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Bsp. - Beispielsatz; Def. - Definition; V. - Verb; Nom. - Nomen; Adj. - Adjektiv; trennb. V. - trennbares Verb; Komp. - Kompositum; Sg. - Singular; Pl. - Plural; = - Synonyme; ≠ - Gegenteil; K. - mit Kasus  

Artikel Deutsch Englisch Beispielsatz / Notizen

Wortschatz zu Lektion 1: Ein neuer Beruf

Arbeitgeber und Branchen 

der/die Arbeitgeber/-in employer

der/die Architekt/-in architect

der/die Automechaniker/-in car mechanic

der Autoproduzent car manufacturer

die Beratung consultation

die Betreuung care

die Branche industry

der Betrieb business

der Familienbetrieb family business

die Hilfsorganisation aid agency

das internationale Unternehmen international company

die Lebensmittelbranche food industry

der Malerbetrieb painting and decorating company

der soziale Bereich social field

beschäftigen to employ Bsp.: Die Deutsche Bahn beschäftigt viele Mitarbeiter.

produzieren to produce

geistig intellectual

handwerklich technical Nom.: das Handwerk

sozial social
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Artikel Deutsch Englisch Beispielsatz / Notizen

Ausbildung und Studium

die Grundschule primary school

die weiterführende Schule secondary school

die Hauptschule general secondary school

die Mittelschule secondary school

die Realschule secondary school (without qualification to attend university)

die Gesamtschule comprehensive school

das Gymnasium grammar school

der Haupt-/Realschulabschluss general/lower secondary school-leaving certificate

das Abitur school-leaving examination for university admission Def.: Abschluss am Ende des Gymnasiums

die Mittlere Reife secondary school-leaving certificate

die Berufsausbildung vocational training

der Berufsabschluss vocational qualification Pl.: Abschlüsse

der Bachelor bachelor’s degree

der Master master’s degree

das Zertifikat certificate

Statistiken

 mehr als more than

weniger als less/fewer than

(fast) alle (almost) all ≠ keiner

die Hälfte half

ein Viertel one quarter
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Artikel Deutsch Englisch Beispielsatz / Notizen

ein Drittel one third

jeder Zehnte one in ten

Wortschatz zu Lektion 2: Bei der Berufsberatung 

Beruf und Ausbildung 

der/die Ansprechpartner/-in contact person

die Beratungsstelle advice centre

das Berufspraktikum internship

die duale Ausbildung dual training

die Fachschule technical college

die Fortbildung continuing education

die Meisterprüfung master craftsman’s examination

der Schichtdienst shift work

die staatliche Ausbildung state-funded training

die Weiterbildung further training course Def.: Man lernt in einem Bereich noch mehr dazu.

der Wunschberuf profession of choice

die Zugangsvoraussetzungen (Pl.) admission requirements

einen Beruf ausüben to practise a profession

den Berufsabschluss anerkennen lassen to have your vocational qualification recognised

finanzielle Unterstützung (vom Staat) beantragen to apply for financial support (from the state)

jobben to work on the side

Pflicht sein to be mandatory

in der Verwaltung arbeiten to work in administration
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Artikel Deutsch Englisch Beispielsatz / Notizen

sich selbstständig machen to become self-employed

zuständig sein to be responsible Bsp.: Welche Stelle für die Prüfung der Unterlagen 
zuständig ist, hängt vom Beruf ab.

Soft Skills und Eigenschaften 

die Schwäche weakness

die Stärke strength Pl.: die Stärken

belastbar resilient

eigeninitiativ on one‘s own initiative

flexibel flexible

hilfsbereit helpful

kreativ creative

lernbereit ready to learn

(un-)organisiert (dis)organised

selbstbewusst self-assured

teamfähig capable of teamwork

tolerant tolerant

verantwortungsbewusst responsible

Dokumente und Papiere 

die Anerkennung recognition

der Antrag application

der Berufsabschluss vocational qualification

der Lebenslauf curriculum vitae
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die Unterlagen (Pl.) documents Sg.: die Unterlage (meistens im Plural)

das Zeugnis report (Schulzeugnis)/reference (Arbeitszeugnis)

die Zulassung admission

Wortschatz zu Lektion 3: Auf Jobsuche 

Berufsbeschreibungen 

der Arbeitsablauf workflow

das Berufsfeld professional field

das Fachdeutsch technical German

Fachleute/Fachkräfte (Pl.) professionals

der Fachwortschatz specialist vocabulary

der/die Handwerker/-in craftsman/craftswoman

der MINT-Beruf STEM profession

die Teilzeit part-time

die Vollzeit full time

der gefragte Beruf sought-after profession

der Umgang mit Kunden dealing with customers

Anmeldung zu einer Fortbildung 

die Berechtigung authorisation

die Förderung funding

der Lehrgang course

der Nachweis über Deutschkenntnisse (Pl.) proof of German language skills

die Vorkenntnisse (Pl.) prior knowledge
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Artikel Deutsch Englisch Beispielsatz / Notizen

der/die Vermittler/-in agent

die Zugangsvoraussetzung admission requirements

die Meisterprüfung machen to take the master craftsman's examination

persönlich vorbeikommen to come by in person Bsp.: Für die Anmeldung müssen Sie persönlich 
vorbeikommen.

sich beruflich neu orientieren to set out in a new professional direction

Berufliche Anerkennung

die beglaubigte Kopie certified copy

die beglaubigte Übersetzung certified translation

die berufliche Anerkennung beantragen to apply for professional recognition

die Qualifikation qualification

das Übersetzungsbüro translation agency Bsp.: Ein Übersetzungsbüro erstellt beglaubigte  
Übersetzungen.

Gründen

der/die Einzelunternehmer/-in sole proprietor

der/die Geschäftspartner/-in business partner

gut/schlecht anlaufen to start well/badly

die freiberufliche Tätigkeit freelance work

sich selbständig machen to become self-employed

ein Unternehmen/eine Firma gründen to start a company/a firm

Stellensuche

die Berufserfahrung professional experience

das Bewerbungstraining application training
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Artikel Deutsch Englisch Beispielsatz / Notizen

die Spezialisierung specialisation V.: spezialisieren

das Stellengesuch advertisement seeking employment

Wortschatz zu Lektion 4: Stellenangebote und Bewerbungen

Nachfragen zu einem Stellenangebot

die Anforderung requirement

der/die Arbeitssuchende job seeker

das mittelständische Unternehmen medium-sized company

nach dem aktuellen Stand fragen to ask about the current progress (of an application)

sich an jmdn. wenden to contact someone

sich auf eine Anzeige beziehen to refer to an ad Bsp: Ich beziehe mich auf Ihr Stellenangebot.

sich um eine Stelle bewerben to apply for a job

Lebenslauf

das Ehrenamt volunteer work

die Schulbildung school education

die besonderen Kenntnisse (Pl.) special knowledge

die berufliche Station career stage

die persönlichen Daten (Pl.) personal information Sg.: –

Bewerbungs(an)schreiben

verhandlungssicher business fluent

die ausgeschriebene Stelle advertised position

ein Bewerbungsschreiben verfassen to write a letter of application
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Artikel Deutsch Englisch Beispielsatz / Notizen

für Fragen (Pl.) zur Verfügung stehen to be on hand to answer questions

den Interessen und Qualifikationen (Pl.) entsprechen to match the interests and qualifications K.: etw. (Dat.) entsprechen

Vorstellungsgespräch

die Gehaltsvorstellung salary expectation Bsp.: Was sind Ihre Gehaltsvorstellungen (Pl.)?

die Herausforderung challenge

einen guten Eindruck machen to make a good impression

eine schwierige Situation meistern to master a difficult situation

sich nach dem Stand der Dinge erkundigen to enquire about the progress of an application

sich für einen Bewerber entscheiden to decide on an applicant

eine Stelle antreten to take up a position

Arbeitsvertrag

das Arbeitsverhältnis employment relationship

das Betriebsgeheimnis trade secret

das Gehalt salary = der Lohn, der Verdienst, das Einkommen

die Krankmeldung sick note

die Kündigungsfrist period of notice

die Lohnfortzahlung sick pay Bsp.: Auf Lohnfortzahlung gibt es keinen gesetzlichen 
Anspruch.

die Probezeit probationary period

die Überstunde hour of overtime

der Verdienst earnings
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die Vergütung remuneration

die Verschwiegenheitspflicht duty of confidentiality

Wortschatz zu Lektion 5: Im Gespräch mit Kollegen

Arbeitsschutz

die Anweisung instruction

die Gefahrenstelle danger point

das Schild sign

der Verbesserungsvorschlag suggestion for improvement

das Zeichen sign

die Alarmanlage einschalten to activate the alarm system

die ätzende Säure corrosive acid

das Berichtsheft führen to keep the record book

das brennende Material burning material

ein Dokument in der Firma auslegen to display a document in the company

die elektrische Spannung voltage

das explosive Material explosive material

das giftige Material toxic material

auf Hygiene achten to pay attention to hygiene

den Kunden/die Kundin zur Kasse begleiten to accompany the customer to the checkout

keine Zeit verlieren to lose no time

die Papiere dabeihaben to have the papers with you
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Artikel Deutsch Englisch Beispielsatz / Notizen

Quittungen (Pl.) aufheben to keep receipts

rechtzeitig Bescheid geben to inform in good time

einen Termin absagen to cancel an appointment ≠ zusagen

einen Termin verlegen to re-schedule an appointment

einen Termin übernehmen to attend an appointment

Überstunden (Pl.) berechnen to calculate overtime

Krankmeldung und Arbeitsunfall

der Krankenschein health insurance certificate

die Krankmeldung sick note

der Schwindel dizziness

der Stromschlag electric shock Def.: Wenn man mit den Händen Strom berührt,  
bekommt man einen Stromschlag.

die Übelkeit nausea Adj.: übel

einen Arzt rufen to call a doctor

gesundheitliche Probleme (Pl.) haben to have health problems

die Haut kühlen to cool the skin

den Rettungsdienst anrufen to call an ambulance

sich krankmelden to call in sick

die Stromquelle abschalten to turn off the power source

die Vertretung organisieren to organise a stand-in

den Unfallbericht schreiben to write the accident report
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Im Putzraum

die antibakterielle Seife antibacterial soap

die Ordnung tidiness

der Putzlappen cleaning rag

der Staubsauger vacuum cleaner

das Waschbecken washbasin

Wortschatz zu Lektion 6: Kontakte mit Kunden

Arbeitsmaterialien bestellen und liefern 

der Mengenrabatt bulk discount

die Preisangabe quotation

der Preisnachlass price reduction

eine Bestellung aufgeben to place an order

eine Bestellung durchgeben to transmit an order

die Buchung bestätigen to confirm the booking

einen Liefertermin abklären to clarify a delivery date

eine offene Frage klären to clarify an open question

der vereinbarte Termin agreed date

Telefonate und Terminvereinbarung

nachfragen to enquire

vorbeikommen to come over

am Apparat speaking

auf den Anrufbeantworter sprechen to leave a message on the answering machine
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Auskunft geben to provide information

außerhalb der Sprechzeit anrufen to call outside office hours

Bezug nehmen auf to refer to Bsp.: Yasmin nimmt Bezug auf das Telefonat vom 
Mittwoch.

in dringenden Fällen in urgent cases

eine kurze Rückmeldung geben to give brief feedback

ohne Voranmeldung without prior registration

sich wenden an to contact

Beschwerden und Konflikte

das Missverständnis misunderstanding

auf Beschwerden (Pl.) reagieren to respond to complaints

auf Nachfrage on request

Bescheid geben to inform

Einweisung in das Programm bekommen to be inducted into the programme

einen Konfikt lösen to resolve a conflict

sich beschweren to complain Nom.: die Beschwerde

(nicht) zufrieden sein mit to be (dis)satisfied with 

Behandlung beim Zahnarzt

der Abdruck impression

die Betäubungsspritze anaesthetic injection

die provisorische Füllung temporary filling

die Haltbarkeit durability
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das Inlay inlay Def.: Ein Inlay ist eine individuell angefertigte  
Zahnfüllung.

die Karies caries

die Keramik ceramics

das Labor laboratory

der Notdienst emergency service

gründlich Zähne putzen to brush one’s teeth thoroughly

Schmerzen aushalten to endure pain

Wortschatz zu Lektion 7: Berufsalltag in Deutschland

Branchen

die Gastronomie hotel and catering

der Großhandel wholesale

der Einzelhandel retail

die Immobilienbranche real estate sector

die IT-Branche IT industry

der Maschinenbau mechanical engineering

die Medien (Pl.) media (pl.)

die Metallindustrie metal industry

der Öffentliche Dienst public service

die Pharmaindustrie pharmaceutical industry

Transport und Logistik transport and logistics
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Abteilungen

der Einkauf purchase department

die Finanzabteilung finance department

die Geschäftsleitung/Geschäftsführung executive board/management

die Kundenbetreuung customer service department

das Lager warehouse Def.: Das Lager nimmt Waren an, packt sie aus und 
sortiert sie ein.

die Marketingabteilung marketing department

die Personalabteilung HR department

die Produktion production

Im Betrieb

die Berufschancen (Pl.) career opportunities (Pl.)

der Einsatzplan shift plan

die Konkurrenz competition

der/die Vorgesetzte superior

die Ware merchandise

Arbeitsatmosphäre

die Anredeform form of address

die Firmenphilosophie corporate philosophy

das Image image

duzen to use the familiar form of address Bsp.: Alle Mitarbeiter in der Firma duzen sich.

siezen to use the formal form of address
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angemessen appropriate

förmlich formal

konservativ conservative

locker casual

respektlos disrespectful

traditionsreich rich in tradition

das Du anbieten to invite someone to address you informally K.: jmdm. (Dat.) das Du anbieten

den ersten Schritt machen to take the first step

per Du/Sie sein to be on first-name/last-name terms

tabu sein to be taboo

Wortschatz zu Lektion 8: Bewerbungsunterlagen 

Qualifikationen

die Ausbildung training

der Ausbildungsberuf occupation requiring training

die Berufsfachschule vocational school

das Berufsinformationszentrum (BIZ) Vocational Information Centre (BiZ)

das Berufskolleg vocational college Bsp.: Zurzeit besucht er das Berufskolleg.

das Berufsvorbereitungsjahr vocational preparation year

die Fortbildungsakademie advanced training academy

die Handelssprache commercial language

die Sprachkenntnisse (Pl.) language skills

absolvieren to complete
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Erfahrungen (Pl.) sammeln to gain experience = Erfahrungen erlangen

der erlernte Beruf learned profession

die fundierte Ausbildung sound training

Bewerbungen und Vorstellungsgespräch

die Altersbegrenzung age limit

das Anliegen concern Pl.: die Anliegen

der Aushilfsjob temporary job

die Ausschreibung job advertisement

die Bewerbungsunterlagen (Pl.) application documents

die Jobbörse job exchange

der/die Personalchef/-in head of Human Resources

beeindrucken to impress

jobben to work on the side

derzeitig current

gelegentlich occasional

gewissenhaft conscientious Bsp.: Ich arbeite gewissenhaft.

reibungslos smooth

zuverlässig reliable

ab und zu from time to time

die Ausbildung verkürzen to shorten the training

beruflich vorwärtskommen to advance professionally
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die feste Arbeit the steady job

rund um die Uhr around the clock

Berufe

der/die Anlagenmechaniker/-in plant mechanic

der/die Bilanzbuchhalter/-in accountant

der/die Bürokaufmann/-frau office worker

der/die Gärtner/-in gardener

der/die Gesundheits- und Krankenpfleger/-in nurse

der/die Näher/-in dressmaker

die Servicekraft service employee

der Zimmerservice room service

Wortschatz zu Lektion 9: Arbeit und Familie

Am Arbeitsplatz

die Aufstiegschancen (Pl.) opportunities for advancement

der Außentermin external appointment

die Besprechung meeting

die Kantine canteen

die Sozialleistungen (Pl.) social benefits

jmdm. einen Gefallen tun to do someone a favour Bsp.: Ich tue dir (Dat.) gerne einen Gefallen.

das Gehalt verhandeln to negotiate one’s salary

Karriere machen to make a career

Priorität haben to take priority



Einfach besser! 500  Deutsch für Berufssprachkurse B2

© telc gGmbH – www.telc.net 18

Bsp. - Beispielsatz; Def. - Definition; V. - Verb; Nom. - Nomen; Adj. - Adjektiv; trennb. V. - trennbares Verb; Komp. - Kompositum; Sg. - Singular; Pl. - Plural; = - Synonyme; ≠ - Gegenteil; K. - mit Kasus  

Artikel Deutsch Englisch Beispielsatz / Notizen

Sachen abarbeiten to process things

sachlich bleiben to stay objective

Arbeitsbedingungen

angemessen bezahlt werden to be paid appropriately

auf Dauer unzufrieden sein to be dissatisfied in the long run

Bedenken (Pl.) äußern to express concerns

die Chemie stimmt (nicht) the chemistry is/isn’t right

fix und fertig sein to be run down

die Geduld bewahren to keep patient

gesellschaftlich (nicht) anerkannt sein to be socially (un)recognised

ein hohes Arbeitspensum haben to have a high workload

die monotone Aufgabe monotonous task

nichts Unüberlegtes tun not to do anything rash

nichts zu verschenken haben not to have two pennies to rub together = auf sein Geld achten müssen

schlecht gelaunt sein to be in a bad mood

sich über-/unterfordert fühlen to feel over-/underchallenged

sich zu Tode langweilen to be bored to death

Arbeitszeiten

die 40-Stunden-Woche 40-hour week

das Entgegenkommen goodwill

die Gleitzeit flexitime Bsp.: Unsere Firma hat Gleitzeit, wir können zwischen 
7 und 9 Uhr morgens anfangen.
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die Kernzeit core hours

die Wechselschicht rotating shift

flexible Arbeitszeiten flexible working hours

feste Arbeitszeiten fixed working hours

Überstunden (Pl.) machen to work overtime 

vertraglich vereinbaren to agree by contract

Kinderbetreuung

das Betreuungsangebot childcare services

die Tagesmutter childminder (female)

alleinerziehend single parent

familienfreundlich family-friendly

angewiesen sein auf to be dependent on

Beruf und Familie miteinander vereinbaren to reconcile work and family life

Wortschatz zu Lektion 10: Beruflich unterwegs

Auf Geschäftsreise

die An-/Abreise arrival/departure

der Besprechungsraum conference room

die Buchungsbestätigung booking confirmation

das Doppelzimmer (DZ) double room Pl.: die Zimmer

das Einzelzimmer (EZ) single room

die Fahrgemeinschaft carpool

die Flugverbindung flight connection
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das Gewerbegebiet industrial area

das Meeting meeting

das Mietauto hire car

die Parkmöglichkeit parking

das Tagungshotel conference hotel

die Tiefgarage underground car park

die Zimmer-/Hotelkategorie room/hotel category

auf Montage fahren to go away for work

Arbeitsabläufe

die Arbeitsplatzbeschreibung job description

die Qualitätssicherung quality assurance

die Richtlinien (Pl.) guidelines Sg.: die Linie

der/die Vorarbeiter/-in foreman

das Vorgehen procedure

Arbeitsabläufe (Pl.) regeln to regulate workflows

Anweisungen (Pl.) verstehen to understand instructions

Arbeitsabschnitte (Pl.) kleinschrittig festhalten to create a step-by-step description of work procedures

auf einem Stick speichern to save to a USB stick

einen Bericht vorlegen to submit a report

Ergebnisse (Pl.) präsentieren to present results Sg.: das Ergebnis

etw. gemeinsam durchgehen to go through something together Bsp.: Können wir nochmal alle Schritte gemeinsam 
durchgehen?
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eine Grafik einpflegen to enter a graphic

den Laptop herunterfahren to shut down the laptop

einen Probedurchlauf machen to make a test run

eine Sicherungskopie machen to make a backup copy

eine Tätigkeit schriftlich dokumentieren to document an activity in writing

Unterlagen (Pl.) zusammenstellen to compile documents

Vorbereitungen (Pl.) treffen to make preparations K.: etw. (Akk.) vorbereiten

Situationen und Reaktionen

absagen to cancel trennb. V.

um etwas bitten to ask for something

einen Gegenvorschlag machen to make a counter-proposal

seine Meinung ausdrücken to express one’s opinion

nachfragen to ask

zustimmen to consent

einverstanden sein to agree

Wortschatz zu Lektion 11: Verkaufsgespräche und Small Talk 

Auf der Messe

der Aufkleber sticker Pl.: die Aufkleber

der Aussteller exhibitor

die Broschüre brochure

das Datenblatt datasheet

das Detail detail
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die Dienstleistung service

der Flyer flyer

das Give-away give away

der Großhändler wholesaler Pl.: die Großhändler

der Katalog catalogue

die Leistungsschau exhibition

das Logo logo

das Muster sample Pl.: die Muster

das Poster poster Pl.: die Poster

der Prospektständer brochure stand

der Stand stand

das Start-up-Unternehmen start-up

die To-do-Liste to-do list

der Veranstalter organiser Pl.: die Veranstalter

die Visitenkarte business card

das Werbegeschenk freebie Bsp.: Werbegeschenke sind kostenlos.

der Wettbewerber competitor

innovativ innovative

einzigartig unique

wettbewerbsfähig competitive

die aktuelle Situation auf dem Markt current situation on the market

Angebote (Pl.) vergleichen to compare offers



Einfach besser! 500  Deutsch für Berufssprachkurse B2

© telc gGmbH – www.telc.net 23

Bsp. - Beispielsatz; Def. - Definition; V. - Verb; Nom. - Nomen; Adj. - Adjektiv; trennb. V. - trennbares Verb; Komp. - Kompositum; Sg. - Singular; Pl. - Plural; = - Synonyme; ≠ - Gegenteil; K. - mit Kasus  

Artikel Deutsch Englisch Beispielsatz / Notizen

keine Zeit verschwenden to waste no time

Präsenz zeigen to make one’s presence felt

eine Preisliste beilegen to enclose a price list

Produkte (Pl.) präsentieren to present products

sich über Trends (Pl.) informieren to find out about trends

Umsatz machen to make sales

Verkaufsgespräche

die Ab-/Zusage cancellation/commitment V.: ab-/zusagen

die Filiale branch

die Qualität quality

die Saison season

die Wartung maintenance

Einzelheiten (Pl.) besprechen to discuss details

gezielte Fragen (Pl.) stellen to ask specific questions

die Liefer- und Zahlungsbedingungen (Pl.) terms of delivery and payment

Notizen (Pl.) machen to take notes

sich eine praktische Lösung ausdenken to come up with a practical solution

Rückfragen (Pl.) stellen to ask questions

sich auf das Gespräch konzentrieren to focus on the conversation
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Wortschatz zu Lektion 12: Angebote und Verhandlungen 

Angebote

die Anfrage enquiry

der Eilzuschlag express surcharge

der Gesamtpreis total price

das Mailing mailing

der Nettopreis net price Bsp.: Alle Preise sind Nettopreise zuzüglich der  
gesetzlich geltenden Mehrwertsteuer.

der Bruttopreis gross price

die Neukundengewinnung new customer acquisition

der Sonderwunsch special request

das Angebot ist gültig bis … the offer is valid until ...

ein Angebot unterbreiten to make an offer = ein Angebot machen

ein Angebot verhandeln to negotiate an offer

das unverbindliche Angebot non-binding offer

zuzüglich der gesetzlich geltenden Mehrwertsteuer plus statutory value-added tax

inklusive der gesetzlich geltenden Mehrwertsteuer including statutory value-added tax

Allgemeine Geschäftsbedingungen (AGB)

die Lieferkosten (Pl.) delivery costs

der Preisnachlass price reduction

der Rabatt discount

die Ratenzahlung instalment

das Skonto early payment discount
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die Vorauszahlung advance payment

der Werktag working day Def.: alle Tage außer Sonn- und Feiertage

ab Werk ex works

bei Erhalt der Ware upon receipt of the goods

die Ware umtauschen to exchange the goods

frei Grenze free border

frei Haus carriage free Def.: ‚Frei Haus’ bedeutet, dass die Ware kostenlos  
bis ins Haus geliefert wird.

keine Garantie übernehmen not to offer a guarantee

im Anhang enclosed

Aufträge und Bestellungen

der Versand despatch

frühestens at the earliest ≠ spätestens

höchstens at most

mindestens at least

spätestens at the latest

bankrott sein to be bankrupt

zahlbar innerhalb von … Tagen payable within ... days

Fortbildungsangebote

die Bürokommunikation office communication

die Vertriebskenntnisse (Pl.) sales knowledge

zukunftsorientiert future-oriented

gängige Computerprogramme (Pl.) common computer programs
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Wortschatz zu Lektion 13: Bestellen und bezahlen

Bestellen

die Artikelnummer item number

die Bestellnummer order number

die Artikelbezeichnung item description

der Bestandskunde existing customer

die Kundennummer customer number

der Neukunde new customer

der Onlineshop online shop

der Versandhandel mail-order business

erhältlich sein to be available

jmdm. etw. ausrichten to pass on a message to someone Bsp.: Kann ich Herrn Maier etwas ausrichten?

eine Nachricht hinterlassen to leave a message

verfügbar sein to be available

Bezahlen

die Barzahlung cash payment

die Mahnung written warning

das Onlinebanking online banking

der Online-Bezahldienst online payment service

die Sicherheitsbedenken (Pl.) security concerns

der Zahlungsempfänger payee

der Betrag ist fällig zum … the amount is due on ...
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… Euro ausgeben to spend ... euros

einen Betrag in Höhe von … an amount of ...

einen Betrag überweisen to transfer an amount

einen Betrag vom Konto abbuchen to debit an amount from the account

in bar bezahlen to pay in cash

per Lastschrift by direct debit Def.: Der Zahlungsempfänger bucht den Betrag vom 
Konto des Kunden ab. 

per Überweisung by bank transfer

eine Rechnung begleichen to pay an invoice = eine Rechnung bezahlen

die Zahlung ist eingegangen the payment has been received

die Zahlungserinnerung payment reminder

etw. als gegenstandslos betrachten to consider something to be groundless

Kalkulationen

das Budget budget Def.: So viel Geld steht Ihnen zur Verfügung. 

das Komma comma

das Drittel third

das Achtel eighth

das Viertel quarter

(geteilt) durch (divided) by

gleich equal to

mal times

minus minus –
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plus plus +

gut/schlecht wirtschaften to manage one’s money well/badly

übrig sein to be left over

Wortschatz zu Lektion 14: Konflikte und Beschwerden

Mündliche und schriftliche Beschwerden 

die Bewertung review

die Enttäuschung disappointment Adj.: enttäuscht

die Konsequenzen (Pl.) consequences

das Streitgespräch disputation

der Vorfall incident

der Vorwurf accusation

fehlerhaft defective

ungerecht unfair ≠ gerecht

bis an die Grenzen (Pl.) arbeiten to work to one’s limits

etw. verallgemeinern to generalise

gezwungen sein, etw. zu tun to be forced to do something

jmdn. nicht weiterempfehlen not to recommend someone Bsp.: Ich werde Sie nicht weiterempfehlen.

nicht den Angaben (Pl.) entsprechen not to be consistent with the information given

recht bekommen to get one's own way

sich gestört fühlen to feel disturbed
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Konflikte lösen

Beschwerden (Pl.) beantworten to respond to complaints Sg.: die Beschwerde 

das konstruktive Streitgespräch constructive disputation

einen einmaligen Vorfall beseitigen to resolve a one-off incident

etw. bedauern to regret something

etw. weitergeben to pass something on

etw. wiedergutmachen to make up for something

etwas wird nicht wieder vorkommen something will not happen again

einen Gutschein anbieten to offer a voucher

eine Lösung finden to find a solution

einen Fehler beheben to fix a mistake

einen Fehler zugeben to admit to a mistake

sich in die Situation des anderen versetzen to put yourself in the other person’s shoes

um Verständnis bitten to ask for someone’s understanding

Verständnis zeigen to show understanding

Qualitätsmanagement

die Anforderung requirement

die Norm standard

das Qualitätsmanagementsystem quality management system

die Arbeitsweisen überprüfen to review the working methods

die Motivation steigern to enhance motivation

die Produkte kontinuierlich verbessern to continuously improve the products
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die einzelnen Produktionsschritte planen to plan the individual production steps

Prozesse (Pl.) definieren to define processes

Prozesse (Pl.) schriftlich festhalten to record processes in writing Bsp.: Jede Firma hält ihre Prozesse schriftlich fest.

die Qualität sicherstellen to assure quality

sich nach den Bedürfnissen (Pl.) der Kunden (Pl.) 
richten to be guided by the needs of the customers K.: sich nach etw. (Dat.)/jmdm. richten

die wirtschaftliche Situation verbessern to improve the economic situation

Wortschatz zu Lektion 15: Eine Besprechung planen

Besprechungen

die Agenda agenda

die Ankündigung announcement V.: ankündigen

der Antrag application V.: beantragen

der Bericht report

das Besprechungsprotokoll minutes of the meeting

das Ergebnisprotokoll results log

die Mitarbeiterbesprechung staff meeting

die Projektvorstellung project presentation

der Rückblick review

die Sitzung meeting

der Tagesordnungspunkt (TOP) agenda item

die Teambesprechung team meeting

das Verlaufsprotokoll history log
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die Vorbesprechung preliminary discussion

mailen to email

nachfragen to enquire

nachvollziehen to understand

protokollieren to record

widersprechen to contradict nicht trennb. V.

zustimmen to consent

der Ansicht sein, dass … to be of the opinion that ...

ein Meeting abhalten to hold a meeting

einen Termin vorziehen to bring forward an appointment

Veranstaltungstechnik

der Beamer video projector

die Besprechungsunterlagen meeting documents

der Flipchart flip chart

der Internetzugang Internet access

die Leinwand screen

die Moderationskarten (Pl.) presentation cards

der Moderationskoffer presentation case

der Netzwerkanschluss network connection

die Pinnwand pinboard

der Tagungsraum conference room

das Whiteboard whiteboard
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Statistik

der Ausblick forecast Bsp.: TOP 1 ist „Projektplanung und Ausblick ins neue 
Jahr“.

das Controlling controlling

die Jahresbilanz annual results

die Prognose prognosis Bsp.: Der Vertrieb gibt eine Prognose über die  
Preisentwicklung.

die Quartalsaufstellung quarterly statement

die Quote quota

knapp just under

ungefähr approximately = ca.

Wortschatz zu Lektion 16: Bestimmungen am Arbeitsplatz

Ein technisches Gerät erklären 

die Abdeckung cover

der Anschlusskontakt contact Bsp.: Beachten Sie die richtige Position der  
Anschlusskontakte.

das Display display

der Pfeil arrow

der QR-Code QR code

der Standort location

der Touchscreen touchscreen

der USB-Anschluss USB port

aktualisieren to update
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einrasten to click into place

einrichten to install

herunterladen to download

navigieren to navigate

zoomen to zoom

Betriebsvereinbarungen

die Arbeitsunfähigkeit incapacity to work

die Bestimmungen (Pl.) regulations

die Freistellung release from work

der Freizeitausgleich time off in lieu

das Kalenderjahr calendar year

die betriebliche Notwendigkeit operational necessity

Sicherheitsbestimmungen/Arbeitsunfälle

die Arbeitsschutzschuhe (Pl.) protective shoes Komp.: der Arbeitsschutz + die Schuhe

die Berufsgruppe group of professions

die Blutung bleeding

der/die Ersthelfer/-in first responder

die Evakuierung evacuation

der Flucht-/Rettungsweg escape/emergency route

der Gehörschutz hearing protection

der Notausgang emergency exit

die Platzwunde laceration
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der Rettungswagen ambulance

die Rutschgefahr slip hazard

die Sammelstelle assembly point Def.: Hier treffen sich die MitarbeiterInnen, wenn es 
im Unternehmen brennt. 

der/die Sanitäter/-in paramedic

die Schutzausrüstung protective equipment

die Schutzbrille safety goggles

der Schutzhelm hard hat

die Stolper-/Sturzgefahr risk of tripping/falling

das Gleichgewicht verlieren to lose one’s balance

Erste Hilfe leisten to administer first aid

in Gefahr bringen to put in danger

Sicherheitsvorschriften (Pl.) befolgen to follow safety regulations

Wortschatz zu Lektion 17: Rund um den Arbeitsvertrag 

Arbeitsvertrag und Kündigung 

die Abmahnung warning

die Ausnahmegenehmigung special authorisation

die Beförderung promotion

die Freistellung release from work

die Führungsqualitäten (Pl.) leadership qualities

die Honorartätigkeit fee-based work

der Minijob mini-job
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die Nebentätigkeit part-time work

die Sperrzeit blocking time

der Werkvertrag contract for work and services

die Zeitarbeit temporary employment

befristet temporary

beiderseits mutual

der Ablauf der Kündigungsfrist expiry of the notice period

die Anrechnung des Resturlaubs crediting of remaining leave

die ärztliche Bescheinigung medical certificate

aus betrieblichen Gründen (Pl.) for operational reasons

die betriebsbedingte Kündigung redundancy

etwas bedarf der Schriftform something requires the written form K.: etw. (Gen.) bedürfen

die Fortzahlung des Gehalts/der Vergütung continued payment of salary/remuneration

im Homeoffice arbeiten to work from home

die interne Angelegenheit internal affairs

die regelmäßige wöchentliche Arbeitszeit regular weekly working hours

sich arbeitssuchend melden to register as a jobseeker Bsp.: Sie sind dazu verpflichtet, sich bei der Agentur 
für Arbeit arbeitssuchend zu melden.

den Vertrag verlängern to extend the contract
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Steuern und Sozialabgaben

die Arbeitslosenversicherung unemployment insurance

die Bruttovergütung gross remuneration

die Kirchensteuer church tax

die Konfession denomination

die Lohnsteuer wage tax

der Nettoverdienst net earnings

die Pflegeversicherung long-term care insurance

die Rentenversicherung pension insurance

der Solidaritätszuschlag (SoIZ) solidarity surcharge Def.: Der Solidaritätszuschlag wird für den Aufbau 
Ostdeutschlands verwendet.

die Steuerklasse tax bracket

abziehen to subtract

einbehalten to retain

Betriebsrat

die Belegschaft workforce

die Gleichberechtigung equal rights

die Integration integration

der/die Nachfolger/-in successor

der/die Schwerbehinderte severely disabled person


