











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.

FUR DIE WIRTSCHAFT

Prosim, potvrdte nam 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 zéjem o préaci
v nasi firmé.

Ponechame 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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SPRACHFUHRER TSCHECHISCH

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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SPRACHFUHRER TSCHECHISCH

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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SPRACHFUHRER TSCHECHISCH

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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SPRACHFUHRER TSCHECHISCH

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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SPRACHFUHRER TSCHECHISCH

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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SPRACHFUHRER TSCHECHISCH

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 ...

FUR DIE WIRTSCHAFT 67

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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SPRACHFUHRER TSCHECHISCH

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.

69



70

SPRACHFUHRER TSCHECHISCH

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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abbuchen 38
Abfertigung 42
abheben 46
abkuhlen 26
Ablagekasten 27
ablegen 13
abmelden 22
Abmessungen 63
Abnutzung 40
absagen 16

abschlieBen (Ausbildung)
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Abschluss 56
Abschreibung 40

Abschreibungsgriinde 40

Abschreibungsklasse 40

Abschreibungsmethode 40

Abschreibungssatz 40
absenden 20
Absender 58
absolvieren 52
Abstimmung 17
Abteilungsleiter 51
Abwesenheitsnotiz 20
Abzug 64
Adressdatenbank 22
Adresse 56
Aktenablage 27
Aktenbox 28
Aktenmappe 28
Aktenvernichter 27
Aktien 45
Aktienfonds 47
Aktiva 42
aktualisieren 23
Alarm 34
Alarmanlage 34

Alleinerzieherabsetzbetrag

42
Alleinverdiener-
absetzbetrag 41

Allzweckreiniger 33
Altpapier 33
Anforderungen 63
Anforderungsprofil 54
Anfrage 60

Angabe 56
Angebotsnummer 60
angefertigt 19
Angelegenheit 14
Angestellte 51
Anhang 21
Anlagevermdégen 42
Anleihefonds 47
Anleihen 48
anmelden 13
Anmerkung 19
Anrufbeantworter 27
Anschaffungswert 40
anschalten 26
anschlieen 25
Antwort 20
antworten 20
Anzahlung 64
Arbeiter 51
Arbeitgeber 70

Arbeitgeberkiindigung 70

Arbeitnehmer 70

Arbeitnehmerkiindigung

70
Arbeitsablauf 52
Arbeitssprache 17
Arbeitsstil 53
Arbeitsvertrag 42
Arbeitszeit 54, 61
Arbeitszeugnis 70
archivieren 21
Artikel 61
Assistent 51

Aufgabenbeschreibung 54

Aufgabenverteilung 17
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

FUR DIE WIRTSCHAFT

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



