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Bitte bestätigen sie uns den termin 
bis  …  

➔ Prosím, potvrďte nám tento 
termín do …  

Kommen sie bitte zum 
Vorstellungsgespräch am …  

➔ dostavte se, prosím, k osobnímu 
pohovoru v …  

die auswahl für den engeren Kreis 
an Bewerbern ist uns nicht leicht 
gefallen.  

➔ Nebylo snadné vybrat uchazeče 
do užšího výběru.

Wir konnten sie leider nicht 
berücksichtigen. 

➔ Bohužel jsme Vás nemohli 
zohlednit.

Wir bedauern sehr, ihnen keine 
positive antwort geben zu können. 

➔ Litujeme, že Vám nemůžeme dát 
pozitivní odpověď.

Wir bedanken uns für ihr interesse 
an einer tätigkeit in unserem 
Unternehmen.

➔ děkujeme Vám za zájem o práci 
v naší fi rmě.

Wir werden ihre daten in evidenz  
halten. 

➔ Ponecháme si Vaše údaje 
v evidenci.

auf ihrem weiteren Berufs - und 
Lebensweg  wünschen wir ihnen 
alles Gute. 

➔ Přejeme Vám hodně úspěchů 
ve Vašem profesním a osobním 
životě.

Wir freuen uns, sie ab  …  als  …  
einstellen  zu dürfen. 

➔ Jsme rádi, že Vás můžeme od … 
zaměstnat jako …  

in der anlage erhalten sie den 
arbeitsvertrag.

➔ V příloze obdržíte pracovní 
smlouvu.

Wenn sie mit dem arbeitsvertrag 
einverstanden  sind, bitten wir sie, 
uns Original und Kopie umgehend 
unterschrieben zu retournieren . 

➔ souhlasíte-li se zněním pracovní 
smlouvy, žádáme Vás o její 
podepsání a zaslání originálu 
a kopie obratem zpět. 
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Lebenslauf
Životopis
Thematische Ordnung

Angaben  zur Person ➔ Osobní údaje

Nachname  (m)  ➔ příjmení

Vorname  (m) ➔ jméno

adresse  (f ) ➔ adresa

staatsangehörigkeit  (f ) ➔ státní příslušnost

Geburtsdatum  (n)  ➔ datum narození 

Geburtsort  (m) ➔ místo narození

familienstand  (m) ➔ rodinný stav

Berufserfahrung (f ) ➔ Pracovní zkušenosti, 
Dosavadní praxe

Zeitraum  (m) ➔ období

Position  (f ) ➔ pozice

tätigkeit  (f ) ➔ činnost

Zuständigkeitsbereich  (m) ➔ oblast odpovědnosti

Branche  (f ) ➔ odvětví

Schul - und Berufsbildung  (f ) ➔ Vzdělání, odborná příprava     
a školení

Bildungseinrichtung  (f ) ➔ vzdělávací organizace

hauptfächer  (Pl) ➔ hlavní předměty

abschluss  (m)  ➔ úroveň vzdělání

erworbene Qualifi kationen (Pl) ➔  profesní dovednosti

Persönliche Fähigkeiten  und 
Kompetenzen 

➔ Schopnosti, znalosti                     
a dovednosti

Muttersprache  (f ) ➔ mateřský jazyk

fremdsprache  (f ) ➔ cizí jazyk

führerschein  (m) ➔ řidičský průkaz
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Geschäftsbriefe
Obchodní korespondence

allgemein Všeobecně
anfrage Poptávka
angebot Nabídka
auftrag Objednávka
auftragsbestätigung  Potvrzení objednávky 
Produktbeschreibung  Popis zboží
Zahlungsbedingungen  Platební podmínky
Lieferschein dodací list
rechnung faktura
Mahnung Upomínka
Beschwerde  stížnost
Kündigung Výpověď
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Allgemein
Všeobecně
Thematische Ordnung

absender  (m)  ➔ odesílatel

empfänger  (m) ➔ příjemce

Bearbeiter /-in ➔ kontaktní osoba

zu handen (z.h.) ➔ k rukám 

unser Zeichen ➔ naše značka

ihr Zeichen ➔ Vaše značka

Betreff   (m) ➔ předmět, věc

sehr geehrte damen und 
herren,

➔ Vážené dámy a pánové,

sehr geehrter herr … ➔ Vážený pane … 

sehr geehrte frau … ➔ Vážená paní … 

öff entliche ausschreibung ➔ veřejná zakázka

Kundennummer  (f ) ➔ zákaznické číslo

deckblatt  (n)   ➔ krycí list

Mit freundlichen Grüßen ➔ s přátelským pozdravem

Unterschrift  (f ) ➔ podpis

im auftrag  (i.a.) ➔ z pověření

in Vertretung  (i.V.) ➔ v zastoupení (v.z.)

Vielen dank für ihr 
Verständnis .

➔ děkujeme za pochopení.

anlage (f ) ➔ příloha

in der anlage senden wir 
ihnen  … 

➔ V příloze Vám zasíláme … 

Wenn sie noch fragen haben, 
zögern  sie nicht, mich zu 
kontaktieren.

➔ V případě dalších dotazů mne 
neváhejte kontaktovat.

Wir freuen uns … 
… über ihre Nachricht.
… auf ihre antwort.
… auf ihren Besuch.

➔

➔

➔

➔

těšíme se … 
… na Vaši zprávu.
… na Vaši odpověď.
… na Vaši návštěvu.
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Wir beziehen uns … 
… auf das telefonat.
… auf ihr fax.
… auf ihren Besuch.
… auf ihre e-Mail
… ihre anfrage.

➔

➔

➔

➔

➔

➔

Odvoláváme se … 
… na telefonát.
… na Váš fax.
… na Vaši návštěvu.
… na Váš e-mail.
… na Vaši poptávku.

Wunschgemäß  übersenden 
wir ihnen  … 

➔ Na základě Vaší žádosti Vám 
zasíláme …  

es gelten die  … 
… allgemeinen Liefer - und 
Zahlungsbedingungen .
… allgemeine 
Geschäftsbedingungen .

➔

➔

➔

Platí zde … 
… všeobecné dodací a platební 
podmínky.
… všeobecné obchodní podmínky.

Wir entschuldigen uns 
für die entstandenen 
Unannehmlichkeiten .

➔ Omlouváme se za vzniklé potíže.

herr/frau … steht ihnen 
gerne für weitere fragen zur 
Verfügung.

➔ V případě dalších dotazů je Vám 
plně k dispozici pan/paní …

Mögliche fragen wird 
ihnen gern herr/frau …  
beantworten.

➔ Případné dotazy Vám rád(a) 
zodpoví pan/paní  … 
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Anfrage
Poptávka 
Thematische Ordnung

anfrage  (f ) ➔ poptávka, žádost o nabídku

Bitte senden sie uns ein unver-
bindliches  angebot über … 

➔ Prosím, pošlete nám nezávaznou 
nabídku  … 

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 
führen.

➔

➔

➔

➔

➔

➔

➔

➔

Prosím, sdělte mi/nám … 
… cenu.
… dodací lhůtu.
… dodací termín.
… druh balení.
… platební podmínky.
 
… zda je toto zboží skladem. 

… zda máte toto zboží 
v sortimentu.

senden sie uns bitte ihr 
angebot bis  … 

➔ Žádáme Vás o zaslání nabídky 
do …  

Angebot
Nabídka
Thematische Ordnung

angebotsnummer  (f ) ➔ nabídka číslo 

Vielen dank für ihre anfrage. ➔ děkujeme za Vaši poptávku.

hiermit möchten wir ihnen 
folgendes angebot legen:

➔ tímto bychom Vám chtěli 
předložit následující nabídku:

auftrag Nr. (f ) ➔ objednávka č.

Lieferadresse  (f ) ➔ dodací adresa

rechnungsadresse  (f ) ➔ fakturační adresa

typ  (m) ➔ typ

Position  (f ) ➔ položka

Preis (m)  ➔ cena
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Preis/stk. ➔ cena/ks

Preis zuzüglich Mwst. 
(Nettopreis )

➔ cena bez dPh (netto)

die Lieferzeit beträgt  …  tage/
Wochen.

➔ dodací lhůta obnáší   …  dnů/
týdnů.

die arbeiten werden ca … 
stunden/tage/Wochen dauern.

➔ Práce budou trvat přibližně … 
hodin/dnů/týdnů.

die arbeitszeit  wird nach 
tatsächlichem aufwand  
verrechnet.

➔ Pracovní čas bude zúčtován na 
základě skutečně odpracovaných 
hodin.

geschätzte  arbeitszeit ➔ odhadovaný pracovní čas

Unsere Zahlungsbedingungen 
sind:

➔ Naše platební podmínky jsou:

Wir würden uns freuen, wenn 
… 
… unser angebot ihren 
Vorstellungen  entspricht.
… sie uns mit den arbeiten 
beauftragen .

➔

➔

➔

Potěšilo by nás, kdyby … 

… naše nabídka odpovídala 
Vašim požadavkům.
… kdybyste nás pověřili touto 
zakázkou.

Leider müssen  wir ihnen 
mitteilen, dass  … 
… die gewünschte Ware nicht 
lagernd ist.
… wir die gewünschte Ware 
nicht mehr führen.
… der gewünschte artikel   
nicht mehr produziert  wird.
… der gewünschte artikel 
vergriff en ist.

➔

➔

➔

➔

➔

Bohužel Vám musíme oznámit, 
že  … 
… požadované zboží není 
skladem.
… požadované zboží již 
nevedeme.
… požadované zboží se již 
nevyrábí.
… požadované zboží je 
vyprodáno.

Wir möchten ihnen gerne ein 
ähnliches Produkt  anbieten.

➔ chtěli bychom Vám nabídnout 
podobný produkt.

Wenn sie noch fragen haben, 
stehen wir ihnen gerne zur 
Verfügung .

➔ V případě dalších dotazů jsme 
Vám plně k dispozici.

Um ein ausführliches  angebot 
ausarbeiten zu können, 
benötigen wir noch folgende 
angaben:

➔ abychom mohli vypracovat 
podrobnou nabídku, 
potřebujeme následující údaje:

angebot gültig  bis … ➔ Nabídka je platná do … 

Wir hoff en, dass unser angebot 
ihren Vorstellungen entspricht.

➔ doufáme, že naše nabídka 
odpovídá Vašim požadavkům.
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Auftrag
Objednávka
Thematische Ordnung

Vielen dank für ihr angebot vom 
…  

➔ děkujeme za Vaši nabídku ze 
dne  … 

Wir bestellen  laut ihrem anbebot 
vom … wie folgt:

➔ Na základě Vaší nabídky ze dne 
… objednáváme:

hiermit beauftragen wir sie … 
… mit folgenden arbeiten:
… mit der Lieferung von 
folgenden artikeln:

➔

➔

➔

tímto Vás pověřujeme … 
… následujícími pracemi:
… dodávkou následujících 
produktů:

Wir ersuchen um die 
auftragsbestätigung .

➔ Žádáme o potvrzení 
objednávky.

Bitte senden sie die bestellte Ware 
an folgende adresse.

➔ dodávku zašlete, prosím, 
na následující adresu.

die rechnungsadresse lautet …  ➔ fakturační adresa je …  

Auftragsbestätigung
Potvrzení objednávky
Thematische Ordnung

Wir danken ihnen für ihren 
auftrag vom  … 

➔ děkujeme Vám za zaslanou 
objednávku ze dne: 

Wir danken für ihre telefonische 
Bestellung.

➔ děkujeme za telefonickou 
objednávku.

Wir beziehen  uns auf ihre 
Bestellung Nr. …  vom  …  und 
bestätigen die Lieferung wie folgt:

➔ Odvoláváme se na Vaši 
objednávku č. … ze dne … 
a potvrzujeme dodávku takto:

die Ware wird innerhalb der 
nächsten  …  tage versendet.

➔ Zboží bude odesláno během 
příštích … dnů.

Leider können wir ihnen ihre 
Bestellung nicht bestätigen, da … 

… wir die gewünschte Ware nicht 
liefern können.
… unser Lieferant den artikel 
nicht mehr erzeugt.

➔

➔

➔

Bohužel Vám nemůžeme 
potvrdit Vaši objednávku, 
protože … 
… nemůžeme dodat žádané 
zboží.
… náš dodavatel tento 
produkt již nevyrábí.
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Produktbeschreibung
Popis zboží
Thematische Ordnung

Unsere Produkte … 
… sind tüV-geprüft .
… entsprechen der ÖNOrM . 
… entsprechen den eU-Vorschriften .
… sind hochwertig  verarbeitet.
… erfüllen die modernsten 
technischen anforderungen .

➔

➔

➔

➔

➔

➔

Naše produkty …
… jsou přezkoušeny tüV.
… odpovídají ÖNOrM.
… odpovídají eU předpisům.
… jsou vysoce kvalitní.
… splňují nejmodernější 
technické parametry.

hersteller  (m)  ➔ výrobce

technische daten (Pl) ➔ technické údaje

Gewicht  (n)    ➔ hmotnost

standardausführung  (f ) ➔ standardní provedení

Luxusausführung  (f ) ➔ luxusní provedení

Größe  (f )/abmessungen 
Länge  (f ) 
Breite  (f ) 
höhe  (f ) 
tiefe  (f ) 

➔

➔

➔

➔

➔

velikost/rozměry
délka
šířka
výška
hloubka

farbe  (f ) 
rot
gelb
grün
blau
schwarz
braun
grau
rosa
lila
silber
gold
metallic

➔

➔

➔

➔

➔

➔

➔

➔

➔

➔

➔

➔

➔

barva
červená
žlutá
zelená
modrá
černá
hnědá
šedá
růžová
fi alová
stříbrná
zlatá
kovová, metalíza
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Zahlungsbedingungen
Platební podmínky
Thematische Ordnung

anzahlung  (f ) ➔ záloha

Vorauszahlung  (f ) ➔ platba předem

fälligkeit  … 
… tage nach rechnungslegung 

… tage mit  … % skonto
… ohne abzug 

➔

➔

➔

➔

splatnost …
… dnů ode dne vystavení 
faktury
… dnů se skontem … % 
… bez odečtení skonta

Zahlungsart  (f) ➔ platební způsob

Barzahlung  (f ) ➔ platba v hotovosti

überweisung  (f ) ➔ bankovní převod

Nachnahme  (f ) ➔ dobírka

… % anzahlung bei 
auftragserteilung

➔ … procentní záloha při 
potvrzení zakázky. 

… % bei Lieferung ➔  … procent při dodávce

restbetrag  und Mehrwertsteuer  
bei fertigstellung

➔ zbývající částka a daň z přidané 
hodnoty při dokončení

Lieferschein
Dodací list
Thematische Ordnung

Lieferschein  Nr. ➔ dodací list č.

Lieferschein zu rechnung Nr. (f ) ➔ dodací list k faktuře č.

Lieferdatum  (n)   ➔ datum dodání

übernahmedatum  (n)   ➔ datum převzetí

Lieferant  (m) ➔ dodavatel

übernehmer  (m) ➔ příjemce

Unterschrift des abnehmers ➔ podpis příjemce

übernommen: ➔ převzal:

auftrag Nr.  ➔ objednávka č.
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Versandart (f ) ➔ způsob dopravy

Liefermenge  (f ) ➔ dodané množství

artikel Nr. ➔ kód zboží

Bezeichnung der Ware ➔ označení zboží

Gewicht (n) der sendung ➔ hmotnost zásilky

Kundennummer  (f ) ➔ zákaznické číslo

ihre Bestellung vom  …  ➔ Vaše objednávka ze dne … 

Bearbeiter/-in ➔ kontaktní osoba

Transport  (m)  
sendung (f ) 
selbstabholung  (f ) 
per Post 
Paketdienst  (m)  
spedition  (f ) 

➔

➔

➔

➔

➔

➔

doprava
zásilka
vlastní odběr
poštou
zásilková služba
spedice

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

➔

➔

➔

balení
krabice, karton
paleta, europaleta
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Rechnung
Faktura
Thematische Ordnung

Kontrakt Nr.  ➔ zakázka č., kontrakt č.

rechnungsnummer  (f ) ➔ číslo faktury

Kundennummer  (f ) ➔ zákaznické číslo

Uid-Nummer  (f ) ➔ diČ – daňové identifi kační číslo

rechnungsdatum  (n)   ➔ datum vystavení faktury

Lieferdatum  (n)   ➔ datum dodání

ihr auftrag vom … ➔ Vaše objednávka ze dne  … 

Leistung  (f ) ➔ výkon, služba

Menge  (f ) ➔ množství

Nettobetrag (m)  ➔ netto částka

Mehrwertsteuer (f ) (Mwst.) ➔ daň z přidané hodnoty  (dPh)

rechnungsbetrag  (m)  ➔ fakturační částka

Bankverbindung  (f) ➔ bankovní spojení

Kontonummer  (f ) ➔ číslo účtu

BLZ ➔ směrový bankovní kód, směrový 
kód banky

iBaN ➔ iBaN

Bic/sWift ➔ Bic/sWift

Banküberweisung  (f ) ➔ bankovní převod

Wann ist die rechnung fällig ? ➔ Kdy je faktura splatná?

Bitte geben sie uns ihre 
Bankverbindung bekannt.

➔ Prosím, sdělte nám Vaše bankovní 
spojení.

die Ware bleibt bis zur 
vollständigen  Bezahlung 
eigentum der firma.

➔ Zboží zůstává až do úplného 
zaplacení majetkem fi rmy.

Bei der überprüfung  ihrer 
rechnung haben wir festgestellt, 
dass … 
… sie uns die falschen artikel 
verrechnet  haben.  
… sie einen falschen endbetrag 
aufweist.

➔

➔

➔

Při kontrole Vaší faktury jsme 
zjistili, že … 

… jste nám fakturovali nesprávný 
druh zboží.
… fakturovaná částka je chybná. 

Bitte übersenden sie uns die 
korrigierte rechnung.

➔ Prosím, zašlete nám opravenou 
fakturu.
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Mahnung
Upomínka
Thematische Ordnung

1. Zahlungserinnerung  (f ) ➔ 1. upomínka

2. Zahlungserinnerung (f ) ➔ 2. upomínka

Letzte Mahnung  (f ) ➔ poslední upomínka

Wir haben bei der überprüfung 
unserer Unterlagen festgestellt, 
dass sie die rechnung Nr.  … vom 
… noch nicht überwiesen  haben.

➔ Při kontrole našich podkladů 
jsme zjistili, že jste dosud 
neuhradili fakturu č. … ze dne 
…  

Bitte begleichen sie den 
ausstehenden  Betrag innerhalb 
von  …  tagen auf unser Konto.

➔ Žádáme Vás o úhradu dlužné 
částky během  …  dnů na náš 
účet.

falls sie diesen Betrag bereits 
überwiesen haben, betrachten 
sie dieses schreiben als 
gegenstandslos .

➔ Pokud jste již tuto částku 
uhradili, považujte tento dopis 
za bezpředmětný.

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

➔ Přes naši upomínku ze dne … 
jsme dosud nezaregistrovali 
platbu na našem účtu.

Weiters möchten wir sie 
darauf hinweisen, dass 
auch Verzugszinsen und 
Mahngebühren  in höhe von  …  
fällig sind.

➔ dále bychom chtěli poukázat na 
skutečnost, že úroky z prodlení 
a poplatky za upomínky ve výši 
… také podléhají splatnosti.

Tipp …
Die Firmenbuchnummer entspricht in etwa 
der „IČO“, die nationale Steuernummer ver-
birgt sich hinter der Abkürzung „DIČ“. 
„IČO“ je v Rakousku „Firmenbuchnummer“, 
„DIČ“ je „Steuernummer“. 

„
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sollte der Betrag nicht binnen   …  
tage bei uns eingelangt sein, sind 
wir leider gezwungen, weitere 
rechtliche schritte  einzuleiten.

➔ Nebude-li částka uhrazena 
během … dnů, budeme 
bohužel nuceni podniknout 
další právní kroky.

Wir haben die genannte 
rechnung bereits am  … an sie 
überwiesen.

➔ Zmíněnou fakturu jsme Vám 
zaplatili již  …  

Wir werden die angelegenheit 
überprüfen  und uns dann mit 
ihnen in Verbindung setzen.

➔ tuto záležitost prověříme a pak 
se s Vámi spojíme.

entschuldigen sie die 
Verzögerung . Wir werden 
die rechnung noch heute 
begleichen.

➔ Omluvte, prosím, zpoždění 
platby. fakturu ještě dnes 
vyrovnáme.

Bitte überprüfen sie nochmals 
ihre Zahlungseingänge .

➔ Prosím, překontrolujte znovu 
Vaše příchozí platby.

Bitte übermitteln sie uns ihre 
Zahlungsbestätigung .

➔ Pošlete nám, prosím, doklad o 
platbě.
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Beschwerde 
Stížnost
Thematische Ordnung

der artikel wurde zu spät 
geliefert.

➔ Zboží bylo dodáno pozdě.

die Lieferung ist bei uns bis 
heute nicht eingetroff en.

➔ dodávka dosud nedorazila.

Bitte geben sie uns bekannt, 
wann wir die Lieferung 
erwarten können.

➔ dejte nám, prosím, vědět kdy 
můžeme dodávku očekávat.

da die Lieferung bis heute 
nicht eingelangt ist, möchten 
wir die Bestellung stornieren.

➔ Protože dodávka dosud nepřišla, 
chtěli bychom tuto objednávku 
stornovat.

der artikel ist beschädigt/
defekt .

➔ Zboží je poškozené/vadné.

senden sie bitte die 
beschädigten/defekten artikel 
retour.

➔ Pošlete, prosím, poškozené/
defektní zboží zpět.

die sendung ist unvollständig. ➔ Zásilka není kompletní.

Wir ersuchen sie, uns 
die fehlenden artikel zu 
übersenden.

➔ Žádáme Vás o zaslání chybějícího 
zboží.

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

➔ Zjistili jsme, že dodané zboží 
neodpovídá objednávce.

senden sie uns bitte eine 
Gutschrift .

➔ Zašlete nám, prosím, dobropis.

Wir entschuldigen uns für die 
fehlerhafte Lieferung.

➔ Omlouváme se za chybnou 
dodávku.
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Kündigung
Výpověď
Thematische Ordnung

arbeitgeber /-in ➔ zaměstnavatel

arbeitnehmer /-in  ➔ zaměstnanec

dienstverhältnis  (n)  ➔ pracovní poměr

Probezeit  (f ) ➔ zkušební doba

arbeitgeberkündigung  (f ) ➔ výpověď ze strany 
zaměstnavatele

arbeitnehmerkündigung  (f ) ➔ výpověď ze strany zaměstnance

Kündigungstermin  (m) ➔ výpovědní termín

Kündigungsfrist  (f ) ➔ výpovědní lhůta

einvernehmliche  aufl ösung  des 
dienstverhältnisses

➔ dohoda o rozvázání pracovního 
poměru

fristlose Kündigung ➔ okamžitá výpověď, 
výpověď na hodinu

hiermit kündige ich das oben 
genannte arbeitsverhältnis zum …  

➔ tímto podávám výpověď z výše 
uvedeného pracovního poměru.

Mein arbeitsverhältnis endet mit 
ablauf der … monatigen frist.

➔ Můj pracovní poměr končí 
uplynutím … měsíční lhůty.

ich ersuche um eine schriftliche 
Bestätigung meiner Kündigung.

➔ Žádám o písemné potvrzení 
své výpovědi.

ich ersuche sie, mir ein 
qualifi ziertes arbeitszeugnis  zu 
erstellen. 

➔ Žádám Vás o vystavení 
kvalifi kovaného pracovního 
vysvědčení.

hiermit kündigen wir mit heutigem 
datum den Vertrag mit ihnen zum 
…  /zum nächstmöglichen  termin.

➔ tímto odstupujeme s dnešní 
platností od smlouvy s Vámi k … 
/k nejbližšímu možnému termínu.

die Kündigung erfolgt aus 
betriebsbedingten Gründen. 

➔ K výpovědi dochází z 
organizačních důvodů.

Bitte bestätigen sie diese Kündi-
gung anhand der beiliegenden  
empfangsbestätigung  mit ihrer 
Unterschrift. 

➔ Prosím, potvrďte výpověď 
podepsáním přiloženého 
potvrzení o přijetí.

Wir bedanken uns für ihre Mitarbeit 
und wünschen ihnen für ihren 
weiteren privaten und berufl ichen 
Lebensweg alles Gute. 

➔ děkujeme Vám za spolupráci 
a přejeme Vám všechno nejlepší 
v dalším soukromém a pracovním 
životě.
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ausfahrt  35
ausführlich  61
ausgaben  38
ausgang  35
ausgangsrechnung  39
ausmachen  16
ausrichten  15
ausschalten  26
ausschließlich  21
ausschreibung  58
ausschüttend  47
außendienstmitarbeiter  51
außerhalb  16
ausstehend  67
auszahlung  41, 45
autoversicherung  48
axt  31

 B
Bagger  31
Bankbeleg  38, 39
Bankberater  46
Bankomat  45
Bankomatkarte  45
Banküberweisung  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
benötigen  25
Berufsbildung  56
Berufserfahrung  53
Berufshaftpfl icht  49
Berufsweg  55
Beschriftungsgerät  27
Beschwerde  69

 @

@  20

A
abbuchen  38
abfertigung  42
abheben  46
abkühlen  26
ablagekasten  27
ablegen  13
abmelden  22
abmessungen  63
abnutzung  40
absagen  16
abschließen (ausbildung)  

52
abschluss  56
abschreibung  40
abschreibungsgründe  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
anforderungsprofi l  54
anfrage  60
angabe  56
angebotsnummer  60
angefertigt  19
angelegenheit  14
angestellte  51
anhang  21
anlagevermögen  42
anleihefonds  47
anleihen  48
anmelden  13
anmerkung  19
anrufbeantworter  27
anschaff ungswert  40
anschalten  26
anschließen  25
antwort  20
antworten  20
anzahlung  64
arbeiter  51
arbeitgeber  70
arbeitgeberkündigung  70
arbeitnehmer  70
arbeitnehmerkündigung  

70
arbeitsablauf  52
arbeitssprache  17
arbeitsstil  53
arbeitsvertrag  42
arbeitszeit  54, 61
arbeitszeugnis  70
archivieren  21
artikel  61
assistent  51
aufgabenbeschreibung  54
aufgabenverteilung  17
aufl ösung  70
aufmerksamkeit  19
auftragsbestätigung  62
auftreten  53
aufwand  61
aufwendung  43
aufzug  35
ausbildung  52

Glossar
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Besen  33
Besprechungstisch  25
Besprechungszimmer  13, 

36
Bestandteil  52
bestätigen  16
Besteck  32
bestellen  62
Besucherausweis  13
beteiligt  17
Betreff  58
Betriebsergebnis  43
Betriebshaftpflicht  49
Betriebsunterbrechungs-

versicherung  49
Beutelklammer  28
bevollmächtigt  21
bewerben  51
Bewerbungsbrief  51
Bewerbungsschreiben  51
beziehen, sich auf  52, 62
Bilanz  42
Bilanzgewinn  43
Bilanzverlust  43
Bildungseinrichtung  56
Bindegerät  27
binnen  68
Biomüll  33
Bleistift  28
Block  28
Bohrmaschine  31
Branche  52, 56
Brandfall  34
Brandschutzabschnitt  34
Brandschutztür  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
Büro  36
Büroklammer  28
Büroklammernhalter  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
Diäten  41
Dienstverhältnis  70
Diktiergerät  27
Dockingstation  30
Dokumentenablage  27
Dokumentenhülle  29
dolmetschen  17
Dolmetscher  17
Dolmetscherkabine  26
doppelte Buchhaltung  39
Dosen  33
Drehkartei  28
dringend  20
Drucker  30
Druckerpatrone  28
DVD  28

 E
Eigenkapital  43
Eilüberweisung  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-Altgeräte  33
Elektronikversicherung  49
E-Mail-Adresse  14
Empfang  36
empfangen  20
Empfänger  58
Empfangsbestätigung  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
Fähigkeiten  56
Fahrtspesen  41
fällig  66
Fälligkeit  64
Familienstand  56
Farbe  63
Faxgerät  30
Fehlermeldung  21
Ferialjobs  52
Festplatte  30
feststellen  67
Feuer  34
Feuerlöschanlage  34
Feuerlöscher  34
Finanzanlagen  42
Finanzergebnis  43
Firma  15
Firmenversicherung  49
fix  46
Flexibilität  53
Flipchart  25
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Fluchtweg  35
Fonds  45, 47
Fondssparen  47
Forderungen  43
formal  38
Formular  28
Foto  23
Fremdsprachen  56
Führerschein  56
Führungskompetenz  53
funktionieren  35

 G
Gabelstapler  31
Garage  36
Gebäck  25
Gebäudeversicherung  49
Geburtsdatum  56
Geburtsort  56
gegenstandslos  67
Gehalt  41
Geldautomat  45
Geldwechsel  45
Gemeindeabgabe  42
geradeaus  13
geringfügig  54
Geringwertiges 

Wirtschaftsgut  40
Geschäftsbedingung  59
Geschäftsführer/-in  51
Geschäftsjahr  43
Geschäftslokal  36
Geschäftstätigkeit  43
Geschäftszeit  16
geschätzt  61
Geschirr  32
gesendete  20
Gespräch  14
Gewicht  63
Gewinn- und 

Verlustrechnung  43
Gewinnrücklagen  43
gewünscht  21
gezeichnet  43
Girokonto  45
Glas  25, 33
Glasreiniger  33
Größe  63
gültig  61
Gummiring  28
Gutschrift  69

 H
Habenzinsen  38
haften  22
Haftnotizblock  28
Haftpflichtversicherung  48
Haftungsausschluss  22
halbjährlich  22
Hammer  31
Handheld  30
Handkassa  27
Handy  30
Hängemappe  28
Hauptfächer  56
Headset  27
Heftklammern  28
Heftklammernentferner  28
Heftmaschine  27
helfen  13
Herd  32
Hersteller  63
herunterladen  23
hinterlassen  16
Hochdruckreiniger  31
hochladen  23
hochwertig  63
Höhe  63
Holzspalter  31
Homepage  14, 15, 21, 23
Homepage-Adresse  14

 I
im Auftrag  58
immateriell  42
in Vertretung  58
Information  23
Inhalt  17
Initiativbewerbung  51
Inserat  52

 J
Jahresabschluss  39, 42
Jahresüberschuss  43

 K
Kabelkanal  27
Kaffeeküche  36

Kaffeelöffel  25
Kaffeemaschine  25, 32
Kaffeeobers  25
Kaffeetasse  25
Kalender  29
Kanal  26
Kantine  36
Kapital  43
kaputt  35
Karteiregister  29
Karton  65
Kasko  48
Kassa  38
Kassabeleg  38, 39
Kassabuch  38
Kasten  27
Keller  36
Kennenlernen  17
Kenntnisnahme  21
Kennzahl  43
Kettensäge  31
Klebeband  29
Klemmbrett  29
Klemme  29
Klemmmappe  29
Klopapier  33
Kollektivvertrag  41
kommen  13
Kommunikationsfähigkeit  

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
Kopfhörer  26
Kopierer  30
Kopierpapier  29
Korrektur  23
kostenlos  22
Kostenstelle  39
Kran  31
Krankenkassa  42
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Krankenstand  42
Krankenstandsbestätigung  

42
Krankenversicherung  48
Kredit  45
Kreditkarte  46
Kugelschreiber  29
Kühlschrank  32
Kunde  46
Kundennummer  58, 65, 66
Kündigungsfrist  70
Kündigungstermin  70
kurzfristig  46
Kuvert  29

 L
Lager  36
lagernd  60
Lagerraum  36
Laminiergerät  27
Länge  63
langfristig  46
Laptop  25, 30
Laufzeit  48
Lautsprecher  30
Leasing  45
Lebenslauf  51
Lebensversicherung  48
Lebensweg  55
lediglich  22
Lehrling  51
Leistung  66
Leistungslohn  41
Leiter  31
Leitung  16
Leitungswasserschäden  49
Lernbereitschaft  53
Lesebestätigung  20
Licht  26
Lieferadresse  60
Lieferant  64
Lieferbedingung  59
Lieferdatum  64, 66
Liefermenge  65
Lieferschein  64
Liefertermin  60
Lieferzeit  60
Lift  35
linear  40
links  13
liquide Mittel  43

Locher  27
Lohnbeleg  38, 39
Lohnkonto  41
Lohnnebenkosten  42
Lohnpfändung  42
Lohnsteuer  41
lohnsteuerpflichtig  41
Lohnzettel  42
löschen  21
Lösung  19
Lüfter  30
Luftpolsterumschlag  29
Luxusausführung  63

 M
Magnet  29
Mahngebühren  67
Mahnung  67
Mappe  29
Marketing  15
Markierstift  29
Maschinenversicherung  49
Mehrfachsteckdose  27
Mehrwertsteuer  64
melden  49
Menge  66
Metall  33
Mikrofon  26
Mikrowelle  32
Mitarbeiter  16
Mitarbeitervorsorge  41
mittelfristig  46
Moment  13
monatlich  22
Monitor  30
Monteur  35
Motorsäge  31
Motorsense  31
Müllabfuhr  33
Mülltrennungssystem  33
multikulturell  52
Muttersprache  56

 N
Nachnahme  64
Nachname  56
Nachricht  21
nächstmöglich  70
Nachweis  51
Name  15

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

 O
öffnen  21
ÖNORM  63
Ordner  29
Organisation  15
Organisationsfähigkeit  53

 P
Paketdienst  65
Palette  31, 65
Palettenhubwagen  31
Papier  25
Papierhandtücher  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
Prämie  41, 49
Präsentation  26
Preis  60
Pressesprecher  51
Probezeit  70
probieren  15
Produkt  61
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Produktionshalle  36
produzieren  61
Projektleiter  51
Prospekte  14
Prospektständer  27
Protokoll  19
Punkt  20
putzen  33

 Q
Qualifikationen  51

 R
Radlader  31
Rasenmäher  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
Reißnägel  29
Rendite  47
Rentenversicherung  48
reparieren  35
reserviert  36
Rest(buch)wert  40
Restbetrag  64
Restmüll  33
retournieren  55
Rettungsplan  34
richtig  38
Richtigkeit  19
Ringbuch  29

Risiko  46
Risikostreuung  48
Rohrzange  31
Rollcontainer  27
Rückstellungen  43

 S
Sachanlagen  42
sachlich  38
Sachversicherungen  49
Sackkarren  31
Saldo  39
Saldobestätigung  39
Sammelplatz  35
sauber halten  32
sauber machen  33
Scanner  30
Schadensmeldung  49
Schaukasten  27
schicken  20
Schlüssel  35
Schneidemaschine  27
Schnellhefter  29
Schraubenzieher  31
Schreibtisch  27
Schreibtischlampe  28
Schreibtischsessel  28
Schulbildung  56
Schuldverschreibung  45
Schwankung  47
Sekretär  51
Selbstabholung  65
Seminarraum  17, 36
Server  30
Serviette  25
Sessel  25
sicher  46
Sichthülle  29
Signalton  16
simultan  17
sofort  16
Sondermüll  33
Sonderzahlung  41
Sozialversicherung  41
sozialversicherungspflichtig  

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

Spedition  65
Spesen  38
Spiralisiergerät  27
Spiralringbuch  29
Spitzer  29
Sprachkenntnisse  53
sprechen  14
Spülmaschine  32
Staatsangehörigkeit  56
Staatsanleihe  47, 48
Standardausführung  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
tätig  52
Tätigkeit  56
Teamfähigkeit  53
Teamleiter  51
Techniker  35
Technikraum  36
Teebeutel  25
teilnehmen  16
Teilzeitbeschäftigung  54
Telefon  30
Telefonanlage  30
telefonieren  14
Telefonnummer  15
Teleworking  54
Termin  13
Terminvorschlag  16
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
TÜV-geprüft  63
Typ  60

 U
Überblick  18
Übernahmedatum  64
Übernehmer  64
überprüfen  68
Überprüfung  66
Überstundenentgelt  41
Übertrag  38
überweisen  38, 67
Überweisung  46, 64
überzeugt sein  53
UID-Nummer  66
Umfeld  52
Umgang  52
Umlaufvermögen  43
Unannehmlichkeiten  59
Unfallversicherung  48
unscharf  26
unterbrechen  18
Unterlage  13
Unternehmensanleihe  47, 

48
Unterschrift  58
Unterstrich  20
Untertasse  25
unverbindlich  60
unzulässig  21
Urlaub  14, 42
Urlaubszuschuss  41
USB-Kabel  30
USB-Schnittstelle  30
USB-Stick  30

 V
Valuten  45
veraltet  35

Veranstaltung  17
verbinden  14
Verbindlichkeiten  43
verboten  21, 36
Verbundstoffe  33
verdunkeln  26
Verfügung  61
Verkauf  39
Verkäufer  51
verkeilen  34
Verlängerungskabel  28
Verlinkung  23
vermerken  19
Vermögensgegenstände 40
Veröffentlichung  21
Verpackung  65
Verpackungsart  60
verrechnen  66
Versandtasche  29
verschieben  16
versicherte Person  49
Versicherungsfall  49
Versicherungsnehmer  49
Versicherungsschutz  49
Verständnis  58
verstellen  34
vertraulich  21
vertraut sein  53
Vertreter  21
Vertretung  20
Vervielfältigung  21
Verzeichnis  26
Verzögerung  68
vierteljährlich  22
Visitenkarte  14, 29
vollständig  66
Vollständigkeit  22
Vollzeitbeschäftigung  54
Vorauswahl  54
Vorauszahlung  64
Vorname  56
Vorräte  43
Vorstand  51
vorstellen  18
Vorstellungen  61
Vorstellungsgespräch  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
wöchentlich  22
wunschgemäß  59

 Z
Zahlung  67
Zahlungsart  64
Zahlungsbedingungen  59
Zahlungsbestätigung  68
Zahlungseingang  68
Zahlungserinnerung  67
Zeichen  58
Zeitausgleich  42
Zeiterfassungsgerät  28
Zeitlohn  41
Zeitplan  17
Zeitpunkt  19
Zeitraum  56
Zeugniskopien  51
Zimmer  13
Zinsaufwendungen  43
Zinsen  45
Zinserträge  43
Zinssatz  45
zögern  58
Zucker  25
zurückrufen  15
zusammenfassen  19
Zusatzkrankenversicherung  

48
Zuständigkeitsbereich  56
Zutritt  36


