iederdsterreichische Unterneh-

merinnen und Unternehmer

sind eng mit den tschechischen
Nachbarn verbunden. Grenziiberschrei-
tendes Agieren sichert klare Wettbe-
werbsvorteile gerade im mittelstandigen
Gewerbe, im Einzelhandel oder in der

Logistikbranche.

Hilfreich dabei ist es, die Sprache des Nachbarn zu
kennen, wenn man erfolgreich an einem gemeinsa-
men Produkt arbeitet oder seine Produkte im Nach-
barland vermarkten mochte.

Der Sprachfiihrer des Sprach-Kompetenzzentrums an
der NO Landesakademie hilft Ihnen, Ihre Birokommu-
nikation zu vereinfachen. Sie finden die wichtigsten
Redewendungen und Worter zu nahezu allen Berei-
chen im Berufsalltag.

Damit keine Frage unbeantwortet bleibt, unterstiitzt
Sie das NO Sprach-Kompetenzzentrum gerne.

Viel Freude mit unserer Nachbarsprache Tschechisch
wiinscht

Mag.? Barbara Schwarz
Landesrdtin fir EU-Fragen
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Allgemeinsprachliches vorab
Nejprve vseobecné jazykoveé vyrazy

Zahlen

Grundzahlen

1 jeden, jedna, jedno 19 devatenact [de.wa.te.naazt]
2 dva, dvé [dwa, dwje] 20 dvacet [dwa.zet]

3 tfi [trschi] 21 dvacet jedna

4 Ctyfi [tschtirschi] 22 dvacet dva

5 pét [pjet] 23 dvacet tfi

6 Sest [schest] 24 dvacet ctyri

7 sedm 25 dvacet pét

8 osm 26 dvacet 3est

9 devét [de.wjet] 30 tricet [trschizet]

10 deset 40 Ctyficet [tschtirschizet]
11 jedenact [je.de.naazt] 50 padesat [pa.de.saat]

12 dvandct [dwa.naaazt] 60 Sedesat [sche.de.saat]

13 trinact [trschi.naazt] 70 sedmdesat [se.dm.de.saat]
14 ¢trnact [tschtr.naazt] 80 osmdesat [o.sm.de.saat]
15 patndct [pat.naazt] 90 devadesat [de.wa.de.saat]
16 Sestnact [schest.naazt] 100 sto [sto]

17 sedmnact [sedm.naazt] 1000 tisic [tisiiz]

18 osmnact [osm.naazt] 1000000 milién [mili.oon]
Ordnungszahlen

1. prvni [prv.nii] 6. Sesty [sches.tii]

2. druhy [dru.hii] 7. sedmy [sed.mii]

3. tfeti [trsche.tii] 100. sty [stii]

4, Ctvrty [tschtwrtii] 1000. tisici [ti.sii.zii]

5. paty [paa.tii] 1000000. miliénty [mi.l.oon.ii]



Kalender

FUR DIE WIRTSCHAFT

Woche = tyden Monat meésic
am Montag = v pondéli im Janner v lednu
[fpon.dje.lii]
am Dienstag = v Utery im Februar v unoru
[fuu.te.rii] [fuu.no.rul
am Mittwoch = ve stfedu im Marz v breznu
[we.strsche.du] [forsches.nu]
am Donnerstag = ve Ctvrtek im April v dubnu
[we.tschtwr.tek]
am Freitag = v patek im Mai v kvétnu
[fpaa.tek] [fkvjet.nu]
am Samstag = v sobotu im Juni v ¢ervnu
[fso.bo.tu] [ftscherf.nu]
amSonntag = vnedéli im Juli v ¢ervenci
[fne.dje.li] [ftscher.wen.zi]
Tag = den im August v srpnu [fsr.pnul]
Jahr - rok im September v zaii
[fzaa.rschii]
Stunde = hodina im Oktober v fijnu
[frschiij.nu]
Minute - minuta im November v listopadu
Sekunde - sekunda im Dezember Vv prosinci

7




SPRACHFUHRER TSCHECHISCH

Grul3e

Guten Tag! - Dobry den!
Guten Morgen! - Dobré rano!
Guten Abend! - Dobry vecer! [...wetscher]
Gute Nacht! - Dobrou noc![...noz7]
Hallo! Tschiis! = Ahoj!
Auf Wiedersehen! - Na shledanou! [na:shleda.nou]
Bis spater! - Tak zatim! [tak sa.tim]
Ich grii3e Sie! - Zdravim V&s! [sdra.wiim waas]
Prost! > Na zdravi! [na.sdra.wii]
Einen schonen Tag! - Hezky den! [heskii den]
Einen schonen Abend! = Hezky vecer! [heskii we.tscher]
Einen schonen Aufenthalt! = Hezky pobyt! [heskii po.bit]
Eine gute Reise! - Stastnou cestu! [schtjas.tnou zes.tul]
Ein schones Wochenende! - Hezky vikend. [heskii wii kend]
Eine schone Woche! = Hezky tyden! [heskii tii.den]
Mit freundlichen GriiBen = S (pratelskym) pozdravem
Sehr geehrte Damen und Herren! = VaZzené damy a panové!

[waa.sche.nee daa.mi a paa.no.wee]
Kommunikation
Sprechen Sie ...? = Mluvite ... ? [mlu.wiite]
Sprichstdu ...? = Mluvis ... ? [mluwiisch]
Ich spreche... = Mluvim... [mluwiim]
... Tschechisch. = ... Cesky. [tscheski]
... Deutsch. = ... némecky. [nje.mezkil
... Englisch. = ... anglicky. [an.glizki]
Ein bisschen. - Trochu.
Sprich/Sprechen Sie bitte langsam. = MIuv/Mluvte prosim pomalu.
Noch einmal bitte. > Jesté jednou prosim.

[jesch.tje jed.nou pro.siim]
Ich verstehe. = Rozumim. [ro.su.miim]
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Ich verstehe nicht. = Nerozumim. [ne.ro.su.miim]

Wie heif3t das auf Tschechisch? - Jak se to rekne Cesky?
[jak se to rsche kne tsches ki]

Was bedeutet ...? = Coznamena ... ? [z0 sna.me.naa)

Kénnen Sie mir das aufschreiben? - Mduzete mi to napsat?
[muu.sche.te mi to na.psat]

ja - ano

nein - ne

Vorstellen

Wie hei3en Sie? = Jak se jmenujete?
[jak se me.nujete]
Ich heiBe ... = Jmenuju se... [me.nuju se
Wer ist das? = Kdoje to?
Das st ... - Toje...
.. mein Mann. = ... mUj manzel. [man.schel]
.. meine Frau. = ... moje manzelka. [man.schel ka]
.. mein Bruder. = ... muj bratr.
.. meine Schwester. > ... Mmoje sestra.
.. mein Vater. = ... mUj otec. [otez]
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.. meine Mutter.
.. mein Freund.
.. meine Freundin.

... mein Kollege/meine
Kollegin.

Wo wohnen Sie?
Ich wohnein ....

Woher kommen Sie/
kommest du?

Ich komme aus ...
.. Osterreich.
.. Tschechien.
.. der Slowakei.
.. der Schweiz.
.. Deutschland.
Wie alt sind Sie?/bist du?
Ich bin ... Jahre alt.
Haben Sie/Hast du Kinder?

Ich habe einen Sohn/eine
Tochter.

Was machen Sie/machst du
beruflich?

Wie ist Ihre/deine Telefon-
nummer?

.. moje matka.
.. myj pfitel. [prschii.tel]
.. moje pfitelkyné. [prschii.tel.kinje]

.. mUj kolega/moje kolegyné.

Kde bydlite?
Bydlimv ....
Odkud jste/jsi?

Jsemz...
.. Rakouska.
.. Ceska. [tscheskal
.. Slovenska.
.. EV)'/carska. [schwiizars.ka]
.. Némecka. [njemezka]
Kolik je Vam/ti let?
Jemi ... let.
Méte/mas déti? [dje.i]

Mém syna/dceru. [dzeru]
Cim jste/jsi? [tschiim ste/si]

Jaké mate/mas telefonni cislo?
[jakee maa.te/maasch te.le.fo.nii tschiis.lo]

Jakou mate/mas E-mailovou adresu?
[jakou maa.te/maasch ii.mej.lo.wou adre.su]

Wie ist Ihre/deine E-Mail-
Adresse?




FUR DIE WIRTSCHAFT

Hoflichkeitsformen

danke

bitte

Keine Ursache.

Sorry

Entschuldigen Sie/

Entschuldige bitte, ...

Ich entschuldige mich fir die

Verspatung.

Es tut mir leid.

Frageworter

Wo?
Woher?
Wer?
Wen?
Was?
Wie viel?

Welche (-r,- s)?

Kde?
Odkud?
Kdo?

Koho?

Co? [zo]
Kolik?

Jaky (-4, -é)?

Prapositionen

Zeitangaben
am

um

von

bis

nach
wahrend

vor

Sonstige

ohne

wegen

v
v

od

do

po
béhem

pred [prsched]

bez [bes]

kvali

dékuju [dje.kujul
prosim
Neni zac. [ne.nii satsch]

pardon

Promiri/te prosim,...
[pro.minj.te pro.siim]

Omlouvém se za zpozdéni.
[o.mlou.waam.se sa sposch.dje.nii]

Je mi lito.
Wohin? Kam?
Wann? Kdy?
Wem? Komu?
Warum? Pro¢? [protsch]
Wessen? Ci? [tschii]
Wie? Jak?
Ortsangaben
in \%
auf na
unter pod
aus od, z
nach do
neben vedle
zZu k

auBer kromé&, mimo

gegen proti
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Sekretariat/Empfang
Sekretariat/recepce

Thematische Ordnung

Kann ich Ihnen weiterhelfen?
Haben Sie einen Termin?

Ich habe einen Termin bei Herrn/
Frau ...

Ich suche Herrn/Frau ...

Ich méchte fiir Herrn/Frau ...
diese Unterlagen abgeben.

Einen Moment bitte.

Ich melde Sie bei Herrn/Frau ...
an.

Kommen Sie bitte mit.
Ich bringe Sie zu Herrn/Frau ...
Méochten Sie ablegen?

Die Besprechung findet ...

... im ersten/zweiten/dritten
Stock Zimmer ... statt.

... im Besprechungszimmer ...
statt.

Ich suche die Toilette.

Die Toilette ist ...
... geradeaus.

... rechts.

... links.

Sie bekommen einen
Besucherausweis.

Mazu Vam néjak pomoci?
Mate domluvenou schiizku?

Mam domluvenou schiizku s
panem/pani ...

Hledam pana/pani ...

Chtél(a § ) bych odevzdat tyto
podklady pro pana/pani ...

Okamzik, prosim.

Ohlasim Vés u pana/pani ...

Pojdte, prosim, se mnou.
Dovedu Vas k panu/pani ...
Chcete si odlozit?

Jednani se kona ...

... vV prvnim/druhém/tretim
poschodi v mistnosti ¢islo ...
... V jednaci mistnosti.

Hledam toaletu.

Toaleta je ...
... rovné.

... vpravo.
... Vlevo.

Dostanete navstévnicky prikaz.
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Kontaktdaten
Kontaktni Udaje

Thematische Ordnung

Ich gebe lhnen meine
Visitenkarte.

Auf unserer Homepage finden
Sie auch Informationen in
Tschechisch.

Wir haben tschechische
Prospekte.

Darf ich Ihnen unser Prospekt
mitgeben?

Unsere Web-Adresse lautet
www.muster.at.

Unsere E-Mail-Adresse lautet
office@muster.at.

Am Telefon
U telefonu

Thematische Ordnung

Sie sprechen mit ...

In welcher Angelegenheit
mochten Sie Herrn/Frau ...
sprechen?

Ich verbinde Sie mit Herrn/Frau

Das Gesprach kam wieder zurtick.

Ich verbinde Sie erneut.

Herr/Frau ...
... telefoniert gerade.

... ist gerade in einer Besprechung.

... ist nicht im Biiro.
... ist auf Urlaub bis ...
... kommt um ... Uhr.

Herr/Frau ... istab ... Uhr wieder
im Biro.

Dam Vam svou vizitku.

Na nasich webovych strénkéch
najdete také informace v Cestiné.

Méme ceské prospekty.
M0zu Vam dét nds prospekt?

Nase webové stranky jsou
www tecka muster tecka at.

Nase e-mailova adresa je office
zavina¢ muster tecka at.

Mluvite s ...

V jaké véci byste chtél(a § )
mluvit s panem/pani ... ?

Pfepojim Vas na pana/pani ...

Hovor se vratil nazpét.
Spojim Vas znovu.

Pan/pani ...

... pravé telefonuje.

... je pravé na jednani.
... neni v kanceldfi.
...jenadovolenédo ...
... prijde v ... hodin.

Pan/pani ... bude opét v
kancelafi od ... hodin.



Mochten Sie warten?

Bitte probieren Sie es spater
nochmals.

Kann ich etwas ausrichten?
Kann ich Sie zurlickrufen?

Ich richte Herrn/Frau ... aus, dass

... Sie angerufen haben.
... er/sie zurlickrufen soll.

Wie ist Ihr Name?

Konnen Sie Ihren Namen bitte
buchstabieren?

5

5

i

“(Hakchen)

“(Strich)

Mit wem habe ich gesprochen?

Fur welche Firma/Organisation
arbeiten Sie?

Wie lautet lhre Telefonnummer?

Wer ist bei lhnen fiir ...
zustandig?

die Buchhaltung

den Einkauf

das Marketing

die Homepage

Ich rufe bezuglich ... an.
unserer E-Mail

unseres Schreibens
lhres Angebots

lhrer Anfrage

Tipp ...

FUR DIE WIRTSCHAFT

Chcete pockat?

Zkuste to, prosim, pozdéji znovu.

Muzu néco vyridit?
Muzu Vam zavolat zpét?

Vyfidim panu/pani ..., ze ...

... jstevolal(a ).

... Vdm ma zavolat.

Jaké je Vase jméno?
MizZete své jméno, prosim,
hlaskovat?

prehlasované a
prehlasované o
prehlasované u

hacek

carka

S kym jsem mluvil(a § )?
Pro kterou firmu/organizaci
pracujete?

Jaké je Vase telefonni ¢islo?

Kdo je u Vés zodpovédny za ...

Ucetnictvi?
nakup?
marketing?
webové stranky?

Volam ohledné ...
naseho e-mailu.
naseho dopisu.
Vasi nabidky.
Vaseho dotazu.

In Tschechien benutzt man auch am Telefon zur

Verabschiedung ,,Na shledanou”. Typické rozlouceni

po telefonu je v Rakousku ,, Auf Wiederhoren”.



SPRACHFUHRER TSCHECHISCH

Anrufbeantworter/automat. Rufannahme

Zaznamnik

Thematische Ordnung

Sie rufen auf3erhalb unserer
Geschaftszeiten an.

Personlich erreichen Sie uns von
... bis ...

Bitte hinterlassen Sie nach dem
Signalton Ihre Nachricht.

Zurzeit sind alle Leitungen belegt.

Bitte warten Sie noch einen
Augenblick. Der néchste freie
Mitarbeiter ist sofort fur Sie da.

Volate mimo nasi provozni dobu.

Osobné nés zastihnete od ... do ...

Po zaznéni signdlu zanechte,
prosim, vzkaz.

Vsechny linky jsou pravé obsazené.

Vyckejte, prosim, za okamzik
budete spojeni s nasim
operatorem.

Termine und Besprechungen

Schizky a jednani

Thematische Ordnung

Kénnen Sie mir bitte ...

... einen Termin ausmachen?

... den Termin vom ... absagen/auf
... verschieben?

Unsere Terminvorschldge sind ...

Die Besprechung ist fiir ... Stunden
geplant.

Bitte bestatigen Sie uns den Termin.

Den Termin kdnnen wir lhnen
bestatigen.

Wer wird an der Besprechung
teilnehmen?

An der Besprechung werden ...
teilnehmen.

An der Besprechung werden ...
Personen teilnehmen.

Wo wird die Besprechung
stattfinden?

Muzete mi, prosim, ...

... domluvit schizku?

... schlzku ... zrusit/presunout
na...?

Navrhujeme schdzku ...

Jednani je planovano na ...
hodin(y).

Prosim, potvrdte nam tento termin.

Tento termin Vam mUzeme
potvrdit.

Kdo se zucastni jednani?
Jednani se zlcastni ...

Jednani se zucastni ... osob(y).

Kde se bude jednani konat?



Die Inhalte der Besprechung sind ...

... Kennenlernen der beteiligten
Mitarbeiter/-innen

... Aufgabenverteilung

.. Zeitplan

.. inhaltliche Abstimmung

.. Planung der Veranstaltung

Bitte bringen Sie zur Besprechung
alle erforderlichen Unterlagen mit.

Welche Arbeitssprache schlagen
Sie vor?

Bendtigen wir einen Dolmetscher?

Die Besprechung wird auf Deutsch/
Tschechisch/Englisch stattfinden.

Die Besprechung wird konsekutiv/
simultan gedolmetscht.

Reservieren Sie mir bitte
den Seminarraum/das
Besprechungszimmer.

Vielen Dank, dass Sie sich den
Termin einrichten konnten.

SPRACHFUHRER TSCHECHISCH 17

Obsahem jednani bude ...

... seznameni se se zuc¢astnénymi
spolupracovniky

... rozdéleni ukoll

... €asovy plan, harmonogram

... specifikace obsaht

... planovani akce

Na jednani, prosim, pfineste
vsechny potifebné podklady.

Jaky pracovni jazyk navrhujete?

Budeme potrebovat tlumocnika?
Jednani bude vedeno v
némciné/cestiné/anglictiné.
Jednani bude tlumoceno
konsekutivné/simultanné.

Rezervujte mi, prosim, semindrni
mistnost/zasedaci mistnost.

Dékuiji, Ze jste se tomuto terminu
prizpUsobili.
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Tipp ...
Die tschechischen Feiertage sind: 1. Januar (Neujahr), Ostermon-

tag, 1. Mai (Tag der Arbeit), 8. Mai (Befreiung vom Faschismus),
S. Juli (Tag der Heiligen Kyrill und Method), 6. Juli (Gedenktag
fiir Jan Hus), 28. September (Staatsfeiertag), 28. Oktober
(Griindungstag), 17. November (Tag des Kampfes fiir Freiheit
und Demokratie), 24. — 26. Dezember (Weihnachten).

Rakouské svdtky jsou 1. leden (Novy rok), 6. leden (T#i krdlové),
Velkono¢ni pondéli, 1. kvéten (Svdtek prdce), Nanebevstoupeni
Pdné, Svatodusni pondéli, Bozi télo, Nanebevzeti panny Marie,

26. tijen (Ndrodni svdtek — uzdkonéni neutrality), 1. listopad
(Vsech svatych), 8. prosinec (Neposkvrnéné poceti Panny Marie),
24. prosinec (Stedry den), 25. prosinec (Bozi hod), 26. prosinec
(Svaty Stépdn), 31. prosinec (Silvestr). ,Stédry den” a , Silvestr” nej-
sou v Rakousku uzdkonéné svdtky a pracovni volno v téchto dnech
je zdvislé na zaméstnavateli resp. na uzaviené kolektivni smlouvé.

Zpravidla plati, Ze tyto dny jsou nahrazeny jako poloviéni svdtky.

Prasentationen

Prezentace

Thematische Ordnung

Vielen Dank fur die Einladung. > Dékuji za pozvani.

Gern mochte ich Ihnen unser > Rad(a § ) bych Vam

Projekt vorstellen. predstavil(a § ) nas projekt.
Wenn Sie Fragen haben, —> Budete-li mit otazky, mlzete
kénnen Sie mich gerne jederzeit mne kdykoliv prerusit.
unterbrechen.

Ich mochte lhnen einen kurzen = Chtél(a § ) bych Vam podat
Uberblick tiber ... geben. kratky prehled o ...

Als Erstes/Zweites/Drittes zeige ich > Za prvé/druhé/treti Vam ukazu
lhnen ...

Wenden wir uns nun Punkt ... zu. = Vénujme se nyni bodu ...




Ich mdchte hier drei wichtige
Punkte hervorheben.

Hier sehen Sie Informationen zu ...

Ein gutes Beispiel dafir ist ...

Unsere Daten belegen, dass ...

Die Einzelheiten spare ich mir an
dieser Stelle.

Das ist eine gute Frage.

Das ist zum jetzigen Zeitpunkt
schwer zu sagen.

Vielleicht kdnnen wir hier eine
gemeinsame Losung finden.

Als Abschluss meiner Prasentation
mochte ich zusammenfassen, dass

Vielen Dank fiir Ihre
Aufmerksamkeit.

Protokoll
Zapis
Thematische Ordnung

Hat jeder das Protokoll bekommen?

Gibt es noch Anmerkungen zum
Protokoll?

angefertigt von:

Fir die Richtigkeit:

Soll dieser Beitrag ins Protokoll
aufgenommen werden?

Dieser Beitrag ist auf3erhalb des
Protokolls.

Bitte vermerken Sie Folgendes im
Protokoll:

FUR DIE WIRTSCHAFT

Chtél(a § ) bych zde zd(raznit
tri dalezité body.

Zde vidite informace o ...

Jako dobry pfiklad k tomu
muzu uvést ...

Nase udaje hovofi o tom, ze ...

Zde vynecham podrobnosti.

To je dobra otazka.

Je tézké se k tomu nyni
vyjadfit.

Mozna se ndm zde podafi najit
spolec¢né reseni.

Na zavér své prezentace bych
chtél(a § ) shrnout, Ze ...

Dékuji Vam za pozornost.

Dostali jste vsichni zapis?
Méte jesté néjaké poznamky
k zapisu?

Sepsal:

Za spravnost udaju
zodpovida:

Ma se tento prispévek zanést
do zapisu?

Tento prispévek je mimo
Zapis.

Prosim, zaneste do zépisu
nasledujici informace:
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E-Mail
E-mail

Thematische Ordnung

absenden

Konnen Sie uns bitte eine E-Mail
schicken?

eine neue E-Mail schreiben
empfangen

weiterleiten

Haben Sie die E-Mail schon
weitergeleitet?

Bitte leiten Sie die E-Mail an ...
weiter.

antworten
Haben Sie schon eine Antwort
bekommen?

Posteingang (m)
Postausgang (m)
Spamordner (m)
Gesendete Objekte (PI)

Lesebestatigung (f)
Bitte fordern Sie eine
Lesebestatigung an.

Wie ist lhre E-Mail-Adresse?
Meine E-Mail-Adresse ist ...

@ (at, Klammeraffe)

- (Bindestrich)

_ (Unterstrich)

. (Punkt)
Abwesenheitsnotiz (f)

Vielen Dank fuir Ihre Nachricht. Ich
bin vom ... bis ... nichtim Biro.
Meine Vertretung in dieser Zeit ist
Herr/Frau ...

In dringenden Fallen kontaktieren
Sie bitte ...

odeslat

MuiZete nam, prosim, poslat
e-mail?

napsat novy e-mail
pfijmout

preposlat
Pfeposlal(a ¥ ) jste jiz ten e-mail?

Poslete, prosim, tento e-mail
na...

odpovédét
Dostal(a § ) jste jiz odpovéd?

dorucend posta

posta k odeslani

nevyzadanad posta

odesland posta

ozndmeni o precteni

Prosim, pozadujte oznameni o
precteni.

Jaka je Vase e-mailova adresa?
Moje e-mailové adresa je ...

@ (zavindc)

- (pomlcka)

_ (podtrzeni)

. (tecka)

Zprava v nepiitomnosti

Dékuji za Vasi zpravu. Jsem
mimo kanceldfod ... do ...

V této dobé mé zastupuje pan/
pani ...

V naléhavych pripadech
kontaktujte, prosim, ...



lhre E-Mail wird (nicht) automatisch
weitergeleitet.

Bitte schauen Sie auch auf unsere
Homepage.

Fehlermeldung (f)

Die E-Mail haben wir nicht
bekommen.

Wann haben Sie die E-Mail
geschickt?

Vielleicht ist die E-Mail im
Spamordner.

Anhang (m)

Im Anhang finden Sie die
gewlinschte Datei.

Ich kann den Anhang nicht 6ffnen.

Kénnen Sie mir den Anhang noch
einmal als Zip/PDF/JPG/DOC-Datei
schicken?

Der Anhang ist zu grof3.

Kénnen Sie die Datei komprimiert
schicken?

Das Postfach ist voll.

Die E-Mails mussen archiviert
werden.

Rechtshinweis (m)

Der Inhalt dieses E-Mails ist vertrau-
lich und ausschlief3lich fir den be-
zeichneten Adressaten bestimmt.
Wenn Sie nicht der vorgesehene
Adressat oder dessen bevollmach-
tigter Vertreter sein sollten, so be-
achten Sie bitte, dass jede Form der
Kenntnisnahme, Veréffentlichung,
Vervielféaltigung oder Wiedergabe
des Inhalts unzuldssig und verboten
ist. In diesem Fall bitten wir Sie, die
Nachricht zu 16schen und sich mit
dem Absender dieses E-Mails um-
gehend in Verbindung zu setzen.
Vielen Dank fiir Ihr Verstandnis!

FUR DIE WIRTSCHAFT

Vas e-mail bude/nebude
automaticky preposlan.

Navstivte také nase webové
stranky.

Hlaseni chyby

Ten e-mail jsme nedostali.

Kdy jste ten e-mail poslal(a § )?

Treba je e-mail ve spamové
slozce.

Priloha

PoZadovany soubor naleznete v
pfiloze.

NemUzu pfilohu oteviit.

Muzete mi poslat prilohu jesté
jednou ve formatu zip/pdf/jpg/
doc?

Priloha je pfilis velka.
Muzete soubor poslat
zkomprimovany?

Postovni schranka je preplnéna.

E-maily se musi archivovat.

Pravni sdéleni

Obsah tohoto e-mailu je
dlvérny a je ur¢en vyhradné
pro oznaceného adresata.
Nejste-li jmenovany adresat
nebo jeho zplnomocnény
zastupce, respektujte, prosim,
ze jakakoli forma sezndmeni

se s obsahem, zverejnéni,
mnozeni a interpretace obsahu
je nepfipustnd a zakdzana.V
tomto pripadé Vas zaddme,
abyste zpravu odstranili a
informovali obratem odesilatele
tohoto e-mailu. Dékujeme za
pochopeni!
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Tipp ...

Die Anrede ,,Dobry den” ist die hiufigste neutrale

Anrede in tschechischen E-Mails. Neutrdlni osloveni

v rakouskych e-mailech je ,Sehr geehrte Damen und

Herren,”. Na konci soukromych e-mailii se pouzivd
¢asto zkratka ,LG" (Liebe Griifie).

Newsletter
Newsletter

Thematische Ordnung

Mochten Sie unseren Newsletter
abonnieren?

Unser Newsletter erscheint
kostenlos ...

.. wochentlich.

.. monatlich.

... vierteljahrlich.

.. halbjahrlich.

Haftungsausschluss:

Die Inhalte in diesem Newsletter
stellen lediglich eine allgemeine
Information dar. ... haftet nicht
flir Schaden, welcher Art auch
immer, die aufgrund der hier
angebotenen Informationen
entstehen. ... Ubernimmt
insbesondere keine Haftung

fur die Richtigkeit und
Vollstandigkeit des Inhalts.

Falls Sie diesen Newsletter nicht
mehr erhalten wollen, konnen
Sie sich hier abmelden.

Adressdatenbank (f)

Bitte bereiten Sie die
Adressdatenbank fiir den
Newsletterversand vor.

Chtél(a # ) byste si objednat nas
newsletter?

Nas newsletter vychazi bezplatné

.. tydné.

.. mésicné.
.. Ctvrtletné.
.. ptlroc¢né.

Vylouceni ruceni:

Obsahy tohoto newsletteru
predstavuji pouze vSeobecné
informace. ... neruci za jakékoli
Skody vzniklé na zdkladé zde
nabidnutych informaci. ... neruci
zejména jakkoli za spravnost a
Uplnost obsahu.

Pokud nechcete nadale dostavat
tento newsletter, mizete se
odhlasit zde.

adresar

Prosim, pfipravte adresar pro
rozeslani newsletteru.



Homepage
Webové stranky

Thematische Ordnung

FUR DIE WIRTSCHAFT

Unsere Homepage ist ... > Nase webové stranky jsou ...
Weitere Informationen finden Sie >  Dalsi informace ziskate na nasich
auf unserer Homepage. webovych strankach.

... kdnnen Sie sich kostenlos > ... si mGzete bezplatné stahnout
von unserer Homepage z nasich webovych stranek.
herunterladen.

Unsere Homepage ist derzeitin > NaSe webové stranky jsou
Bearbeitung. momentalné v prestavbé.

Diese Information kdnnen wir -» Tuto informaci mGzeme umistit
auf die Homepage stellen. na webové stranky.

Bitte stellen Sie ... auf die > Dejte, prosim, ... na webové
Homepage. stranky.
den Newsbeitrag ~>  tuto aktudlni zpravu
den Text > tento text
das Foto -> tuto fotografii
Wir missen die Homepage - Musime nase webové stranky
aktualisieren. aktualizovat.

Der Text hat Fehler. > Vtextu jsou chyby.

Bitte lassen Sie den Text - Nechte, prosim, provést
Korrektur lesen. jazykovou korekturu textu.
K&nnen Sie den Text Korrektur > Mduzete provést jazykovou
lesen? korrekturu textu?

Die Verlinkung funktioniert nicht. >  Proklik nefunguje.

Bitte laden Sie das Dokument ->  Prosim, provedte upload tohoto

hoch.

dokumentu.
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Inventar und Ausstattung
Inventar a vybaveni

Besprechungszimmer Jednaci mistnost
Arbeitsplatz Pracovni prostiedi
Schreibwaren, Bliromaterial, Sonstiges
Psaci, kancelarské
a jiné potreby
IT-Ausstattung IT vybaveni
Maschinen, Werkzeug Stroje, naradi
In der Kaffeekiiche V kuchynce
Biiroreinigung Uklid kancelare
Gebaudesicherheit Zabezpeceni budov
Reparaturen Opravy
Gebdude Budova




FUR DIE WIRTSCHAFT

Besprechungszimmer

Jednaci mistnost

Thematisch geordnet

Besprechungszimmer (n)

Besprechungstisch (m)
Sessel (m)
Wasserkocher (m)
heilles Wasser (n)
Teebeutel (m)
Kaffeemaschine (f)
Kaffeetasse (f)
Untertasse (f)
Kaffeeobers (n)

Zucker (m)

Kaffeeloffel (m)
Wasserkaraffe (f)

Glas (n)

Geback (n)

Serviette (f)

Bitte bedienen Sie sich.
Was mochten Sie trinken?
Flipchart (n)

Wir bendtigen/Bringen Sie uns
bitte ...

... mehr Papier.

... einen roten/griinen/blauen/
schwarzen Stift.

Pinnwand (f)
Laptop (m)

Ich mdchte den Laptop an den
Beamer anschlie3en.

jednaci mistnost,
zasedaci mistnost

jednaci stul
zidle, kieslo
varna konvice
horkd voda
porcovany caj
kavovar

hrnek na kdvu
podsalek
smetana do kavy
cukr

1zicka

dzbén s vodou
sklenicka

pecivo

ubrousek
Prosim, obsluzte se.
Co si date k piti?
flipchart

Potfebujeme/Pfineste ndm,
prosim, ...

... vice papiru.

... Cerveny/zeleny/modry/cerny
fix.

nasténka

notebook

Chtél(a § ) bych pfipojit
notebook k projektoru.

25
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Meine Prasentation ist ... - Moje prezentace je ...

... auf dem USB-Stick. - ... naflashce.

... im Verzeichnis ..., - ...veslozce...,

... die Datei heilt ... ... soubor se jmenuje ...
Beamer (m) > projektor

Kénnen Sie bitte ... - Muzete, prosim, ...

... das Licht vorn/hinten - ... zhasnout svétlo vpredu/
ausschalten? vzadu?

... das Licht wieder anschalten? > ... opét rozsvitit svétlo?

... den Raum verdunkeln? > ... zatemnit mistnost?

Das Bild ist unscharf. - Obraz neni ostry.

Der Beamer muss ... > Projektor se musi ...

... Weiter weg. - ... oddalit.

... ndher heran. - ... priblizit.

Bitte ziehen Sie den Stecker erst > Vytahnéte, prosim, projektor
aus der Steckdose, wenn der ze sité, teprve az bude zcela
Beamer vollstandig abgekuhlt vychladly.

ist.

Smartboard (n) - smartboard

Whiteboard (n) - whiteboard

Mikrofon (n) - mikrofon

Bitte verwenden Sie die => Prosim, pouzijte mikrofon, jinak
Mikrofone, da Sie sonst die Vas tlumocnici neuslysi.
Dolmetscherlnnen nicht horen

koénnen.

Kopfhorer (m) -> sluchatka

Auf Kanal Nr. ... horen Sie - Nakanalu ¢islo ... slysite
Deutsch/Englisch/Tschechisch. némcinu/anglictinu/cestinu.
Dolmetscherkabine (f) > tlumocnicka kabina




Arbeitsplatz

Pracovni prostredi

Alphabetisch geordnet

Ablagekasten (m)

SPRACHFUHRER TSCHECHISCH

spisova skrin

Aktenablage (f)

odkladaci prihradka, odkladaci box

Aktenvernichter (m)

skartovacka

Anrufbeantworter (m)

telefonni zaznamnik

Beschriftungsgerat (n)

etiketovac

Bindegerat, Spiralisiergerat (n)

krouzkovy vazac

Briefwaage (f)

postovni véaha

Diktiergerat (n)

diktafon

Dokumentenablage (f)

odkladaci pfihradka na dokumenty

Erste-Hilfe-Kasten (m) Iékérnicka
Handkassa (f) pfiru¢ni pokladna
Headset (n) sluchétka
Heftmaschine (f) sedivacka

Kabelkanal (m)

kabelovy kanal

Kasten (m) skfin

Laminiergerat (n) laminovacka

Locher (m) dérovacka
Mehrfachsteckdose (f) vicendsobna zasuvka
Papierkorb (m) kos na papir
Prospektstander (m) stojan na prospekty
Rechenmaschine (f) pocitacka

Regal (n) regal

Rollcontainer (m)

pojizdna skiirika, kontejner

Schaukasten (m)

vitrina

Schneidemaschine (f)

fezacka papiru

Schreibtisch (m)
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psaci stil




SPRACHFUHRER TSCHECHISCH

Schreibtischlampe (f) stolni lampa

Schreibtischsessel (m) kancelarska zidle

Taschenrechner (m) kalkulacka

Verlangerungskabel (n) prodluzovaci kabel, prodluzovacka

ViV (V||

Zeiterfassungsgerat (n) elektronicky dochazkovy systém,

pichaci hodiny, pichacky

Schreibwaren, Buromaterial, Sonstiges
Psaci, kancelarské a jiné potreby

Alphabetisch geordnet

Aktenbox (f) > pofadac na spisy
Aktenmappe (f) > slozka na spisy
Beutelklammer (f) > nytna obalky

Bleistift (m) - tuzka

Block (m) - blok

Briefpapier (n) -> hlavickovy papir
Buroklammer (f) - kanceldiska sponka
Buroklammernhalter (m) - drzék na kancelarské sponky
CD (f) - (D (cédécko)

Drehkartei (f) - otoc¢nd kartotéka
Druckerpatrone (f) = napln do tiskarny

DVD (f) - DVD (dyvidy)
Heftklammernentferner (m) > rozesivac svorek, rozesivacka
(Schwiegermutter)

Etikett (n) = etiketa

Formular (n) = formular

Gummiring (m) > gumicka

Haftnotizblock (m) (Post-it™) > blo¢ek samolepici (Post-it™)
Hangemappe (f) ~> zavésna slozka
Heftklammern (PI) —  sesivaci svorky, dratky do sesivacky
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Kalender (m) - kalendar

AbreiBkalender -> trhaci kalendar

Ringbuchkalender > stolni kalendar

Terminkalender - didf

Kalendereinlage - napln do kalendare

Karteiregister (n) = registracni slozka

Klebeband (n) (Tixo™) -> lepici paska (izolepa)

Klemmbrett (n) - psaci deska s klipem

Klemme (f) - svorka

Klemmmappe (f) - desky s klipem

Kopierpapier (n) - kanceldrsky papir

Kugelschreiber (Kuli) (m) - propiska

Kuvert (n), Briefumschlag (m), = obdlka, obchodni taska

Versandtasche (f)

Briefumschlag mit Fenster - obdlka s okénkem

Luftpolsterkuvert - bublinkova obdlka

Magnet (m) - magnet

Mappe (f) - slozka, desky

Notizblock (m) - poznédmkovy blok

Ordner (m) - porada¢, $anon

Registereinlagen (Pl) - abecedni poradac

ReiBnagel (PI) - pfipinacky

Ringbuch (n) - krouzkovy poradac

Schnellhefter (m) > rychlovazac

Sichthdille (f), > obal na dokumenty, euroslozka

Dokumentenhdille (f)

Spiralringbuch (n) > spiralovy blok, sesit se spirdlovou
vazbou

Spitzer (m) - ofezavatko

Stempel (m) = razitko

Datumsstempel (m) - datumové razitko (datumovka)

Stempelkissen (n) > razitkovy polstarek, poduska

Textmarker (m) , Markierstift (m) > zvyrazriovac

Tipp-Ex™ (n) > bélitko, korek¢ni strojek

Toner (m) ~> toner, cartridge

Visitenkarte (f)

vizitka
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IT-Ausstattung

[T vybaveni

Alphabetisch geordnet

Computermaus (f)
Datensteckdose (f)
Dockingstation (f)
Drucker (m)
Faxgerat (n)
Festplatte (f)
Handheld (n)
Handy (n)
Kopierer (m)
Laptop (m)
Lautsprecher (m)
Luafter (m)

Monitor (m)
Netzwerkkabel (n)
Scanner (m)
Server (m)
Stand-PC (m)
Synchronisationskabel (n)
Tastatur (f)

Telefon (n)
Telefonanlage (f)
Touchpad (n)
Touchscreen (m)
USB-Schnittstelle (f)
USB-Kabel (n)
USB-Stick (m)

datova zasuvka
synchronizac¢ni kolébka
tiskarna

fax

pevny disk

kapesni pocitac

mobil

kopirovaci stroj (kopirka)
notebook

reproduktor

ventilator

obrazovka, monitor
sitovy kabel

skener

server

stolni pocitac
synchronizacni kabel
kldvesnice

telefon

telefonni Ustredna
dotykova ovlddaci ploska
dotykova obrazovka

USB port

USB kabel

USB adaptér (flashka)



FUR DIE WIRTSCHAFT

Maschinen, Werkzeug

Stroje, naradi

Alphabetisch geordnet

Axt (f)
Bagger (m)
Bohrmaschine (f)

Gabelstapler (m)

Hammer (m)

Hochdruckreiniger (m) (Kdrcher ™)

Holzspalter (m)
Kettensage (f)
Kran (m)

Leiter (f)
Motorsage (f)
Motorsense (f)
Palette (f)

Palettenhubwagen (m)

Radlader (m)
Rasenmaher (m)
Rohrzange (f)
Sackkarren (m) (Rodel)
Schaufel (f)
Schraubenzieher (m)

Spaten (m)

sekera
bagr
vrtacka

vysokozdvizny vidlicovy
vozik

kladivo
vysokotlakovy cisti¢
Stipacka

fetézova pila

jerab

zebiik

motorova pila
krovinorez

paleta

nizkozdvizny paletovy vozik
(paletdk)

kolovy naklada¢
sekacka na travu
hasak
rucni vozik (rudl)
lopata

Sroubovak

ryc¢
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In der Kaffeeklche

V kuchynce

Thematisch geordnet

Kaffeemaschine (f)
Wasserkocher (m)

Kihlschrank (m)

Lebensmittel mit abgelaufenem
Haltbarkeitsdatum werden
automatisch entsorgt.

Mikrowelle (f)
Herd (m)
Spulmaschine (f)
Geschirr (n)
Besteck (n)
Wasserspender (m)

Bitte halten Sie alle Gerate sauber.

kavovar
varna konvice

lednicka
Potraviny s proslou trvanlivosti
budou automaticky vyhozeny.

mikrovinna trouba (mikrovinka)
sporak, vafic¢

mycka

nadobi

pribor

barel na vodu

Udrzujte, prosim, vSechny
spotrebice v Cistoté.
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Bitte nach Verwendung sauber
machen!

- Po pouziti, prosim, ocistit.

Rauchen ist hier erlaubt.

- Koufeni je zde povoleno.

Rauchverbot!

BUroreinigung

Uklid kancelare

Thematisch geordnet

- Zakaz koureni!

Reinigungsmittel (n) >  (istici prostredek
Allzweckreiniger (m) > univerzaélni ¢isti¢
Glasreiniger (m) ->  (istici prostiedek na sklo
Besen (m) - smetdk
Reinigungstuch (n) - hadr

Putzfetzen (m)

Staubsauger (m) - vysavac

Bitte putzen Sie ... - Prosim, uklidte ...

... den Schreibtisch. > ... psacistal.

... das Besprechungszimmer. = ... jednaci mistnost.
... die Kuiche. = ... kuchyn.
Mulltrennungssystem (n) > systém tfidéni odpadu
Biomdill (m) - bio odpad

Glas (n) - sklo

Plastik (n) = plasty

Verbundstoffe (Pl) (Tetra Pak™) > Tetra Pak™

Restmiill (m) - ostatni

Altpapier (n) > stary papir

Metall und Dosen > kov a plechovky
Elektro-Altgerdte > elektrické spotiebice
Sondermuill (m) - zvlastni odpad

Bitte trennen Sie Ihren Mall! ~>  Prosime o tiidéni odpadd.
Wann kommt die Mllabfuhr? > Kdy je odvoz odpadu?
Wir haben ... =~  Nemdmeuz...

... kein Klopapier mehr. > ... toaletni papir.

... keine Papierhandtlicher mehr. > ... papirové utérky.
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Gebadudesicherheit
Zabezpeceni budov

Alphabetisch geordnet

Alarm (m) - poplach

Alarmanlage (f) > elektronicky zabezpecovaci
systém

Aufzug im Brandfall nicht benutzen. > Nepouzivat vytah v ptipadé
pozaru.

Brandschutzabschnitt (m) > pozarni usek

Brandschutztir (f) —> ohnivzdorné dvere

Brandschutztir verkeilen, verstellen, => Zaklinéni, zablokovani,

festbinden o. A. verboten. privazani pozarnich dvefi
zakézano.

Feuer, offenes Licht und Rauchen —> zdkaz manipulace s ohném
verboten.

Feuerléschanlage (f) hasici zafizeni

Feuerléscher (m) hasici pfistroj

Flucht- und Rettungsplan (m) Unikovy a zachranny plan

AE2R 2R

Fluchtweg (m) unikova cesta




Sammelplatz (m) (im Brandfall)
Schalten Sie das Licht aus.

Schalten Sie die Alarmanlage
scharf/unscharf.

SchlieBen Sie vor Verlassen des
Biliros immer alle Fenster.

Schlissel (m)

Reparaturen
Opravy
Thematische Ordnung

... ist kaputt.
... funktioniert nicht mehr richtig.

... ist veraltet.

Rufen Sie einen Techniker/Monteur.

Das kann man reparieren.
Das mussen wir entsorgen.
Wie viel kostet die Reparatur?

Holen Sie einen Kostenvoranschlag
ein.

Wir brauchen ein neues ...

Gebaude
Budova

Alphabetisch geordnet

Aufzug (m), Lift (m)
Ausfahrt (f)
Ausgang (m)

FUR DIE WIRTSCHAFT

shromazdisté
Zhasnéte svétlo.

Zapnéte/Vypnéte
bezpecnostni zatizeni.

Pred odchodem z kancelare
zavrete vsechna okna.

klic

... je poskozeny(-3, -é).

... nefunguje.

... je zastaraly(-3, -é).
Zavolejte technika/montéra.
To se dd opravit.

To musime vyhodit.
Kolik stoji oprava?

Vyzadejte si odhad nakladd.

Potiebujeme novy(-3, -é) ...

vytah
vyjezd
vychod
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Besprechungszimmer (n)

jednaci mistnost

Biro (n) kancelar
Einfahrt (f) vjezd
Eingang (m) vchod

Empfang (m)

recepce, vratnice

reserviert fur ...

rezervovano pro...

Portier (m)

vratny(-a § )

Produktionshalle (f)

vyrobni hala

>
>
>
>
>
Erdgeschoss (n) - prizemi
Etage (f), Stock (m) - poschodi, etaz
inder ... Etage = v...poschodi, v ... etdzZi
Garage (f) - garaz
Geschaftslokal (n) - provozovna
Kaffeekiiche (f) - kuchyrnka
Kantine (f) - kantyna
Keller (m) - sklep
Lager (n) - sklad
Lagerraum (m) - skladisté
Notausgang (m) > nouzovy vychod
Nur fuir Befugte. = Jen pro povolané osoby.
Parkplatz (m) - parkovisté
Kundenparkplatz > parkovisté pro zakazniky
Parkhaus - parkovaci dim
>
>
>
>

Rauchen ist im gesamten Gebdude
verboten.

Koufteni je v celém objektu
zakazano.

Rauchen ist nur an den - Koufeni je povoleno pouze
gekennzeichneten Stellen erlaubt. na oznacenych mistech.
Seminarraum (m) > seminarni mistnost
Stiegenhaus (n) - schodisté

Technikraum (m) > technicka mistnost
Werkstatt (f) - dilna

Zutritt verboten. = Vstup zakazan.



SPRACHFUHRER TSCHECHISCH

Buchhaltung
Ucetnictvi

Kontofiihrung/Bank  Vedeni uc¢tu/banka
Buchungsabliufe Ucetni postupy
Buchhaltung Ucetnictvi
Lohnverrechnung Mzdové ucetnictvi
Jahresabschluss Rocni zavérka
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KontofUhrung/Bank

Vedeni Uctu/banka

Alphabetisch geordnet

Ausgaben (PI)
Bankbeleg (m)
Beleg Nr.
Einnahmen (PI)
Habenzinsen (Pl)
Kassa (f)
Kassabeleg (m)
Kassabuch (n)
Lohnbeleg (m)

Sollzinsen (PI)

Spesen (Pl)
Ubertrag (m), Vortrag (m)

Buchungsablaufe
Ucetni postupy
Thematische Ordnung
Rechnungsfreigabe (f)

formal richtig

sachlich richtig
rechnerisch richtig

Koénnen Sie die Rechnung auf
Richtigkeit prifen?

Eingangsstempel (m)

Ist die Rechnung schon gebucht?

Wann wurde der Betrag/die
Rechnung tiberwiesen/abgebucht?

vydaje

bankovni doklad
doklad ¢.

prijmy

pfipsany trok
pokladna
pokladni doklad
pokladni kniha
vyplatni paska
urokova sazba z precerpani
uctu

poplatky

prevod

uvolnéni faktury pro platbu
formalni spravnost

vécnd spravnost

pocetni spravnost

MuUzZete provést kontrolu
spravnosti faktury?

razitko s datumem pfijeti

Je tato faktura uz
zauctovana?

Kdy byla ¢astka/faktura
uhrazena/odepséna z Gictu?



Buchungsvermerk (m)

Kostenstelle (f)
Auf welche Kostenstelle soll ich das
buchen?

Saldo (m)
Saldobestatigung per .... (Datum)

Einnahmen-Ausgaben-Rechnung

doppelte Buchhaltung

Buchhaltung
Ucetnictvi
Thematische Ordnung

Kontenplan (m)

Kontenbezeichnung (f)
Kontenklassen (PI)
Kontenart (f)

Einkauf (m)

Verkauf (m)
Jahresabschluss (m)

K&nnen Sie mir bitte den Vorgang
... heraussuchen?

Buchhaltungsbelege (PI)
Eingangsrechnung (f)
Ausgangsrechnung (f)
Bankbeleg (m)
Kassabeleg (m)

Lohnbeleg (m)

FUR DIE WIRTSCHAFT

ucetni dolozka

nakladové stredisko
Na které nakladové stiedisko
to mam zauctovat?

saldo

potvrzeni salda pohledavek k
... (datum)

jednoduché ucetnictvi
(seit 2004 ,danova evidence”)

podvojné ucetnictvi
(seit 2004 nur ,Ucetnictvi”)

uctova osnova,
uctovy rozvrh

nazev uctu

Uctovaci tiidy

povaha uctu

nakup

prodej

rocni zavérka

Mizete mi, prosim, najit

Ucetni doklady k tomuto
pfipadu ...?

ucetni doklady

dosla faktura, pfijata faktura
vydana faktura

bankovni vypis

pokladni doklad

vyplatni listek

39



40

SPRACHFUHRER TSCHECHISCH

Abschreibung (f)
Anschaffungswert (m)
Wertminderung (f)
Wertverlust (m)

Buchwert (m)
Vermoégensgegenstande (Pl)

Geringwertiges Wirtschaftsgut (n)
(GWG)

Rest(buch)wert (m)
Abnutzung (f)
Abschreibungsgriinde (PI)

Abschreibungsmethode (f)
lineare
degressive

Nutzungsdauer (f)
Abschreibungssatz (m)

Abschreibungsklasse (f)

odpis

pofizovaci hodnota
snizovani hodnoty
ztrata hodnoty
Ucetni hodnota
movité véci

zbozi nizké hodnoty

zlstatkova hodnota
opotrebeni
odpisové divody

odpisova metoda
linedrni (rovhomérna)
degresivni (zrychlena)

doba Zivotnosti
odpisova sazba

odpisova tfida



FUR DIE WIRTSCHAFT 41

Lohnverrechnung
Mzdové ucetnictvi

Thematische Ordnung

Lohnkonto (n)

Gehalt (n)

Zeitlohn (m)
Leistungslohn (m)
Uberstundenentgelt (n)
Diaten (PI)
Kollektivvertrag (m)
Lohnsteuer (f)
lohnsteuerpflichtig
Sozialversicherung (f)

sozialversicherungspflichtig

Sonderzahlung (f)
Pramie (f)

Urlaubszuschuss (m),
Urlaubsgeld (n)

Weihnachtsremuneration (f),
Weihnachtsgeld (n)

Fahrtspesen (PI)
Brutto
Netto

betriebliche Mitarbeitervorsorge (f)

Die Auszahlung erfolgt am ...
Pendlerpauschale (f)

Alleinverdienerabsetzbetrag (m)

mzdovy Ucet

plat

casova mzda

ukolova mzda
odména za prescasy
diety

kolektivni smlouva
dan ze mzdy

... podléha dani ze mzdy
socialni pojisténi

... podléha odvodim
socialniho pojisténi
mimoradna platba
prémie

prispévek na dovolenou
prispévek na vanoce

cestovni naklady
brutto, hruba
netto, cista

firemni spofeni pro
zaméstnance

Vyplata se vypldci ...
prispévek na cestovné

odpocitatelnd polozka,
pokud manzel(ka § )
nevydélava
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Alleinerzieherabsetzbetrag (m)

Lohnpfandung (f)

Lohnzettel (m)
Lohnnebenkosten (PI)
Gemeindeabgabe (f)
Arbeitsvertrag (m)

Anhang (m) zum Arbeitsvertrag
Urlaub (m)

Zeitausgleich (m)
Krankenstand (m)

Abfertigung (f)

Ich bin im Krankenstand seit ...

Krankenstandsbestatigung (f)

Krankenkassa (f)

Jahresabschluss

Rocni zaverka
Thematische Ordnung

Bilanz (f)
Aktiva (PI)
Anlagevermogen (n)

Immaterielle Anlagen (PI)
Sachanlagen (PI)
Finanzanlagen (PI)

Umlaufvermogen (n)

odpocitatelna polozka pro
samozivitele

exekuce mzdy

vyplatni listek

vedlejsi nédklady prace
mistni poplatky

pracovni smlouva

pfiloha k pracovni smlouvé
dovolena

nahradni volno

pracovni neschopnost
odstupné

Jsem v pracovni
neschopnostiod ...

potvrzeni o pracovni
neschopnosti, neschopenka

zdravotni pojistovna

rozvaha
aktiva
dlouhodoby majetek

dlouhodoby nehmotny
majetek

dlouhodoby hmotny
majetek

dlouhodoby finan¢ni
majetek

obézna aktiva



Vorrate (PI)

Forderungen (PI)

Wertpapiere

Liquide Mittel (PI)

Aktive Rechnungsabgrenzung (f)
Passiva (PI)

Eigenkapital (n)

Gezeichnetes Kapital (n)
Gewinnriicklagen (PI)
Riickstellungen (PI)
Verbindlichkeiten (PI)

Passive Rechnungsabgrenzung (f)
Gewinn- und Verlustrechnung (f)
Geschéftsjahr (n)

Betriebliche Ertrage (PI)
Betriebliche Aufwendungen (PI)
Betriebsergebnis (n) (EBIT)

Zinsertrage (PI),
Zinsaufwendungen (PI)

Finanzergebnis (n)

Ergebnis der gewohnlichen
Geschaftstatigkeit

Jahrestiberschuss (m)

Kennzahl (f)

Bilanzgewinn (m)

Bilanzverlust (m)

FUR DIE WIRTSCHAFT

zasoby

pohledavky

cenné papiry

penézni prostredky
casové rozliseni aktivni
pasiva

vlastni kapital

zékladni kapital

fondy ze zisku

rezervy

zavazky

casové rozliseni pasivni
vysledovka

ucetni rok

provozni vynosy
provozni naklady

hospodafsky vysledek
(EBIT)

urokové vynosy,
urokové naklady

financni vysledek

vysledek hospodareni
za béznou ¢innost

roc¢ni zisk
ekonomicky ukazatel
(financ¢ni rating)
bilan¢ni zisk

bilancni ztrata
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Bankwesen
Bankovnictvi

Bankprodukte und -dienstleistungen

Bankovni produkty

a sluzby
Geschaftskonto Obchodni konto
Beratungsgesprach — Geldanlage

Schilizka s bankovnim

poradcem - Investovani
Versicherungen Pojisténi




FUR DIE WIRTSCHAFT

Bankprodukte und -dienstleistungen
Bankovni produkty a sluzby

Alphabetische Ordnung

Aktien (PI)

Bankomat (m) , Geldautomat (m)

Bankomatkarte (f)
Bausparvertrag (m)
Depot (n)

Devisen (Pl)

Fonds (PI)
Geldwechsel (m)
Girokonto (n)
Kredit (m)

Leasing (n)
Schuldverschreibung (f)
Sparbuch (n)
Sparkonto (n)
Valuten (PI)
Wertpapier (n)
Zinsen (PI)

Zinssatz (m)

Geschaftskonto
Obchodni konto

Alphabetische Ordnung

Auszahlung (f)
Bareinzahlung (f)
Dauerauftrag (m)

Eiliberweisung (f)

akcie
bankomat
platebni karta
smlouva stavebniho sporeni
depot

devizy

fondy

vymeéna penéz
zirovy ucet
avér

leasing
dluhopis
vkladni knizka
sporici ucet
valuty

cenny papir
uroky

urokova sazba

vyplaceni hotovosti
vklad hotovosti
trvaly pfikaz

expresni prevod
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Einziehungsauftrag (m)
Geld abheben
Kontoabschlussentgelt (n)
Kontoauszug (m)
Kontoauszugsdrucker (m)
Kontokorrent (n)
Kreditkarte (f)
Netbanking (n)

Uberweisung (f)

trvaly pfikaz

vyzvednout penize
poplatek za uzavieni uctu
vypis z uctu

tisk vypist z uctu
kontokorentni Gicet
kreditni karta
internetové bankovnictvi

prevod

Beratungsgesprach — Geldanlage
Schizka s bankovnim poradcem -

Investovani

Thematische Ordnung

Sind Sie schon Kunde bei uns?
Was kann ich fir Sie tun?
Ich bin Bankberater/-in.

Darf ich Ihre Daten mit Ihnen
zusammen kurz aktualisieren?

Wann wollen Sie wieder liber das
Geld verfigen?

... kurzfristige Veranlagung

... mittelfristige Veranlagung

... langfristige Veranlagung

Méochten Sie einen regelmafligen
oder einen einmaligen Betrag
anlegen?

Sparbuch (n), Sparkonto (n)

Diese Veranlagung ...

... hat einen fixen Zinssatz.
... hat kein Risiko.

... ist sehr sicher.

Jste nasim zdkaznikem?
Co pro Vas mGzu udélat?
Jsem bankovni poradce.

Mohli bychom kratce
aktualizovat Vase osobni
udaje?

Kdy chcete mit Vase penize
zase k dispozici?

... kratkodobé investovani
... sttednédobé investovani
... dlouhodobé investovani

Chcete vkladat ¢astku
pravidelné ¢i jednorazové?

vkladni knizka, spofici icet

Tato moznost investovani ...

... ma pevnou urokovou sazbu.
... neobnasi zadné riziko.

... je velmi bezpecna.



Fonds (PI)

Anleihefonds (PI)
Staatsanleihe (f)
Unternehmensanleihe (f)

gemischter Fonds (m)
Aktienfonds (PI)
ausschittender Fonds (m)
thesaurierender Fonds (m)
Fondssparen (n)

Der Fonds hat in der
Vergangenheit eine Rendite von
... % erreicht.

Der Fonds hat eine hohe/geringe
Schwankung.

Der Fonds hat hohe
Ertragschancen.

SPRACHFUHRER TSCHECHISCH 47

fondy

uvérové fondy
statni fond
podnikovy fond

smiseny fond
akciové fondy
vynosovy fond
rdstovy fond
fondové sporeni

Tento fond v minulosti dosahl
vynosnosti ... %.

Tento fond ma vysokou /nizkou
volatilitu.

Tento fond bude mit
pravdépodobné vysokou
vynosnost.
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Risikostreuung (f)
Anleihen, Bonds
Staatsanleihe (f)
Unternehmensanleihe (f)

Anleihen sind eine sehr sichere
Anlageform.

Anleihen haben meist eine fixe
Laufzeit.

Anleihen haben fixe/variable
Zinsen.

Versicherungen

Pojisten
Thematische Ordnung
Personenversicherung (f)

Lebensversicherung (f)

Krankenversicherung (f)

Zusatzkrankenversicherung (f)
Unfallversicherung (f)
Rentenversicherung (f)
Reiseversicherung (f)
Rechtsschutzversicherung (f)

Autoversicherung (f)

Kasko (komplexe Autoversicherung)

()
Haftpflichtversicherung (f)

rozptyleni rizik
dluhopisy, bondy
statni dluhopis
korporatni dluhopis

Dluhopisy jsou velmi
bezpecnym zplsobem
investovani.

Dluhopisy maji vétsinou
pevnou dobu splatnosti.

Dluhopisy maji pevnou/
variabilni irokovou sazbu.

pojisténi osob
Zivotni pojisténi

zdravotni pojisténti,
nemocenské pojisténi
soukromé zdravotni pojisténi

Urazové pojisténi
dlchodové pojisténi
cestovni pojisténi
pojisténi pravni ochrany
pojisténi vozidel
havarijni pojisténi kasko

povinné ruceni



Sachversicherungen (f)

Naturkatastrophen (Brand, Sturm,
Hagel, Blitzschlag, Erdbeben,
Hochwasser, Uberschwemmung)

Leitungswasserschaden (m)
Schaden (m) durch
Einbruchdiebstahl
Gebaudeversicherung (f)

Firmenversicherung (f)
Berufshaftpflicht
Betriebshaftpflicht

Elektronikversicherung
Maschinenversicherung
Betriebsunterbrechungs-
versicherung
Transportversicherung

Deckungssumme (f)
Schadensmeldung (f)
versicherte Person (f)
Versicherungsnehmer (m)
Versicherungsfall (m)
Pramie (f)

Polizzennummer (f)
Dagegen sind wir versichert.

Melden Sie den Schaden unserer
Versicherung.

Wir missen die Deckungssumme
erhohen.

Besteht dafiir Versicherungsschutz?

FUR DIE WIRTSCHAFT

pojisténi majetku

zivelni pojisténi (pozar,
vichrice, kroupy, blesk,
zemétreseni, povoden,
zaplava)

vodovodni $koda

Skoda vznikla vloupanim s
kradezi

pojisténi staveb

pojisténi podnikatell
profesni odpovédnost
odpovédnost za Skody

z provozni ¢innosti
pojisténi elektroniky
strojni pojisténi

pojisténi pferuseni provozu
pojisténi prepravy nakladu
pojistna castka

nahlaseni skody
pojisténec

pojistnik

pojistna udalost

pojistné

¢islo pojistné smlouvy
Proti tomu jsme pojisténi.
Nahlaste, prosim, skodu nasi
pojistovné.

Musime zvysit pojistnou
castku.

Vztahuje se pojistna ochrana
na tuto udalost?
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Personal
/amestnanci

Positionen Funkce

Bewerbung Zé&dost o praci

Stellenausschreibung  Vypsani nového
mista

Antwort auf eine Bewerbung
Odpovéd na
zadost o praci

Lebenslauf Zivotopis




Positionen
Funkce

Alphabetische Ordnung

Abteilungsleiter/-in
Angestellte/-r
Arbeiter/-in

Assistent/-in
AuBendienstmitarbeiter/-in
Buchhalter/-in
Geschaftsfuhrer/-in
Lehrling

Praktikant/-in
Pressesprecher/-in
Projektleiter/-in

Sekretarin

Teamleiter/-in

Verkaufer/-in

Vorstand (m)

Bewerbung
Zadost 0 praci
Thematische Ordnung

Bewerbungsschreiben (n)

Bewerbungsbrief (m)
Initiativbewerbung (f)

Beilage: (f)

Lebenslauf (m)

Zeugniskopien (PI)

Nachweise tiber Qualifikationen

Ich bewerbe mich fir die Stelle als ...

FUR DIE WIRTSCHAFT

vedouci oddéleni
zaméstnanec/zaméstnankyné

délnik/délnice, pracovnik/
pracovnice

asistent/asistentka
zastupce/zastupkyné

ucetni

jednatel/jednatelka spole¢nosti
ucen/ucnice
praktikant/praktikantka
tiskovy(-a ¥ ) mluvei
projektovy(-a § ) vedouci
sekretarka

tymovy(-a ) vedouci

prodavac/prodavacka (im
Geschéft), prodejce, obchodni
zastupce (im Unternehmen)

predstavenstvo

pisemna zadost o pracovni
misto

motivacni dopis
iniciativni Zadost o praci
Priloha:

zivotopis

kopie vysvédceni
potvrzeni o kvalifikaci

Uchéazim se o misto ...
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Praktikum (n)

Ich wiirde in Ihrer Firma gern ein
Praktikum absolvieren.

Ich méchte gern ...

... einen Einblick in die Branche
gewinnen.

... einige praktische Erfahrungen
sammeln.

Ich beziehe mich auf ...
... lhre Stellenanzeige beim AMS.

... lhr Inserat in der Zeitung ... vom

... das Telefonat mit Herrn/Frau ...
am ..

Ich habe ... abgeschlossen.

Wahrend meines Ferialjobs habe ich
bereits erste Erfahrungen im Bereich
... gesammelt.

Neben dem Studium/der Schule
habeichals ... gejobbt.

Nach meiner Ausbildung war ich
(mehrere Jahre) als ... tatig.

Seit ... arbeite ich in einer Firma als

Ich mochte mich gern beruflich
verandern.

Ein weiterer wichtiger Bestandteil
meiner Tatigkeit ist ...

Ich bin fiir ... verantwortlich.

Mich interessiert die Arbeit ...

... in einem multikulturellen Umfeld.

... mit Menschen.

... bereitet mir viel Freude.

Der tagliche Umgang mit Kunden ...

Arbeitsablaufe zu unterstiitzen ...
Eigene Ideen einzubringen ...

praxe

Rad(a ) bych absolvoval(a § )
praxi ve Vasi firmé.

Chtél(a # ) bych ziskat ...
... prehled v oboru.

... praktické zkusenosti.

Odvoldvdm se na ...

... Vasi nabidku pracovniho
mista na Uradu prace.

... Vasinzerat v novinach ...
zedne. ...

... telefonat s pani/panem ...
zedne...

Absolvoval(a § ) jsem ...

Béhem mé letni praxe jsem jiz
ziskal(a § ) zku$enosti v oblasti

Béhem studia/skoly jsem
pracoval(a ) jako ...

Po ukoncéeni svého vzdélani
jsem pracoval(a § )
(nékolik let) jako ...

Od ... jsem zaméstnan(a § )
ve firmé ... jako ...

Rad(a ¥ ) bych zménila profesi.

Dalsi dilezita soucast mé
¢innosti je ...

Jsem zodpovédny(-a § ) za ...
Zajima mé prace ...

... v multikulturnim prostredi.
... s lidmi.

... mi pfinasi radost.
Kazdodenni kontakt se
zakazniky ...

Podporovat pracovni procesy ...
Prichazet s vlastnimi napady ...



Durch meinen bisherigen
Werdegang verfiige ich Uber ...

Sprachkenntnisse in ... auf Stufe ...

Umgang mit Microsoft Office™-
Programmen

Teamfahigkeit
Berufserfahrung im Ausland
Kommunikationsfahigkeit
Fiihrungskompetenz
Organisationsfahigkeit
hofliches Auftreten
systematischer Arbeitsstil
hohe Lernbereitschaft
Flexibilitat

umfassende Erfahrungen im Bereich

... Projektmanagement
... Teamleitung
... Sekretariat

Ich bin mit ... vertraut.

Durch meine friihere Tatigkeit habe
ich bereits einen Einblickin ...
gewinnen kénnen.

Ich bin gern bereit, mich auf diesem
Gebiet weiterzubilden.

Ich kann mich schnell in neue
Arbeitsabldufe einarbeiten.

Ich bin offen fiir neue
Herausforderungen.

Ich bin davon liberzeugt, dass ich
fur diese Position aufgrund meiner
Erfahrungen und Kenntnisse
sicherlich gut geeignet bin.

Als friihester Eintrittstermin kame
flr mich der ... in Betracht.

Uber eine Einladung zu einem
personlichen Gesprach wiirde ich
mich sehr freuen.
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Béhem svého profesniho Zivota
jsem ziskal(a ) ...

jazykové znalosti ... na urovni ...

znalost nastroji Microsoft
Office™

schopnost tymové prace
pracovni zkusenosti v zahranici
komunika¢ni dovednosti

vuddci schopnosti

organizacni talent

zdvofilé vystupovani
systematicky pracovni styl
vysoka pfipravenost se dale ucit
prizplsobivost

bohaté zkusenosti v oblasti ...

... fizeni projekt

... vedeni tym{

... sekretariatu

Ovladam dobre ...

Diky své dfivéjsi ¢Cinnosti jsem
ziskal(a } ) pfehled v ...

Jsem ochotny(-a ) se v této
oblasti dale vzdélavat.

Novym pracovnim postuplm se
dokazu rychle prizpGsobit.

Uvitdm nové vyzvy.

Jsem presvédéen(a § ), Ze se

na tuto pozici, na zékladé svych
zkusenosti a znalosti, dobre
hodim.

Nejblizsi mozny termin nastupu
by pfichézel v ivahu od ...
Velmi by mé potésilo, kdybych
od Vas dostal(a § ) pozvanku

k osobnimu pohovoru.
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Stellenausschreibung
Vypsani nového mista

Thematische Ordnung

Wir brauchen einen neuen
Mitarbeiter fuir den Bereich ...

Stellenbeschreibung
Bitte arbeiten Sie eine
Stellenbeschreibung aus.
Stelleneinordnung
Aufgabenbeschreibung
Anforderungsprofil

Die wochentliche Arbeitszeit
betragt ... Stunden.

Teilzeitbeschéftigung
Vollzeitbeschaftigung
geringfligige Beschaftigung

Teleworking

Potfebujeme nového
pracovnika pro oblast ...

popis volného pracovniho
mista

Prosim, vypracujte popis
pracovniho mista.

pracovni zafazeni
vymezeni tkoll
pozadavkovy profil

Tydenni pracovni doba ¢ini ...
hodin(y).

zkrdceny Uvazek
plny Gvazek
zaméstnani malého rozsahu

prace zdomu

Antwort auf eine Bewerbung
Odpoved na zadost o praci

Thematische Ordnung

Vielen Dank fiir Ihre Bewerbung.

Aufgrund der zahlreichen
Bewerbungen werden wir nun eine
Vorauswahl treffen.

Wir melden uns in den nachsten ...
Wochen bei lhnen.

Um Sie personlich kennenzulernen,
mochten wir Sie zu einem
Vorstellungsgesprach einladen.

Als Termin schlagen wir lhnen ...
vor.

Dékujeme za zaslani Vasi zadosti
0 praci.

Na zakladé ¢etnych Zadosti
musime pfistoupit k uzsimu
vybéru uchazect.

Ozveme se Vam v pristich ...
tydnech.

Abychom se s Vami osobné
seznamili, chtéli bychom Vas
pozvat k osobnimu pohovoru.

Navrhujeme Vam termin ...



Bitte bestdtigen Sie uns den Termin
bis ...

Kommen Sie bitte zum
Vorstellungsgesprach am ...

Die Auswahl fir den engeren Kreis
an Bewerbern ist uns nicht leicht
gefallen.

Wir konnten Sie leider nicht
berticksichtigen.

Wir bedauern sehr, Ihnen keine

positive Antwort geben zu kdnnen.

Wir bedanken uns fir lhr Interesse
an einer Tatigkeit in unserem
Unternehmen.

Wir werden lhre Daten in Evidenz
halten.

Auf lhrem weiteren Berufs- und
Lebensweg wiinschen wir Ihnen
alles Gute.

Wir freuen uns, Sieab ... als ...
einstellen zu durfen.

In der Anlage erhalten Sie den
Arbeitsvertrag.

Wenn Sie mit dem Arbeitsvertrag
einverstanden sind, bitten wir Sie,
uns Original und Kopie umgehend
unterschrieben zu retournieren.
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Prosim, potvrdte ndm tento
termindo ...

Dostavte se, prosim, k osobnimu
pohovoruv ...

Nebylo snadné vybrat uchazece
do uzsiho vybéru.

Bohuzel jsme Vas nemohli
zohlednit.

Litujeme, ze Vdm nem(zeme dat
pozitivni odpovéd.

Dékujeme Vam za zajem o praci
v nasi firmé.

Ponechdme si Vase udaje
v evidenci.

Prejeme Vam hodné tspécht
ve Vasem profesnim a osobnim
zivoté.

Jsme radi, Zze Vas mlizeme od ...
zaméstnat jako ...

V pfiloze obdrzite pracovni
smlouvu.

Soubhlasite-li se znénim pracovni
smlouvy, zZddame Vas o jeji
podepsani a zaslani originalu

a kopie obratem zpét.
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Lebenslauf
Zivotopis

Thematische Ordnung

Angaben zur Person
Nachname (m)
Vorname (m)

Adresse (f)
Staatsangehdrigkeit (f)
Geburtsdatum (n)
Geburtsort (m)
Familienstand (m)

Berufserfahrung (f)

Zeitraum (m)

Position (f)

Tatigkeit (f)
Zustandigkeitsbereich (m)
Branche (f)

Schul- und Berufsbildung (f)

Bildungseinrichtung (f)
Hauptfacher (Pl)

Abschluss (m)

erworbene Qualifikationen (PI)

Personliche Fahigkeiten und
Kompetenzen

Muttersprache (f)
Fremdsprache (f)

Flihrerschein (m)

Osobni udaje
pfijmeni

jméno

adresa

statni prislusnost
datum narozeni
misto narozeni
rodinny stav

Pracovni zkusenosti,
Dosavadni praxe

obdobi

pozice

¢innost

oblast odpovédnosti
odveétvi

Vzdélani, odborna priprava
a skoleni

vzdélavaci organizace
hlavni predméty
uroven vzdélani
profesni dovednosti

Schopnosti, znalosti
a dovednosti

matersky jazyk
cizi jazyk

ridi¢sky prakaz



Geschaftsbriefe

Allgemein

Anfrage

Angebot

Auftrag
Auftragsbestatigung
Produktbeschreibung
Zahlungsbedingungen
Lieferschein
Rechnung

Mahnung
Beschwerde
Kindigung

FUR DIE WIRTSCHAFT

Obchodni korespondence

Vseobecné
Poptavka

Nabidka
Objednavka
Potvrzeni objednavky
Popis zbozi
Platebni podminky
Dodaci list

Faktura

Upominka

Stiznost

Vypovéd
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Allgemein
VSeobecné

Thematische Ordnung

Absender (m)
Empfanger (m)
Bearbeiter/-in
zu Handen (z.H.)
unser Zeichen
Ihr Zeichen
Betreff (m)

Sehr geehrte Damen und
Herren,

Sehr geehrter Herr ...
Sehr geehrte Frau ...
offentliche Ausschreibung
Kundennummer (f)
Deckblatt (n)

Mit freundlichen GriiBen
Unterschrift (f)

im Auftrag (i.A.)

in Vertretung (i.V.)

Vielen Dank fiir [hr
Verstandnis.

Anlage (f)

In der Anlage senden wir
Ilhnen ...

Wenn Sie noch Fragen haben,
zdgern Sie nicht, mich zu
kontaktieren.

Wir freuen uns ...

... Uber Ihre Nachricht.
... auf Ihre Antwort.

... auf Ihren Besuch.

odesilatel
pfijemce
kontaktni osoba
k rukdm

nase znacka
Vase znacka
predmét, véc

Vazené damy a panové,

Vazeny pane ...

Vazena pani ...

verejnd zakdzka
zdkaznické &islo

kryci list

S pratelskym pozdravem
podpis

Z povéreni

v zastoupeni (v.z.)

Dékujeme za pochopeni.

pfiloha

V pfiloze Vam zasildme ...

V pfipadé dalsich dotazli mne
nevahejte kontaktovat.

TéSime se ...

... na Vasi zpravu.
... haVasi odpovéd.
... na Vasi navstévu.



FUR DIE WIRTSCHAFT

Wir beziehen uns ... > Odvolavame se ...

.. auf das Telefonat. - ... natelefonat.

.. auf lhr Fax. -~ ... naVasfax.
... auf Ihren Besuch. > ... naVasinavstévu.
... auf Ihre E-Mail = ...naVase-mail.

.. Ihre Anfrage. > ... naVasi poptavku.
Wunschgemal tibersenden > Na zadkladé Vasi zddosti Vam
wir lhnen ... zasilame ...
Es gelten die ... = Platizde ...
... allgemeinen Liefer- und > ... vSeobecné dodaci a platebni
Zahlungsbedingungen. podminky.
... allgemeine > ... vSeobecné obchodni podminky.
Geschéftsbedingungen.
Wir entschuldigen uns > Omlouvédme se za vzniklé potize.
fur die entstandenen
Unannehmlichkeiten.
Herr/Frau ... steht Ihnen -V piipadé dalSich dotazli je Vam
gerne fur weitere Fragen zur pIné k dispozici pan/pani ...
Verfligung.
Maogliche Fragen wird > Ptipadné dotazy Vam rad(a § )

Ilhnen gern Herr/Frau ...
beantworten.

zodpovi pan/pani ...
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Anfrage
Poptavka

Thematische Ordnung

Anfrage (f)

Bitte senden Sie uns ein unver-
bindliches Angebot lber ...

Bitte geben Sie mir/uns ...

... den Preis bekannt.

... die Lieferzeit bekannt.

... den Liefertermin bekannt.

... die Verpackungsart bekannt.

... Zahlungsbedingungen
bekannt.

... bekannt, ob der Artikel
lagernd ist.

... bekannt, ob Sie den Artikel
flhren.

Senden Sie uns bitte lhr
Angebot bis ...

Angebot
Nabidka

Thematische Ordnung

Angebotsnummer (f)
Vielen Dank fiir lhre Anfrage.

Hiermit moéchten wir lhnen
folgendes Angebot legen:

Auftrag Nr. (f)
Lieferadresse (f)
Rechnungsadresse (f)
Typ (M)

Position (f)

Preis (m)

poptdavka, zadost o nabidku

Prosim, poslete nam nezdvaznou
nabidku ...

Prosim, sdélte mi/nam ...
.. cenu.
.. dodaci Ihitu.
... dodaci termin.
.. druh baleni.
.. platebni podminky.

.. zda je toto zbozi skladem.

... zda mate toto zbozi
v sortimentu.

Z&dame Vas o zaslani nabidky
do...

nabidka ¢islo

Dékujeme za Vasi poptavku.

Timto bychom Vam chtéli

predlozit nasledujici nabidku:
objednévka ¢.

dodaci adresa

fakturac¢ni adresa

typ

polozka

cena



Preis/Stk.

Preis zuziiglich Mwst.
(Nettopreis)

Die Lieferzeit betragt ... Tage/
Wochen.

Die Arbeiten werden ca ...
Stunden/Tage/Wochen dauern.

Die Arbeitszeit wird nach
tatsachlichem Aufwand
verrechnet.

geschatzte Arbeitszeit

Unsere Zahlungsbedingungen
sind:

Wir wiirden uns freuen, wenn

... unser Angebot lhren
Vorstellungen entspricht.
... Sie uns mit den Arbeiten
beauftragen.

Leider missen wir lhnen
mitteilen, dass ...

... die gewiinschte Ware nicht
lagernd ist.

... wir die gewtinschte Ware
nicht mehr fihren.

... der gewlinschte Artikel
nicht mehr produziert wird.
... der gewiinschte Artikel
vergriffen ist.

Wir mochten Ihnen gerne ein
dhnliches Produkt anbieten.

Wenn Sie noch Fragen haben,
stehen wir Ihnen gerne zur
Verfligung.

Um ein ausfiihrliches Angebot
ausarbeiten zu konnen,
bendtigen wir noch folgende
Angaben:

Angebot giiltig bis ...

Wir hoffen, dass unser Angebot
lhren Vorstellungen entspricht.

FUR DIE WIRTSCHAFT

cena/ks
cena bez DPH (netto)

Dodaci Ihita obnasi ... dnl/
tydnd.

Prace budou trvat pfiblizné ...
hodin/dnG/tydnd.

Pracovni ¢as bude zuctovan na
zakladé skutecné odpracovanych
hodin.

odhadovany pracovni ¢as

Nase platebni podminky jsou:

Potésilo by nés, kdyby ...

... nase nabidka odpovidala
Vasim pozadavkdm.

... kdybyste nas povéfili touto
zakazkou.

Bohuzel Vam musime oznémit,
ze ...

... pozadované zbozi neni
skladem.

... pozadované zbozi jiz
nevedeme.

... pozadované zbozi se jiz
nevyrabi.

... pozadované zbozi je
vyprodéno.

Chtéli bychom Vam nabidnout
podobny produkt.

V pfipadé dalsich dotazli jsme
Vam plné k dispozici.

Abychom mohli vypracovat
podrobnou nabidku,
potiebujeme nésledujici udaje:

Nabidka je platnd do ...

Doufame, Ze nase nabidka
odpovida Vasim pozadavkam.
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Auftrag
Objednavka

Thematische Ordnung

Vielen Dank fiir hr Angebot vom

Wir bestellen laut Inrem Anbebot
vom ... wie folgt:

Hiermit beauftragen wir Sie ...
... mit folgenden Arbeiten:

... mit der Lieferung von
folgenden Artikeln:

Wir ersuchen um die
Auftragsbestatigung.

Bitte senden Sie die bestellte Ware

an folgende Adresse.

Die Rechnungsadresse lautet ...

Dékujeme za Vasi nabidku ze
dne ...

Na zékladé Vasi nabidky ze dne
... objedndvame:

Timto Vas povéfujeme ...
... nasledujicimi pracemi:
... dodavkou nasledujicich
produktl:

Z4adame o potvrzeni
objednavky.

Dodavku zaslete, prosim,
na nasledujici adresu.

Fakturacni adresa je ...

Auftragsbestatigung
Potvrzeni objednavky

Thematische Ordnung
Wir danken lhnen fiir lhren
Auftrag vom ...

Wir danken fir Ihre telefonische
Bestellung.

Wir beziehen uns auf Ihre
Bestellung Nr. ... vom ... und

bestatigen die Lieferung wie folgt:

Die Ware wird innerhalb der
nachsten ... Tage versendet.

Leider konnen wir lhnen lhre

Bestellung nicht bestétigen, da ...

... wir die gewiinschte Ware nicht

liefern kbnnen.
... unser Lieferant den Artikel
nicht mehr erzeugt.

Dékujeme Vam za zaslanou
objednévku ze dne:

Dékujeme za telefonickou
objednévku.

Odvolavame se na Vasi
objednavku <. ... ze dne ...
a potvrzujeme dodavku takto:

Zbozi bude odeslano béhem
pristich ... dnG.

Bohuzel Vam nemlzZeme
potvrdit Vasi objednavku,
protoze ...

... nemGzeme dodat Zadané
zbozi.

... Nas dodavatel tento
produkt jiz nevyrabi.



FUR DIE WIRTSCHAFT

Produktbeschreibung

Popis zbozi

Thematische Ordnung

Unsere Produkte ...
... sind TUV-gepriift.
.. entsprechen der ONORM.

.. entsprechen den EU-Vorschriften.

.. sind hochwertig verarbeitet.
.. erfiillen die modernsten
technlschen Anforderungen.

Hersteller (m)
Technische Daten (PI)
Gewicht (n)
Standardausfiihrung (f)
Luxusausftihrung (f)

GroBe (f)/Abmessungen
Lange (f)

Breite (f)

Hohe (f)

Tiefe (f)

Farbe (f)
rot

gelb
grin
blau
schwarz
braun
grau
rosa

lila
silber
gold
metallic

Nase produkty ...
... jsou pfezkouseny TUV.
.. odpovidaji ONORM.

.. odpovidaji EU predpistim.

.. jsou vysoce kvalitni.
.. spliuji nejmoderné;si
technlcke parametry.

vyrobce

technické udaje
hmotnost

standardni provedeni
luxusni provedeni

velikost/rozméry
délka

sirka

vyska

hloubka

barva

cervena

Zlutd

zelena

modra

cerna

hnéda

Seda

rGzova

fialova

stiibrna

zlata

kovova, metaliza
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Zahlungsbedingungen

Platebni podminky

Thematische Ordnung

Anzahlung (f)

Vorauszahlung (f)

Falligkeit ...

... Tage nach Rechnungslegung

... Tage mit ... % Skonto
... ohne Abzug

Zahlungsart (f)
Barzahlung (f)
Uberweisung (f)
Nachnahme (f)

... % Anzahlung bei
Auftragserteilung

... % bei Lieferung

Restbetrag und Mehrwertsteuer
bei Fertigstellung

Lieferschein
Dodaci list

Thematische Ordnung

Lieferschein Nr.

Lieferschein zu Rechnung Nr. (f)
Lieferdatum (n)
Ubernahmedatum (n)

Lieferant (m)

Ubernehmer (m)

Unterschrift des Abnehmers
Ubernommen:

Auftrag Nr.

zdloha
platba predem

splatnost ...

... dn0 ode dne vystaveni
faktury

... dn0 se skontem ... %
... bez odecteni skonta

platebni zpiisob
platba v hotovosti
bankovni prevod
dobirka

... procentni zéloha pfi
potvrzeni zakazky.

... procent pfi dodavce

zbyvajici ¢astka a dan z pfidané
hodnoty pii dokonceni

dodaci list ¢.

dodaci list k fakture ¢.
datum dodani
datum prevzeti
dodavatel

pfijemce

podpis pfijemce
prevzal:

objednavka ¢.




Versandart (f)
Liefermenge (f)

Artikel Nr.

Bezeichnung der Ware
Gewicht (n) der Sendung
Kundennummer (f)

lhre Bestellung vom ...
Bearbeiter/-in

Transport (m)
Sendung (f)
Selbstabholung (f)
per Post
Paketdienst (m)
Spedition (f)

Verpackung (f)
Karton (m)
Palette, Europalette (f)

FUR DIE WIRTSCHAFT

zpUsob dopravy
dodané mnozstvi
kéd zbozi
oznaceni zbozi
hmotnost zésilky

zakaznické cislo

Vase objednavka ze dne ...

kontaktni osoba

doprava
zasilka

vlastni odbér
postou
zasilkova sluzba
spedice

baleni
krabice, karton
paleta, europaleta
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Rechnung
Faktura

Thematische Ordnung

Kontrakt Nr.
Rechnungsnummer (f)
Kundennummer (f)
UID-Nummer (f)
Rechnungsdatum (n)
Lieferdatum (n)

Ihr Auftrag vom ...
Leistung (f)

Menge (f)

Nettobetrag (m)
Mehrwertsteuer (f) (Mwst.)
Rechnungsbetrag (m)
Bankverbindung (f)
Kontonummer (f)

BLZ

IBAN

BIC/SWIFT

Bankuberweisung (f)

Wann ist die Rechnung fallig?

Bitte geben Sie uns lhre
Bankverbindung bekannt.

Die Ware bleibt bis zur
vollstandigen Bezahlung
Eigentum der Firma.

Bei der Uberpriifung lhrer
Rechnung haben wir festgestellt,
dass ...

... Sie uns die falschen Artikel
verrechnet haben.

... sie einen falschen Endbetrag
aufweist.

Bitte Gibersenden Sie uns die
korrigierte Rechnung.

zakazka ¢, kontrakt €.

cislo faktury

zakaznické cislo

DIC - danové identifika¢ni &islo
datum vystaveni faktury
datum dodani

Vase objednavka ze dne ...
vykon, sluzba

mnozstvi

netto ¢astka

dan z pfidané hodnoty (DPH)
fakturacni castka

bankovni spojeni

¢islo uctu

smérovy bankovni kéd, smérovy
kod banky

IBAN

BIC/SWIFT

bankovni prevod

Kdy je faktura splatnd?

Prosim, sdélte nam Vase bankovni
spojeni.

Zbozi zGstava az do uplného
zaplaceni majetkem firmy.

Pri kontrole Vasi faktury jsme
Zjistili, ze ...

... jste nam fakturovali nespravny
druh zbozi.
... fakturovana castka je chybna.

Prosim, zaslete nam opravenou
fakturu.



Tipp ...
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Die Firmenbuchnummer entspricht in etwa

der ,JCO", die nationale Steuernummer ver-
birgt sich hinter der Abkiirzung ,DIC”,

,ICO" je v Rakousku , Firmenbuchnummer”,

,DIC" je ,Steuernummer”.

Mahnung
Upominka

Thematische Ordnung

1. Zahlungserinnerung (f)
2. Zahlungserinnerung (f)
Letzte Mahnung (f)

Wir haben bei der Uberpriifung
unserer Unterlagen festgestellt,
dass Sie die Rechnung Nr. ... vom
... noch nicht Giberwiesen haben.

Bitte begleichen Sie den
ausstehenden Betrag innerhalb
von ... Tagen auf unser Konto.

Falls Sie diesen Betrag bereits
Uiberwiesen haben, betrachten
Sie dieses Schreiben als
gegenstandslos.

Trotz unser Zahlungserinnerung
vom ... konnten wir bis heute
noch keine Zahlung auf unserem
Konto feststellen.

Weiters mochten wir Sie

darauf hinweisen, dass

auch Verzugszinsen und
Mahngebiihren in Héhe von ...
fallig sind.

1. upominka
2. upominka
posledni upominka

Pri kontrole nasich podkladt
jsme zjistili, Ze jste dosud
neuhradili fakturu ¢. ... ze dne

Z&dame Vas o uhradu dluzné
castky béhem ... dnd na nas
ucet.

Pokud jste jiz tuto ¢astku
uhradili, povazujte tento dopis
za bezpfedmétny.

Pres nasi upominku ze dne ...
jsme dosud nezaregistrovali
platbu na nasem uctu.

Dale bychom chtéli poukazat na
skutec¢nost, ze uroky z prodleni
a poplatky za upominky ve vysi
... také podléhaji splatnosti.
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Sollte der Betrag nicht binnen ...
Tage bei uns eingelangt sein, sind
wir leider gezwungen, weitere
rechtliche Schritte einzuleiten.

Wir haben die genannte
Rechnung bereits am ... an Sie
tiberwiesen.

Wir werden die Angelegenheit
Uberpriifen und uns dann mit
Ihnen in Verbindung setzen.

Entschuldigen Sie die
Verzégerung. Wir werden
die Rechnung noch heute
begleichen.

Bitte Uberpriifen Sie nochmals
Ihre Zahlungseingange.

Bitte Gbermitteln Sie uns Ihre
Zahlungsbestatigung.

Nebude-li ¢astka uhrazena
béhem ... dnd, budeme
bohuzel nuceni podniknout
dalsi pravni kroky.

Zminénou fakturu jsme Vam
zaplatili jiz ...

Tuto zalezitost provéfime a pak
se sVami spojime.

Omluvte, prosim, zpozdéni
platby. Fakturu jesté dnes
vyrovname.

Prosim, prekontrolujte znovu
Vase prichozi platby.

Poslete nam, prosim, doklad o
platbé.




Beschwerde
Stiznost

Thematische Ordnung

Der Artikel wurde zu spat
geliefert.

Die Lieferung ist bei uns bis
heute nicht eingetroffen.

Bitte geben Sie uns bekannt,
wann wir die Lieferung
erwarten konnen.

Da die Lieferung bis heute
nicht eingelangt ist, méchten
wir die Bestellung stornieren.

Der Artikel ist beschadigt/
defekt.

Senden Sie bitte die
beschadigten/defekten Artikel
retour.

Die Sendung ist unvollstandig.

Wir ersuchen Sie, uns
die fehlenden Artikel zu
Uibersenden.

Wir haben festgestellt, dass die
Ware mit der Bestellung nicht
Ubereinstimmt.

Senden Sie uns bitte eine
Gutschrift.

Wir entschuldigen uns fir die
fehlerhafte Lieferung.

FUR DIE WIRTSCHAFT

Zbozi bylo dodano pozdé.
Dodavka dosud nedorazila.

Dejte ndm, prosim, védét kdy
muUzeme dodavku ocekavat.

Protoze dodavka dosud nepfisla,
chtéli bychom tuto objednédvku
stornovat.

Zbozi je poskozené/vadné.

Poslete, prosim, poskozené/
defektni zbozi zpét.

Zasilka neni kompletni.
Zadame Vas o zaslani chybéjiciho

zbozi.

Zjistili jsme, ze dodané zbozi
neodpovida objednavce.

Zaslete ndm, prosim, dobropis.

Omlouvame se za chybnou
dodavku.
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Kundigung
7 Vv )
Vypoved
Thematische Ordnung
Arbeitgeber/-in
Arbeitnehmer/-in
Dienstverhaltnis (n)

Probezeit (f)
Arbeitgeberkiindigung (f)

Arbeitnehmerkiindigung (f)
Kiindigungstermin (m)
Kindigungsfrist (f)

einvernehmliche Auflésung des
Dienstverhaltnisses

fristlose Kiindigung

Hiermit kiindige ich das oben
genannte Arbeitsverhdltnis zum ...

Mein Arbeitsverhaltnis endet mit
Ablauf der ... monatigen Frist.

Ich ersuche um eine schriftliche
Bestatigung meiner Kiindigung.

Ich ersuche Sie, mir ein
qualifiziertes Arbeitszeugnis zu
erstellen.

Hiermit kiindigen wir mit heutigem
Datum den Vertrag mit lhnen zum
... /zum nachstmdoglichen Termin.

Die Kiindigung erfolgt aus
betriebsbedingten Griinden.

Bitte bestatigen Sie diese Kiindi-
gung anhand der beiliegenden
Empfangsbestatigung mit lhrer
Unterschrift.

Wir bedanken uns fiir Ihre Mitarbeit
und wiinschen lhnen fir lhren
weiteren privaten und beruflichen
Lebensweg alles Gute.

zaméstnavatel
zaméstnanec
pracovni pomér
zkusebni doba

vypovéd ze strany
zaméstnavatele

vypovéd ze strany zaméstnance
vypovédni termin

vypovédni [hta

dohoda o rozvazani pracovniho
poméru

okamzitd vypovéd,

vypovéd na hodinu

Timto podavam vypovéd'z vyse
uvedeného pracovniho poméru.
MUj pracovni pomér konci
uplynutim ... mésicni IhGty.

Z4dam o pisemné potvrzeni

své vypovédi.

Z&dam V3s o vystaveni
kvalifikovaného pracovniho
vysvédceni.

Timto odstupujeme s dnesni
platnosti od smlouvy s Vamik ...
/k nejblizs§imu moznému terminu.
K vypovédi dochdzi z
organizacnich ddvodu.

Prosim, potvrdte vypoved
podepsanim pfilozeného
potvrzeni o pfijeti.

Dékujeme Vam za spolupraci

a prejeme Vam vsechno nejlepsi
v dalsim soukromém a pracovnim
Zivoteé.
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Arbeitsstil 53
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archivieren 21
Artikel 61
Assistent 51
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Auflésung 70
Aufmerksamkeit 19
Auftragsbestatigung 62
Auftreten 53

Aufwand 61
Aufwendung 43
Aufzug 35

Ausbildung 52
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Ausfahrt 35
ausfuhrlich 61
Ausgaben 38
Ausgang 35
Ausgangsrechnung 39
ausmachen 16
ausrichten 15
ausschalten 26
ausschlieBlich 21
Ausschreibung 58
ausschittend 47

AuBendienstmitarbeiter 51

auBerhalb 16
ausstehend 67
Auszahlung 41, 45
Autoversicherung 48
Axt 31

Bagger 31
Bankbeleg 38,39
Bankberater 46
Bankomat 45
Bankomatkarte 45
Bankiliberweisung 66
Bankverbindung 66
Bareinzahlung 45
Barzahlung 64
Bausparvertrag 45
Beamer 25
Bearbeiter 58
Bearbeitung 23
beauftragen 61
bedienen 25
Befugte 36

Beilage 51
beiliegend 70
Beispiel 19

Beitrag 19

Beleg 38
bendtigen 25
Berufsbildung 56
Berufserfahrung 53
Berufshaftpflicht 49
Berufsweg 55
Beschriftungsgerat 27
Beschwerde 69
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Besen 33

Besprechungstisch 25

Besprechungszimmer 13,
36

Bestandteil 52

bestdtigen 16

Besteck 32

bestellen 62

Besucherausweis 13

beteiligt 17

Betreff 58

Betriebsergebnis 43

Betriebshaftpflicht 49

Betriebsunterbrechungs-
versicherung 49

Beutelklammer 28

bevollmachtigt 21

bewerben 51

Bewerbungsbrief 51

Bewerbungsschreiben 51

beziehen, sich auf 52, 62

Bilanz 42

Bilanzgewinn 43

Bilanzverlust 43

Bildungseinrichtung 56

Bindegerat 27

binnen 68

Biomdll 33

Bleistift 28

Block 28

Bohrmaschine 31

Branche 52,56

Brandfall 34

Brandschutzabschnitt 34

Brandschutztir 34

Breite 63

Briefpapier 28

Briefumschlag 29

Briefwaage 27

bringen 13, 25

brutto 41

buchen 38

Buchhalter 51

Buchhaltung 15

Buchhaltungsbelege 39

buchstabieren 15

Buchungsvermerk 39

Buchwert 40

Biiro 36

Blroklammer 28

Bilroklammernhalter 28

C

CD 28
Computermaus 30

D

Dank 17

Datei 21
Datensteckdose 30
Dauerauftrag 45
Deckblatt 58
Deckungssumme 49
defekt 69

degressiv 40

Depot 45

derzeit 23

Devisen 45

Didten 41
Dienstverhaltnis 70
Diktiergerat 27
Dockingstation 30
Dokumentenablage 27
Dokumentenhtille 29
dolmetschen 17
Dolmetscher 17
Dolmetscherkabine 26
doppelte Buchhaltung 39
Dosen 33

Drehkartei 28
dringend 20

Drucker 30
Druckerpatrone 28
DVD 28

Eigenkapital 43
Eiliberweisung 45
Einblick 52
einbringen 52
Einbruchdiebstahl 49
Einfahrt 36
Eingang 36
Eingangsrechnung 39
Eingangsstempel 38
Einkauf 15,39
Einladung 18
Einnahmen 38
Einnahmen-Ausgaben-
Rechnung 39
einstellen 55

Eintrittstermin 53
einvernehmliche 70
einverstanden sein 55
Einzelheiten 19
Einziehungsauftrag 46
Elektro-Altgerate 33
Elektronikversicherung 49
E-Mail-Adresse 14
Empfang 36
empfangen 20
Empfanger 58
Empfangsbestatigung 70
entsorgen 35
Erdgeschoss 36
Erfahrungen 52
erfolgen 41
erforderlich 17
erlaubt 33

erneut 14

erscheinen 22
Erste-Hilfe-Kasten 27
Ertrag 43
Ertragschancen 47
Etage 36

Etikett 28
EU-Vorschriften 63
Evidenz 55

F

Fahigkeiten 56
Fahrtspesen 41
fallig 66

Falligkeit 64
Familienstand 56
Farbe 63

Faxgerat 30
Fehlermeldung 21
Ferialjobs 52
Festplatte 30
feststellen 67
Feuer 34
Feuerléschanlage 34
Feuerldscher 34
Finanzanlagen 42
Finanzergebnis 43
Firma 15
Firmenversicherung 49
fix 46

Flexibilitat 53
Flipchart 25



Fluchtweg 35
Fonds 45,47
Fondssparen 47
Forderungen 43
formal 38
Formular 28

Foto 23
Fremdsprachen 56
Fuhrerschein 56
Fiihrungskompetenz 53
funktionieren 35

G

Gabelstapler 31
Garage 36
Gebéck 25
Gebaudeversicherung 49
Geburtsdatum 56
Geburtsort 56
gegenstandslos 67
Gehalt 41
Geldautomat 45
Geldwechsel 45
Gemeindeabgabe 42
geradeaus 13
geringfugig 54
Geringwertiges
Wirtschaftsgut 40
Geschiftsbedingung 59
Geschéftsfuhrer/-in 51
Geschéftsjahr 43
Geschiftslokal 36
Geschaftstatigkeit 43
Geschaftszeit 16
geschatzt 61
Geschirr 32
gesendete 20
Gesprach 14
Gewicht 63
Gewinn- und
Verlustrechnung 43
Gewinnriicklagen 43
gewdinscht 21
gezeichnet 43
Girokonto 45
Glas 25,33
Glasreiniger 33
GroBe 63
glltig 61
Gummiring 28
Gutschrift 69

H

Habenzinsen 38
haften 22
Haftnotizblock 28
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Kaffeeloffel 25
Kaffeemaschine 25, 32
Kaffeeobers 25
Kaffeetasse 25
Kalender 29

Haftpflichtversicherung 48 Kanal 26

Haftungsausschluss 22
halbjéhrlich 22
Hammer 31

Handheld 30
Handkassa 27

Handy 30
Hangemappe 28
Hauptfacher 56
Headset 27
Heftklammern 28

Kantine 36
Kapital 43

kaputt 35
Karteiregister 29
Karton 65

Kasko 48

Kassa 38
Kassabeleg 38,39
Kassabuch 38
Kasten 27

Heftklammernentferner 28 keller 36

Heftmaschine 27
helfen 13

Herd 32

Hersteller 63
herunterladen 23
hinterlassen 16
Hochdruckreiniger 31
hochladen 23
hochwertig 63

Hohe 63

Holzspalter 31
Homepage 14,15, 21, 23
Homepage-Adresse 14

im Auftrag 58
immateriell 42

in Vertretung 58
Information 23

Inhalt 17
Initiativbewerbung 51
Inserat 52

J

Jahresabschluss 39, 42
Jahrestiberschuss 43

K

Kabelkanal 27
Kaffeekiiche 36

Kennenlernen 17
Kenntnisnahme 21
Kennzahl 43
Kettensage 31
Klebeband 29
Klemmbrett 29
Klemme 29
Klemmmappe 29
Klopapier 33
Kollektivvertrag 41
kommen 13
Kommunikationsfahigkeit
53
Kompetenzen 56
komprimiert 21
konsekutiv 17
Kontenart 39
Kontenbezeichnung 39
Kontenklassen 39
Kontenplan 39
Kontoabschlussentgelt 46
Kontoauszug 46
Kontoauszugsdrucker 46
Kontokorrent 46
Kontonummer 66
Kontrakt Nr. 66
Kopfhorer 26
Kopierer 30
Kopierpapier 29
Korrektur 23
kostenlos 22
Kostenstelle 39
Kran 31
Krankenkassa 42
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Krankenstand 42 Locher 27
Krankenstandsbestatigung Lohnbeleg 38, 39

42 Lohnkonto 41
Krankenversicherung 48  Lohnnebenkosten 42
Kredit 45 Lohnpfandung 42
Kreditkarte 46 Lohnsteuer 41
Kugelschreiber 29 lohnsteuerpflichtig 41
Kuhlschrank 32 Lohnzettel 42
Kunde 46 l6schen 21
Kundennummer 58, 65,66 Losung 19
Ktindigungsfrist 70 Lufter 30
Kindigungstermin 70 Luftpolsterumschlag 29
kurzfristig 46 Luxusausfilhrung 63
Kuvert 29
L M

Magnet 29

Lager 36 Mahngebiihren 67
lagernd 60 Mahnung 67
Lagerraum 36 Mappe 29
Laminiergerat 27 Marketing 15
Lénge 63 Markierstift 29
langfristig 46 Maschinenversicherung 49
Laptop 25,30 Mehrfachsteckdose 27
Laufzeit 48

Mehrwertsteuer 64

Lautsprecher 30 melden 49
Leasing 45 Menge 66
Lebenslauf 51 Metall 33
Lebensversicherung 48 Mikrofon 26
Lebensweg 55 Mikrowelle 32
lediglich 22 Mitarbeiter 16
Lehrling 51 Mitarbeitervorsorge 41
Leistung 66 mittelfristig 46
Leistungslohn 41 Moment 13
Leiter 31 monatlich 22
Leitung 16 Monitor 30

Leitungswasserschaden 49 ponteur 35
Lernbereitschaft 53 Motorsige 31
Lesebestatigung 20 Motorsense 31

Licht 26 Millabfuhr 33
Lieferadresse 60 Mdlltrennungssystem 33

Lieferant 64 multikulturell 52
Lieferbedingung 59 Muttersprache 56
Lieferdatum 64, 66

Liefermenge 65 N

Lieferschein 64

Liefertermin 60 Nachnahme 64
Lieferzeit 60 Nachname 56
Lift 35 Nachricht 21
linear 40 nachstmdglich 70
links 13 Nachweis 51

liquide Mittel 43 Name 15

Naturkatastrophen 49
Netbanking 46
Netto 41
Nettopreis 61
Netzwerkkabel 30
Newsbeitrag 23
Newsletter 22
Notausgang 36
Notizblock 29
Nummer 38
Nutzungsdauer 40

offnen 21

ONORM 63

Ordner 29

Organisation 15
Organisationsfahigkeit 53

P

Paketdienst 65
Palette 31, 65
Palettenhubwagen 31
Papier 25
Papierhandtticher 33
Papierkorb 27
Parkplatz 36

Passiva 43
Pendlerpauschale 41
per 39
Personenversicherung 48
Pinnwand 25
planen 16

Planung 17

Plastik 33
Polizzennummer 49
Portier 36

Position 56, 60

Post 65
Postausgang 20
Posteingang 20
Praktikant 51
Praktikum 52
Pramie 41,49
Prasentation 26
Preis 60
Pressesprecher 51
Probezeit 70
probieren 15
Produkt 61



Produktionshalle 36
produzieren 61
Projektleiter 51
Prospekte 14
Prospektstéander 27
Protokoll 19

Punkt 20

putzen 33

Q

Qualifikationen 51

R

Radlader 31
Rasenmaher 31
rauchen 33,36
Rauchverbot 33
Rechenmaschine 27
rechnerisch 38

Rechnungsabgrenzung 43

Rechnungsadresse 60
Rechnungsbetrag 66
Rechnungsdatum 66
Rechnungsfreigabe 38
Rechnungslegung 64
Rechnungsnummer 66
rechtliche Schritte 68
rechts 13

Rechtsschutzversicherung

48
Rechtshinweis 21
Regal 27
Registereinlagen 29
Reinigungsmittel 33
Reinigungstuch 33
Reiseversicherung 48
Reillndgel 29
Rendite 47
Rentenversicherung 48
reparieren 35
reserviert 36
Rest(buch)wert 40
Restbetrag 64
Restmdill 33
retournieren 55
Rettungsplan 34
richtig 38
Richtigkeit 19
Ringbuch 29

Risiko 46
Risikostreuung 48
Rohrzange 31
Rollcontainer 27
Ruckstellungen 43

S

Sachanlagen 42
sachlich 38
Sachversicherungen 49
Sackkarren 31

Saldo 39
Saldobestédtigung 39
Sammelplatz 35
sauber halten 32
sauber machen 33
Scanner 30
Schadensmeldung 49
Schaukasten 27
schicken 20
Schlissel 35
Schneidemaschine 27
Schnellhefter 29
Schraubenzieher 31
Schreibtisch 27
Schreibtischlampe 28
Schreibtischsessel 28
Schulbildung 56
Schuldverschreibung 45
Schwankung 47
Sekretar 51
Selbstabholung 65
Seminarraum 17,36
Server 30

Serviette 25

Sessel 25

sicher 46

Sichthdille 29
Signalton 16
simultan 17

sofort 16
Sondermdill 33
Sonderzahlung 41
Sozialversicherung 41
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Spedition 65

Spesen 38
Spiralisiergerat 27
Spiralringbuch 29
Spitzer 29
Sprachkenntnisse 53
sprechen 14
Spulmaschine 32
Staatsangehdorigkeit 56
Staatsanleihe 47,48
Standardausfiihrung 63
Stand-PC 30
Staubsauger 33
Steckdose 26

stellen 23
Stellenbeschreibung 54
Stelleneinordnung 54
Stempel 29
Stempelkissen 29
Stiegenhaus 36

Stock 13

Strich 20

suchen 13
Synchronisationskabel 30
systematisch 53

T

Taschenrechner 28
Tastatur 30

tatig 52

Tatigkeit 56
Teamfahigkeit 53
Teamleiter 51
Techniker 35
Technikraum 36
Teebeutel 25
teilnehmen 16
Teilzeitbeschaftigung 54
Telefon 30
Telefonanlage 30
telefonieren 14
Telefonnummer 15
Teleworking 54
Termin 13

sozialversicherungspflichtig Terminvorschlag 16

41
Spamordner 20
Sparbuch 45, 46
Sparkonto 45, 46
Spaten 31

Text 23
Textmarker 29
thesaurierend 47
Tiefe 63
Tipp-Ex™ 29
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Toilette 13

Toner 29

Touchpad 30
Touchscreen 30
Transport 65
Transportversicherung 49
trennen 33

trinken 25

TUV-gepriift 63

Typ 60

U

Uberblick 18
Ubernahmedatum 64
Ubernehmer 64
Uberprifen 68
Uberpriifung 66
Uberstundenentgelt 41
Ubertrag 38
Uberweisen 38,67
Uberweisung 46, 64
Uiberzeugt sein 53
UID-Nummer 66
Umfeld 52
Umgang 52
Umlaufvermogen 43
Unannehmlichkeiten 59
Unfallversicherung 48
unscharf 26
unterbrechen 18
Unterlage 13
Unternehmensanleihe 47,
48
Unterschrift 58
Unterstrich 20
Untertasse 25
unverbindlich 60
unzuldssig 21
Urlaub 14,42
Urlaubszuschuss 41
USB-Kabel 30
USB-Schnittstelle 30
USB-Stick 30

Vv

Valuten 45
veraltet 35

Veranstaltung 17
verbinden 14
Verbindlichkeiten 43
verboten 21,36
Verbundstoffe 33
verdunkeln 26
Verfligung 61

Verkauf 39

Verkaufer 51

verkeilen 34
Verlangerungskabel 28
Verlinkung 23
vermerken 19
Vermdgensgegenstande 40
Veroffentlichung 21
Verpackung 65
Verpackungsart 60
verrechnen 66
Versandtasche 29
verschieben 16
versicherte Person 49
Versicherungsfall 49
Versicherungsnehmer 49
Versicherungsschutz 49
Verstandnis 58
verstellen 34
vertraulich 21

vertraut sein 53
Vertreter 21

Vertretung 20
Vervielfaltigung 21
Verzeichnis 26
Verzdgerung 68
vierteljahrlich 22
Visitenkarte 14, 29
vollsténdig 66
Vollstandigkeit 22
Vollzeitbeschaftigung 54
Vorauswahl 54
Vorauszahlung 64
Vorname 56

Vorrate 43

Vorstand 51

vorstellen 18
Vorstellungen 61
Vorstellungsgesprach 54
Vortrag 38

w

warten 15
Wasser 25
Wasserkaraffe 25
Wasserkocher 25,32
Wasserspender 32
Weihnachtsremuneration
41
weiterbilden 53
weiterleiten 20
Werdegang 53
Werkstatt 36
Wertminderung 40
Wertpapier 45
Wertverlust 40
Wiedergabe 21
wochentlich 22
wunschgemafl 59

y4

Zahlung 67

Zahlungsart 64

Zahlungsbedingungen 59

Zahlungsbestdtigung 68

Zahlungseingang 68

Zahlungserinnerung 67

Zeichen 58

Zeitausgleich 42

Zeiterfassungsgerat 28

Zeitlohn 41

Zeitplan 17

Zeitpunkt 19

Zeitraum 56

Zeugniskopien 51

Zimmer 13

Zinsaufwendungen 43

Zinsen 45

Zinsertrdge 43

Zinssatz 45

zdgern 58

Zucker 25

zuriickrufen 15

zusammenfassen 19

Zusatzkrankenversicherung
48

Zustandigkeitsbereich 56

Zutritt 36



