Gestern hatte ich Probe mit meiner
Musikband, heute habe ich ein Geschiftsessen mit einem Arzt und morgen feiert
ein Kollege von mir seinen 30. Geburtstag.

Nun am Samstag fahre ich nach Miinchen zu diesem groBen Trommel-Workshop
mit Vorfiihrungen und Konzerte von Profi Schlagzeuger. Bestimmt werden auch
neue Instrumente ausgestellt. Mit meinem Vati musste ich am Dienstag zu einem
Chirurgen. Er hat ein Problem am Fuss. Es ist also immer etwas los und die
Woche ist schon wieder vorbei. Ich hoffe dir geht es gut ? Insgesamt war das
aber eine schone Woche mit immer noch schonem Wetter.

Ich wiinsche dir alles Gute und griiBe dich lieb.

Rolf
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Privatkorrespondenz - Arbeitsblatt 1

Wir stellen uns vor

Hallo, kdnnen Sie sich vorstellen?

Wi heil3eN Sie, DIttE? e e e e e e e e
WONEr KOMMEN SIB? ettt
WO WONNEN SIB? it e e r e e s s s e e e e
Wi Alt SINA SIE? oo a e
Was machen Sie beruflich? ...
Welche HobbyS haben SIe? ...
?

?

?

Napiste podobné, uzijte 2.0s. j.C.:
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Privatkorrespondenz - Arbeitsblatt 2

Erganzen Sie die Tabelle ( GruRkarten):
WER schreibt WEM ? WARUM?

1 2 3 4

Napiste podobné prani (Schreiben Sie so eine Grul3karte) :

Herzlichen Glickwunsch / Ich gratuliere herzlich / Ich winsche alles Gute

zum Geburtstag / zum Namenstag / zur Hochzeit / zum Weihnachtsfest

Dir und Deiner Familie / winscht , winschen
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Privatkorrespondenz - Arbeitsblatt 3

Jaké osloveni pouzivame nej€astéji v soukromé/osobni korespondenci?

1

2
Doplnite tabulku: /’

1 mnozné ¢islo
2 rod.....ccceevennens
3 rod ....coevennnns
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Privatkorrespondenz - Arbeitsblatt 4

Napiste kratky dopis kamaradovi/kamaradce a popiste stru¢né svdj ,pracovni tyden.

Projekt Efektivni komunikace — cesta k uspéchu

CZ.1.07/3.2.06/01.0015
é@ Evropska obchodni akademie, D&cin I, Komenského namésti 2, prispévkova organizace
_ I IC 47274611 tel. 412 516 127 e-mail: skola@oadc.cz



HANDELSKORRESPONDENZ

Obchodni korespondence

= pisemna komunikace uzivana v ramci obchodniho styku — s obchodnim
partnerem, ale i interné ve firmach, v obchodnich spolecnostech, na ufadech
pfi ufednim jednani, ...

- prodej - nakup zbozi, sluzby
* obchodni dopisy
» kratka sdéleni ( blahopfani, gratulace, ...)

» ostatni ( zadosti — napf. Zadost o misto, zivotopis, motivacni dopis, pozvanky,
organizovani schuzek, pozadavek, prosba, vizitky)

STYLISTIKA - specifika:
- pfesné a jednoznacné vyjadiovani, formalnost:

obchodni dopisy maji svou normu — DIN 5008 ( pro tpravu pisemnosti)

« Zakladni typy obchodnich dopisti:

+ - poptavka/ Anfrage

* - nabidka/ Angebot

+ - objednavka/ Bestellung

+ - potvrzeni objednavky/ Auftragsbestatigung
« - odesilaci navésti, avizo / Versananzeige

« -reklamace / Reklamation

* -upominka/ Mahnung
Formalni uprava dopisu podle DIN 5008 se pouziva v pfipadé, Ze budeme psat dopis na Cisty list

papiru — vét3ina firem ma své vlastni pfedtisky s hlavi¢kou — pak budeme ,jen“ doplfiovat tdaje a psat
vlastni &ast textu.
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Handelskorrespondenz

Jak psat obchodni dopis?

Ctyfi zasady na tvod

1. Odesilany dopis je vizitkou svého pisatele. Svéd¢i o kvalité prace organizace, o
osobnosti jednotlivce. Ma byt spravny po strance vécné, slohové, pravopisne,
strojopisné a ma byt esteticky upraven. V organizaci odpovida za konecnou
podobu pisemnosti sekretarka. V dnesni dobé pocitacl a elektronickych psacich
stroji je neomluvitelné, aby byl odeslan dopis s chybami. Napsany dopis nikdy
nezapomeneme po sobé precist.

2. Jeden dopis se ma tykat jen jedné zaleZitosti, i kdyz piSeme témuz adresatovi.
Jde-li o dvé razné véci, zaSleme dva dopisy.

3. Na individualné napsany dopis odpovime vzdy, i v zaporném pfipadé. Sdélime,
Ze jsme dopis obdrzeli a Zze z dale uvedenych duvodld nemulzeme vyhovét.
(Neplati o rozmnozenych dopisech.)

4. Na doSly dopis odpovime ihned, nejdéle do jednoho tydne. Neni-li to
z objektivnich pfi¢in mozné, potvrdime pfijem dopisu a sdélime, Ze zpravu
podame v urcité lhaté (napf. do tfi tydn().

Jaky ma byt sloh obchodniho dopisu

Na otazku poloZenou v nadpisu odpovime: pfiméreny. Kazdy dopis nemusi byt
stylizovan originalné. Pisemny styk se sklada z mnoha béznych pfipadl, které se
vyfizuji ustalenymi frazemi nebo jen zaskrtnutim poloZek na formulafi. Setfi se tim
Cas pisateld i pFijemcu.

Na druhé strané se piSi dopisy, jejichz individualni stylizace musi byt pfesné
pfizplsobena situaci. Jsou to napf. nabidky, reklamace, zZadosti, odpovédi na
stiznosti, blahopfani a mnoho dalSich pisemnosti. V takovych pfipadech se vyplati
vénovat slohu chvilku pfemysleni.

Zpusob, jakym fakta sdélujeme, ma na pfijemce dopisu nezanedbatelny vliv. Totéz
Ize vyjadfit suSe nebo zajimavé, hrubé nebo zdvofile, neobratné nebo prehledné.
Stylizace je uméni vybirat vhodna slova a skombinovat je tak, aby vystizné
vyjadfovala naSe myslenky.
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Handelskorrespondenz

Pokusime se charakterizovat, jaky ma byt sloh individualniho obchodniho
dopisu:

1. Pravdivy
- Predpokladem dobrého dopisu je vécna spravnost. Uvedeme-li nepravdivé udaje, ztrati
dlvéryhodnost.

2. Logicky

- Myslenky fadime tak, aby na sebe logicky navazovaly. V uvodu vzbudime zajem adresata,
popiseme situaci, odpovime na dosly dopis, vyjdeme ze zjisténych skuteCnosti. Pak nasleduji
nase argumenty, dlvody, pfipominky. Dopis vrcholi na konci hlavnim navrhem, zadosti apod.
Dbame abychom tutéz myslenku vyjadfili jen jednou a neopakovali ji vicekrat jinymi slovy. Logické
stavbé dopisu napomahda osnova — uSetfi ¢as pisateli dopisu.

3. Prehledny
— KratSi odstavce se Ctou lépe ne odstavce dlouhé. Adresat rychleji porozumi vhodné
roz¢lenénému dopisu. Jeden odstavec ma vyjadfovat jednu myslenku (i kdyz bude obsahovat jen
jednu vétu). Odstavce se fadi za sebou tak, jak na sebe navazuji myslenky.

4. Srozumitelny
— Obsah dopisu ma byt jasny po prvnim pfec¢teni. Snazime se vyjadfit myslenky jednoznacné, bez
zbyte€ného zdUvodnovani a zavadéni do jinych problematik. Véty volime radéji kratSi, souvéti
stavime promyslené. Setfime tim ¢as adresata.

5. Struény
— Omezime se na podstatné, davame prednost strucnosti. Vyhybame se rozvlaénosti a
mnohomluvnosti, ktera muze vzbudit netrpélivost adresata. Struénost vS8ak nesmi byt na ukor
srozumitelnosti. Zadame-li nékoho, aby néco zafidil, je nutné vSe jasné vysvétlit. Nelze
predpokladat, Ze partner je obeznamen se vSemi okolnostmi tak, jak je vidime my. Také dotazy
zodpovime vlidné a dostate¢né podrobné.

6. Prirozeny
— Pfiznivy dojem vyvolame nestrojenym vyjadfovanim. Méli bychom psat tak pfirozenég, jako kdyz
s partnerem hovofime. Nikdo by doma nefekl manZelce nebo manzelovi: ,Tebou zakoupeny
salam byl dobry. Dé&kuji ti touto cestou (timto), Ze jsi umyl(a) nadobi. Zadam o zohledn&ni mého
nachlazeni.“ V kancelafi u psaciho stolu vSak Sroubované konstrukce tohoto typu vynikaji.

Pouzita literatura:

Olga Kuldova, Emilie Fleischmannova; Jak psat obchodni dopisy a jiné pisemnosti; Fortuna, Praha
1997
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Handelskorrespondenz

Co by nemélo chybét?

- Adresa odesilatele (Adresse — Absender)

- Adresa pfijemce (Adresse — Empfanger)

- Datum (Datum)

- (Odvolaci udaje/ Kennzeichen)

- Véc (Betreff)

- Osloveni (Anrede)

- Vlastni text (Text)

- Zaveérecna fraze (GruBformeln)

- Rozlougeni - pozdrav, podpis (GruB, Unterschrift)

- (Priloha/Anlage)

Nejcastéji uZzivané zpusoby psani:

1. Datum - Datum (vpravo — ve stejné rfadce jako adresa odesilatele)

2011-01-25 23. Januar 2011

2. Osloveni — Anrede ( 2 fadky pod véci)

Sehr geehrte Damen und Herren, - nejcastéji

Sehr geehrte Frau Wagner,

Sehr geehrte Frau Direktorin Wagner,

Sehr geehrter Herr Dr. Krause,
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3. Véc — Betreff ( = vyjadfuje obsah dopisu, popf. odkaz na obdrzeny dopis,
alespon 2 fadky pod adresou pfijemce, |ze zvyraznit tuénym pismem)

Anfrage

Ihr Angebot vom 20. Januar 2011

4. Pozdrav — GriRe (kazdy dopis by mél byt ukonéen pozdravem, pozdrav je
samostatny, neni soucasti posledni véty, je umistén 1 fadek pod textem)

Mit freundlichen GriiBen - nejCastéji uzivany obrat

Mit freundlichem Gruf}

Mit besten GriilRen

Herzliche GrifRRe

5. Podpis — Unterschrift ( = nedilna soucast dopisu, pfedepsany i
vlastnoruéni s uvedenim funkce, popf. s uvedenim pracovniho zafazeni,
pfedepsany podpis musi byt totozny s vlastnoru¢nim podpisem, je umistén
4 fadky pod pozdravem zleva; pokud podepisuje dopis vice lidi, podepisuji
se zleva podle postaveni ve firmé&, nejdfive se uvadi nazev firmy)

BREGER GmbH i.A.

Karin Weschka podpis | T. Wagner
Karin Weschka T. Wagner
Sekraterin Okonom

ILA./im Auftrag - z povéreni
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6. Priloha/-y - Anlage/-n ( = cenik, katalog, vzorky, ... — v pfiloze se uvadi
vSe, co je soucasti dopisu, oznaCeni Anlage je 3 fadky pod podpisem,
muZe byt podtrZzeno, je mozné pfilohy i konkrétné vypsat)

Anlage

Anlagen

Katalog

Preislisten

Katalog

Preislisten
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Handelskorrespondenz / obchodni dopis - vzor/

Schokoladenfabrik Lorien GmbH

Prinzenstralie 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 Ilhre Anzeige im ,Berliner Handelsblatt“. Bitte senden Sie uns ein
ausfuhrliches Angebot Uber Ihre Schokoladenware, incl. Ihren neusten Katalog.

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

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

Mit freundlichen GriufRRen

Schokoladenfabrik Lorien GmbH

Loreloi Kottor

Lorelei Koller
Sachbearbeiterin

Projekt Efektivni komunikace — cesta k uspéchu

CZ.1.07/3.2.06/01.0015
é@ Evropska obchodni akademie, D&cin I, Komenského namésti 2, prispévkova organizace
_ I IC 47274611 tel. 412 516 127 e-mail: skola@oadc.cz



KARKOQOS, s.r.o.

Kratka 12

405 01 Dé&cCin
TSCHECHISCHE REPUBLIK

NOVUM GmbH
Kurzstralle 37
22089 Hamburg
BRD

Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken lhnen fur Ihr ausfuhrliches Angebot und bestellen:

Bestellnummer Ware Menge/St. Einzelpreis/EUR
05600 Esstische/Eiche 10 105,00
07300 Holzstiihle/Eiche 60 25,00
Gesamtpreis

Liefertermin: 10 Tage

Versand: mit LKW

Versicherung: wird von uns besorgt

Zahlungsbedingungen: binnen 2 Tagen nach Erhalt der Ware

2011-02-21

Gesamtpreis/EUR

1050,00
1500,00
2550,00

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

ausfihren.

Mit freundlichen GriufRRen

Karkos, s.r.o

Zuzana Prochizkova
Zuzana Prochazkova
Sachbearbeiterin
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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 Va3 inzerat v novinach / dasopise ... (nazev) z ... (datum).

Ihre Adresse hat uns die Industrie- und Handelskammer mitgeteilt.

Vasi adresu nam sdélila Primyslova a obchodni komora.

Wir interresieren uns fiir lhre ...

Zajimame se o Vase ...

Bitte senden Sie uns ein ausfuhrliches/ verbindliches Angebot uber lhre - ware/
fiir, incl. lhren neuesten Katalog ( tiber ...).

Zadame Vas o zaslani podrobné/ zavazné nabidky na ... zboZi, véetné Vaseho
nejnoveéjsiho 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?

Fuhren Sie lhre kiirzesten Lieferfristen und Zahlungsbedingungen an.
Uvedte své nejkrati dodaci Ihaty a platebni podminky.

Legen Sie bitte lInrem Angebot Preislisten/Kataloge/Prospekte/Muster bei.

Ke své nabidce pfiloZte ceniky, katalogy, prospekty, vzorky.

Projekt Efektivni komunikace — cesta k uspéchu

CZ.1.07/3.2.06/01.0015
é@ Evropska obchodni akademie, D&cin I, Komenského namésti 2, prispévkova organizace
_ I IC 47274611 tel. 412 516 127 e-mail: skola@oadc.cz



Wir hoffen, dass Sie bei groRen Bestellungen lhre niedrigsten Preise anbieten.
Doufame, zZe u velké objednavky nabidnete Vase nejnizsi ceny.

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

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

Wenn uns lhre Bedingungen zusagen, konnen Sie mit groBeren/regelmafigen
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?

Projekt Efektivni komunikace — cesta k uspéchu

CZ.1.07/3.2.06/01.0015
é@ Evropska obchodni akademie, D&cin I, Komenského namésti 2, prispévkova organizace
_ I IC 47274611 tel. 412 516 127 e-mail: skola@oadc.cz



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: vCetné/bez obalu
Verpackung: Baleni:

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

Wir senden lhnen die gewiinschten 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 wurde.

Potésilo by nas, kdyby Vam nase nabidka vyhovovala.
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Bei Abnahme von mindestens 100 Stlick gewahren wir lhnen einen (Mengen)
Rabatt in Hohe 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 erfillt.

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.
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Handelskorrespondenz - Arbeitsblatt 1
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: lhre Anfrage vom
Sehr geehrte und Herren!

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

( Damen,gewtnschte, 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 |hr Preisangebot.

(interessieren, neuestes, Herr, Preise)
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Handelskorrespondenz - Arbeitsblatt 2

Zpusobova slovesa / MODALVERBEN/ - doplrite tvary 3.0s.j.C.:

Infinitiv 1./ 3.0s.).C. pfit.C. zména | 1.0s.
mn.C.pfit.C.

Durfen smeét ich darf / er darf -a- | wir darfen

Koénnen umét, moci ich kann / er

Mogen chtit, mit rad ich mag / er

Muissen muset ich muss / er

Sollen mit povinnost  |ich soll / er

Wollen chtit ich will / er

Pravidlo: Zplsobova slovesa maji v j.€. ve 0s.ave os. stejny tvar. S vyjimkou slovesa sollen
dochazi v j.C. ke zméné k s

Erganzen Sie die Verben / Dopite slovesa:

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

Frau Schwarz die Flugtickets buchen. /sollen
Sie uns bitte die Zahlungsbedingungen mitteilen?/ kénnen
Wir den Chef nicht storen./ durfen
Unsere Firma die Rechnung bezahlen./ missen
ich mit Herrn Schmidt sprechen? /kénnen
Sie mit groReren Bestellungen rechnen./ kdnnen

Wir / unser Importprogramm erweitern./ wollen, mégen
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Handelskorrespondenz - Arbeitsblatt 3
Napiste obchodni dopisy / Schreiben Sie Geschaftsbriefe:

1. 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 dnu po
obdrzeni zbozi. Rozlucte se.

okrasné: die Zierpflanzen, |&Civé: die Heilpflanzen

2. Jménem firmy Janez, s.r.o., Bila 60, 405 01 Dé&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.

3. Jménem firmy Odévy Johanka, s.r.o., Ruzova 19, 405 02 Dé&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 mizete dodat okamzité. Rozlucte se.

4. 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 predem.
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Handelskorrespondenz - Arbeitsblatt 4

Uziti podminovaciho zplUsobu / Konjunktiv des Prateritums

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

Dopliite 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 lhnen wir uns sehr freuen. / werden
5. Es uns freuen, wenn Ihnen unser Angebot zusagen
/ werden, werden/
6. Frau Krause, Sie morgen Zeit? / haben
7. Sie uns helfen? / kdnnen
8. Was Sie bestellen? / mégen
9. Frau Meier heute um 10 Uhr kommen. / sollen
10.Frau Klein um 12 Uhr. / kommen
11.Wir hier bis zur Mittagspause. / bleiben
12.Wir dorthin morgen. / gehen

Doplrite tvary wiirde + Infinitiv/ Verwenden Sie wiirde + Infinitiv:
1. Wir/kaufen/es:
2. Sie/sagen/es/lhnen:
3. Sie/bezahlen/das?
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Handelskorrespondenz - Arbeitsblatt 5
Was wiirden 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 eroéffnen

ein Auto kaufen
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Objednavka / die Bestellung

Wir dankem lhnen fiir lhr Angebot (vom...) und bestellen:
Dékujeme Vam za Vasi objednavku (ze dne...) a objednavame:
Wir bitten Sie folgenden Auftrag fur uns zu notieren:
Prosime Vas, abyste si poznamenali tuto nasi zakazku:
Aufgrund Ihres Angebotes vom ... bestellen wir:

Na zakladé Vasi nabidky z ... objednavame:

Aufgrund Ihres Angebotes vom ... senden wir unsere Probebestellung zur
sofortigen Lieferung.

Na zakladé Vasi nabidky ze dne ... pfikladame svou zkusebni objednavku pro
okamzitou dodavku.

Betrachten Sie bitte diese Bestellung als verbindlich.
PovaZzujte prosim tuto objednavku za zavaznou.

Bitte liefern Sie uns umgehend:

Prosim dodejte nam obratem:

Bestatigen Sie uns bitte per Mail/Fax, ob Sie die Ware liefern kdnnen und, falls
ja, senden Sie uns lhre ubliche Auftragsbestatigung.

Potvrdte prosim mailem/faxem, zda muzete zbozi dodat a v kladném pfipadé nam
poslete své obvyklé potvrzeni objednavky.

lhre Auftragsbestatigung / die unterzeichnete Kopie dieser Bestellung/
erwarten wir in den nachsten Tagen.

Vase potvrzeni objednavky/podepsanou kopii této objednavky/ oCekavame
v nejblizSich dnech.

Bitte liefern Sie die Sendung an unseren Spediteur ..., Firma. ... .
Dodejte prosim zasilku nasemu zasilateli ..., firmé ... .

Wir lassen die bestellte Ware mit unseren LKW abholen.
Dojedeme si pro objednané zbozi nasimi kamiény.
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Aufgrund lhrer zustimmenden Antwort vom ... betrachten wir den Vertrag als
abgeschlossen.

Na zakladé Vasi kladné odpovédi ze dne ... povazujeme kontrakt za uzavreny.
Lassen Sie bitte die Lieferung von Haus zu Haus versichern.

Dejte prosim zasilku pojistit zdomu do domu.

Die Versicherug wird von uns besorgt.

Poijisténi obstarame sami.

Die Liefereng erfolgt in/durch/ Teilsendungen.

Dodavka se uskutec¢ni v dil€ich zasilkach.

Die Teilsendungen sind nicht gestattet.

Dil¢i zasilky nejsou dovoleny.

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

Jsme presvédceni, Ze objednavku vyfidite k nasi plné spokojenosti.

Wenn wir mit der Ware zufrieden sind, konnen Sie mit groBerem Auftrag
rechnen.

Pokud budeme se zbozim spokojeni, muzete pocitat s vétsi objednavkou.
Versand: durch/mit/ Bahn, Post, mit LKW/ Flugzeug/ Luftpost/ Schiff/
Pfeprava: drahou /postou/ kamionem/ letecky/ lodi

Widerruf der Bestellung

Wir mussen leider unsere Bestellung widerrufen.
Musime bohuzel nasi objednavku odvolat/zrusit.
Wir miissen leider unseren Auftrag stornieren.

Litujeme, ale musime nasi objednavku stornovat.
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Potvrzeni objednavky / die Auftragsbestatiqung

Besten Dank fiir Ihre Bestellung, die wir folgend notieren haben:
Dékujeme za VasSi objednavku, kterou jsme si poznamenali takto:

Wir danken lhnen fir lhre Bestellung tiber Ware:

Dékujeme za Vasi objednavku na zbozi:

Wir werden Sie benachrichtigen, sobald die Ware versandbereit ist.
Budeme Vas informovat, jakmile zbozi bude pfipraveno k odeslani.

Am ... sendeten wir lhnen unsere Bestellung, abe bis heute haben wir weder
lhre Auftragsbestatigung, noch einen Bescheid von lhnen erhalten.

Dne ... jsme Vam zaslali na8i objednavku, ale dodnes jsme neobdrzeli Vase
potvrzeni ani Vase pfipominky.

Wir mochten Sie daran erinnern, dass Sie uns noch nicht mitgeteilt haben, ob
und wann Sie die gewiinschte Ware liefern konnen.

Chtéli bychom Vam pfipomenout, Ze jste nam jesté nesdélili, zda a kdy mazete
pozadované zbozi dodat.

Lassen Sie bitte bei der ... Bank in ... zu unserer Gunsten ein unwiderrufliches
Akkreditiv eroffnen.

Nechte prosim otevfit u ... banky v ... neodvolatelny akreditiv v nas prospéch.

Wir senden lhnen den Vertrag in 3facher Ausfertigung. Senden Sie uns zwei
unterschribene/ unterzeichnete Kopie zuriick.

Posilame Vam smlouvu ve trojim vyhotoveni. ZaSlete nam dvé podepsané kopie
Zpét.

Ihre genauen Versandanweisungen brauchen wir ... Tage vor dem Liefertermin.
Vase pfesné prepravni dispozice potfebujeme ... dni pfed dodacim terminem.

Beim Verpacken werden wir lhre Vorschriften befolgen.

Pfi baleni budeme dbat Vasich predpisu.

Faxen Sie uns bitte den Abholtermin.

Projekt Efektivni komunikace — cesta k uspéchu

CZ.1.07/3.2.06/01.0015
é@ Evropska obchodni akademie, D&cin I, Komenského namésti 2, prispévkova organizace
_ I IC 47274611 tel. 412 516 127 e-mail: skola@oadc.cz



Sdélte nam faxem prosim, kdy si pro zboZi pfijedete.

Wir werden uns bemiihen den Auftrag zu lhrer vollen Zufriedenheit
auszufiihren.

Budeme se snazit, aby zakazka byla vyfizena k Vasi pIné spokojenosti.

Leider mussen wir lhre Bestellung ablehnen, denn wir stellen die gewtlinschte
Ware nicht mehr.

BohuZel musime Vasi objednavku odmitnout, protoZe pozadované zboZi jiz
nevyrabime.

Ware / ZbozZi

Lieferbedingungen: / Dodaci podminky:

Versicherung: / Pojisténi:

Lieferfrist: / Dodaci lhdta:

Lieferbasis: / Dodaci parita:

Zahlungsbedingungen: / Platebni podminky:
Verpackung: / Baleni (druh obalu):

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

Sonstige Bedingungen: / Ostatni podminky:
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Zahlungsbedinqunqen / Platebni podminky

Vorauszahlung / platba pfedem

gegen bar / hotové

gegen Nachnahme / na dobirku

gegen Kredit / na uvér

durch Scheck / Sekem

Kasse bei Auftragserteilung / platba pfi udéleni objednavky

1/3 Anzahlug bei Auftragserteilung, 1/3 bei Lieferung, 1/3 innerhalb von 30
Tagen nach Lieferung - 1/3 akontace pfi udéleni objednavky, 1/3 pfi dodavce, 1/3
do 30 dnu po dodavce

Kasse nach Erhalt der Ware / platba pfi obdrzeni zbozi

Kasse gegen Dokumente / platba proti dokladim — tj. dokumentarni inkaso
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Handelskorrespondenz - Arbeitsblatt 6

Doplrite tabulku (pracujte se slovnikem) / Erganzen Sie die Tabelle, arbeiten Sie mit
dem Worterbuch:

VERB NOMEN
senden
faxen
mailen das E- Malil
die Verpackung
die Zahlung
liefern

unterzeichnen

verkaufen

die Bestellung

die Kopie

die Rechnung
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Handelskorrespondenz - Arbeitsblatt 7

Co chybi? Doplnite: / Was fehlt ? Erganzen Sie :

( z.B. Rechnung, schreiben, senden, ... )

Im Restaurant muss man die bezahlen.

Senden Sie uns bitte die unterzeichnete

Weitere Nachrichten wir per E — Mail.

Die E-Mails kann man ,

Wir die Ware am 25. April.

alte Strickmaschinen.

Anzeige (inzerat): Unsere Firma

Fir dich bestelle ich Kaffee mit Sahne, fiir mich nur Obsttee.
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Handelskorrespondenz - Arbeitsblatt 8
Podminky, moznosti, doplnte, popf. i pfelozte, pracujte se slovnikem.

Welche Bedingungen? Erganzen Sie: / Vysvétlete zvyraznéné pojmy:

Zahlungsbedingungen

Wohnbedingungen

Lieferungsbedingungen

Versicherungsbedingungen

Verkaufsbedingungen

(podminky kontraktu)

Arbeitsbedingungen

Die Wohnbedingungen sind die Bedingungen

Die Arbeitsbedingungen

Jaké nakupni moznosti jsou v Praze a v DéCiné? Porovnejte!

Welche Einkaufsmoglichkeiten sind in Prag und in Decin (oder in einer anderen
Stadt)? Vergleichen Sie!
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Handelskorrespondenz - Arbeitsblatt 9
Napiste obchodni dopisy / Schreiben Sie Geschaftsbriefe:

1. Napiste jménem firmy Dé&canka, s.r.o., Kratka 12, 405 02 Dé&cin IV dopis
némeckeé firmé Luxara GmbH, Kurzstr. 25, 53179 Bonn. Podékujte za
objednavku €. 220 ze dne 15.1. t.r. na 35 ks budiki Werona, kus €15,00 a 20
budikd Florena, kus € 10,00. Uvedte celkovou cenu, cena se rozumi véetné
obalu. Termin dodani 3 tydny, pfeprava postou, platebni podminky — placeni
14 dni po obdrzeni zbozi. Rozlucte se. (der Wecker)

2. Napiste jménem firmy DC Mod, s.r.o., Bila 123, 405 02 Dé&cin IV dopis
némecké firmé Grawes GmbH, Beethoven — Weg 12, 53179 Bonn. Podékujte
za objednavku €. 17 z 15.2.t.r. NapiSte, Ze objednavku jste si poznamenali
takto: 15 ks damskych Cepic Vera, cena za kus € 10,00, 15 ks panskych Cepic
Lucas, cena za kus € 12,00, baleni: krabice, dodaci termin: duben t.r., platebni
podminky — po obdrZeni zbozi. Smlouvu posilate ve tfech vyhotovenich,
Zadate 2 podepsané kopie poslat obratem zpét. PoZadejte firmu, aby sdélili
faxem, kdy si pro zboZi pfijedou. Rozlucte se.(die Mitze)

3. Napiste jménem firmy Kovana s.r.o., Dlouha 12, 140 00 Praha 4 dopis
némecké firmé Larmos AG, Kurzstr. 17, 21079 Hamburg. Sdélte, Ze
objednavku z 20.1. t.r. musite bohuzel zrusit. Zjistili jste, Ze objednané ubrusy
Miranda mate jesté na skladé. Objednate, jakmile zasoby prodate. Rozlucte
se. (die bestelltenTischtticher, auf Lager, die Vorrate)

4. Napiste jménem firmy Kavarna Lora, s.r.o., Dlouha 7, 110 01 Praha 1
objednavku némecké firmé Glaswaren GmbH, Perlenstr.2, 93051 Regensburg
a objednejte na zakladé nabidky z 15.4. t.r.: 50ks sklenic Bruno-braun, 50ks
sklenic Liva-gelb. Pozadejte, aby sdélili mailem pfesné prepravni dispozice.
Platebni podminky: platba pfi obdrzeni zbozi. Rozlucte se.
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Odesilaci navésti / die Versandanzeiqge

Vyuctovani - faktura / die Rechnungqg - Faktura

Die bestellte Ware geht heute im Waggon Nr. ... an Ihre Anschrift.

Objednané zbozi odchazi dnes ve vagénu €. ... na Vasi adresu.

Die Ware haben wir heute um 8:00 Uhr direkt ab Werk expediert.

Zbozi jsme vyexpedovali dnes v 8:00 pfimo ze zavodu.

Heute haben wir die Produkte als Eilgut an Sie gesandt. /Stiickgut, Frachtgut/
Dnes jsme Vam odeslali vyrobky jako spésninu. | kusovou zasilku, nakladni zboZzil
Die bestellten ... sind versandbereit.

Objednané ... jsou pfipraveny k odeslani.

Holen Sie die Ware moglichst bald ab.

Pfijedte si pro zboZzi co nejdrive.

Die Sendung besteht aus 2 Koli.

Zasilka se sklada ze 2 nakladnich kusu.

Wir liefern aufgrund lhrer Bestellung Nr. ... vom ... und berechnen lhnen:
Dodavame na zakladé Vasi objednavky €. ... z ... a uctujeme Vam:

Hiermit senden wir lhnen die Rechnung Nr. ... tber ... € fiur die abgesandten
Produkte.

Posilame Vam ucet €. ... na ... € za odeslané vyrobky.
Wir berechnen Ihnen den Gesamtbetrag fiir die gelieferte Ware.
Uétujeme Vam celkovou &astku za dodané zbozi.

In der Anlage senden wir lhnen die Rechnung tliber 2000,00 € fiir die bestellte
Ware.

V priloze Vam zasilame fakturu na 1200,00 € za objednané zbozi.
Wir hoffen, die Lieferung kommt in gutem Zustand an.

Doufame, zZe zasilka dojde v dobrém stavu.
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Reklamace / die Reklamation — die Beanstandung

Leider miissen wir die Lieferung vom ... laut Vertrag Nr. ... reklamieren.
Dodavku podle smlouvy €. ... z ... musime bohuzel reklamovat.

Bei der Wareniibernahme wurden Mangel festgestellt.

Pfi pfejimce zbozi byly zjisStény nedostatky.

Die Ware wurde mangelhaft verpackt.

Zbozi bylo nedostate¢né zabaleno.

Der Schaden entstand wahrend des Transportes. /der Beférderung/
Skoda vznikla b&hem dopravy. /pfepravy!

Etwa 20% der Erzeugnisse sind beschadigt.

Asi 20% vyrobku je poSkozeno.

Wir lehnen ab die Ware zu libernehmen.

Odmitame zbozi prevzit.

Wie wollen Sie den Schaden beseitigen?

Jak chcete Skodu odstranit?

Wir verlangen eine Erzatzlieferung.

Zadame nahradni dodavku.

Wir bitten Sie den Schaden zu vegiten.

Zadame Vas, abyste $kodu nahardili.

Wir sind bereit die Ware zu behalten, wenn Sie uns einen Preisnachlass
gewahren.

Jsme ochotni si zbozi ponechat, kdyZ nam poskytnete slevu z ceny.
Wir sind gezwungen vom Kaufvertrag zuriickzutreten.

Jsme nuceni odstoupit od smlouvy.

lhre Beanstandung halten wir fur /un/berechtigt.

Vasi reklamaci povazujeme za /ne/opravnénou.
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lhre Beanstandung kénnen wir nicht anerkennen.
Vasi reklamaci nemizeme uznat.

Wir sind bereit ...

... einen ...% Nachlass zu gewahren.

.. eine Erzatzlieferung zu senden.

.. die Fehlmenge zu liefern.

.. die Kosten zu vergiiten.

.. die Fehler, Mangel zu beseitigen.

.. Schadenersatz zu leisten.

Jsme ochotni ...

.. poskytnout Vam ...% slevu z ceny.

.. poslat nahradni dodavku.

.. dodat chybéjici mnoztvi.

.. uhradit naklady.

.. odstarnit vady.

.. poskytnout nahradu Skody.
Wir entschuldigen uns fiir die falsch fakturierten Preise.
Omlouvame se za nespravné fakturované ceny.

Wir senden lhnen eine richtiggestellte Faktura.
Posilame Vam opravenou fakturu.
Widmen Sie der Verpackung groRere Aufmerksamkeit.
Vénujte baleni vétSi pozornost.
Wir danken lhnen fir lhre Bemiihungen.

Dékujeme Vam za Vasi snahu.
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Upominka / die Mahnunq

(Upominka pii zpozdéni dodavky / Mahnung beim Lieferverzug

Upominka pii zpozdéni platby / Mahnung beim Zahlungsverzug)

Der Liefertermin ist vor einer Woche abgelaufen.
Dodaci termin proSel minuly tyden.

Wir bitten Sie um sofortige Lieferung.

Zadame Vas o okamzitou dodavku.

Als letzten Termin fiir die Lieferung setzen wir den ...
Jako posledni termin dodavky stanovujeme ...

Wir bitten Sie den Lieferverzug zu entschuldigen.
Omluvte prosim opozdénou dodavku.

Wir bitten Sie den Zahlungsverzug zu entschuldigen.
Omluvte prosim opozdénou platbu.

Der Zahlungstermin ist vor einer Woche abgelaufen.
Termin platby proSel minuly tyden.

Ihre Zahlung steht noch offen.

Dosud jste nezaplatili.

Wir stellen fest, dass Sie den Rechnungsbetrag in Hohe von ... nicht
uberwiesen haben.

Zjistili jsme, Ze jste nepoukazali Castku ve vysi ...

Wir setzen lhnen die letzte Frist bis zum ...

Stanovime Vam posledni |hatu az do ...

Zu diesem Termin mussen Sie den Betrag begleichen.
Do tohoto terminu musite ¢astku uhradit.

Wir sind Uberzeugt, dass es nur um ein Versehen geht.
Jsme presvédceni, Ze jde o prehlédnuti.
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Trotz alle Mahnungen steht Ihre Zahlung noch offen.
Pres vSechny upominky jste dosud nezaplatili.

Wir sind mit der Verlangerung der Zahlungsfrist einverstanden, unter der
Bedingung, dass wir ... % Verzugszinsen berechnen werden.

Souhlasime s prodlouzenim platebni Ih(ity s podminkou, Ze budeme uctovat ... %
z prodleni.

Wie im Kontrakt festgelegt, miissen wir eine Vertragsstrafe von ...% fur jede
Woche Zahlungsverzug berechnen.

Jak je stanoveno v kontraktu, musime ucétovat smluvni pokutu ve vysSi ... % za kazdy
tyden opozdéné platby.

Sollten Sie die Nachricht nicht einhalten, miissten wir vom Kaufvertrag
zurucktreten.

Nedodrzite-li dodatecnou lhitu, budeme nuceni odstoupit od kupni smlouvy.
Bitte betrachten Sie diesen Brief als unsere letzte Mahnung.
PovaZzujte prosim tento dopis jako nasi posledni upominku.

Sollten wir den falligen Betrag bis zum ... nicht erhalten, miissten wir den
Rechtsweg gehen.

Nedodrzite-li splatnou ¢astku do ..., museli bychom postupovat pravni cestou.
Ein Gerichtsverfahren betrachten wir jedoch als das allerletzte Mittel.

Soudni projednavani povazujeme za nicméné posledni prostredek.
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Handelskorrespondenz - Arbeitsblatt 10
Napiste obchodni dopisy / Schreiben Sie Geschaftsbriefe:

1. Napiste jménem firmy Knihkupectvi Novak, s.r.o., Zelena 12, 405 02 D&cin Il
dopis ve véci reklamace némecké firmé Deutsche Blicher GmbH, Kurzstralie
10, 93051 Regensburg. Musite bohuzel reklamovat dodavku u€ebnic ¢&. 2011/
505 z 15.2. t.r. ZboZi bylo nedostate¢né zabaleno a 10 knih bylo poSkozeno.
Zadate o nahradni dodavku. Rozluéte se.

2. Napiste jménem firmy Kargona, s.r.o., Ruzova 28, 405 04 Dé&Cin IV dopis ve
véci reklamace némecké firmé Thomas Wacke und Séhne GmbH, Franz-
Schubert-StraBe 50, 10587 Berlin . Dodavku podle smlouvy €. 2011/ 55 z
20.3. t.r. musite bohuzel reklamovat. Pfi pfejimce zboZi jste zjistili, ze
neodpovida dohodnuté kvalité. Pozadejte o nahradni dodavku. Rozlucte se.

3. Napiste odpovéd na dopis €.2 — reklamaci povazujete za opravnénou.
Omluvte se a navrhnéte: 1) Ze na dodané zboZi poskytnete 20% slevu , 2)
zaslete nahradni dodavku. Rozlucte se.

4. Jménem firmy Lavena, s.r.o., Nabfezni 52, 400 02 Usti nad Labem napiste
némecké firmé Prager Kunstsalon GmbH, Hauptmarkt 20, 20259 Hamburg
dopis ve véci upominky. Upozornéte firmu, Ze jste zjistili, Ze Vim dosud
nepoukazali ¢astku ve vysi 25 000, 00 €. Stanovte Ihatu do konce kvétna t.r.
Do tohoto terminu je nutné, aby ¢astka byla uhrazena. Rozlucte se.

5. Jménem firmy Zamecky dum, s.r.0., Lazeriska 15, 360 01 Karlovy Vary
napiste dopis némecké firmé Hotelrestaurant Winkelmann AG, Nordwall 30,
44122 Dortmund ve véci upominky. Upozornéte, ze posledni termin platby
prosel pred 2 tydny. Pfes vSechny upominky firma dosud nezaplatila.
Upozornéte firmu, aby tento dopis povazovala za posledni upominku. V
pfipadé, ze nedodrzi splatnou ¢astku do 25. t.m., museli byste postupovat
pravni cestou.Rozlucte se.

6. Jménem firmy Pansky dvdr, s.r.o., Zamecky vrch 4, 381 01 Cesky Krumlov
napiste dopis firmé Luisa Wagner Mébel AG, Grabenstraf3e 45, 93051
Regensburg ve véci omluvy za opozdénou platbu. Slo o pfehlédnuti. Castku
ve vysi 2500 € jste jiz uhradili 10. t.m. Velmi se omlouvate a doufate, Zze s vami
firma bude i nadale spolupracovat. Rozlucte se.
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Bewerbung, Lebenslauf

Stellenangebote — Informationen uber Arbeitsplatze bekommt
man durch z.B.:

Anfragen am Arbeitsamt

Anzeigen in Zeitungen und Zeitschriften

Freunde, Bekannte, ...

Anschlage in Bussen und anderen Verkehrsmitteln, usw.

Stellensuche - 3 Kontaktformen zur Verfliigung:

1. das personliche Gesprach
2. der Telefonanruf
3. die schriftiche Bewerbung (Brief)

Grundschullehrer/-in

lhr Profil:

e Sie verfugen Uber Grundkenntnisse der frihkindlichen Padagogik sowie Uber den
Abschluss Kreativpadagoge, Ausgepragte soziale Kompetenz

e  Wir freuen uns auf lhre Bewerbung:

e Tel: 412 001 001, Mgr. Dana Stastna - Direktorin, stastna@dobraskola.cz

www.dobraskola.cz — ZS Dobra $kola, Labské adoli 12, 405 01 Dé&&in |
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http://www.dobraskola.cz/

Die Bewerbung sollte enthalten:

- Absender, Wohnort, Datum

- Anschrift des Arbeitsgebers

- Betreff

- Anrede

- Schulbesuch oder momentane Tatigkeit

- Stellenbezogene Interessen

- Grulformel, Unterschrift, Hinweis auf Anlagen
Begleitende Bewerbungsunterlagen :
Lebenslauf, Lichtbild, Zeugnissen (Kopien), Referenzen, ...
Die Form des Lebenslaufes:

- tabellarisch

- erzahlend

Der Lebenslauf ist chronologische Auflistung des bisherigen Lebens- und
Ausbildungsweges.

Der Lebenslauf sollte enthalten:
- Ort und Datum

- personliche Daten (Adresse, Vorname und Familienname, Geburtsort und —
datum, Familienstand, Name des Vaters und der Mutter)

- Schulbildung, Schulabschlisse, Kurse,...Weiterbildung
- Berufstatigkeit, Berufswunsch
- sonstige (Sprachkenntnisse, Fuhrerschein, ...)

- Unterschrift
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Handelskorrespondenz - Arbeitsblatt 11

1. Schreiben Sie einen Bewerbungsbrief: Sie mdchten sich um die Stelle
,Grundschullehrer” bewerben.

Benutzen Sie z.B.: Ich habe Ihre Anzeige in ... gelesen. Ich bewerbe mich

hiermit um die Stelle als ... . Ich interrssiere mich fir ... . Ich wirde mich
freuen, wenn Sie mich zu einem personlichen Vorstellungsgesprach einladen
wurden.

2. Schreiben Sie je einen Lebenslauf ( CURRICULUM VITAE)

Vorname, Nachname
Anschrift

Telefon
Geburtsdatum
Berufliche Ziele
Berufserfahrungen
Schulausbildung
Sprachkenntnisse
Sonstige

VVVVYVYVVVYY

Benutzen Sie auch: www.europass.de
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