2. Termine vereinbaren
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1. Reservierungen vornehmen ‑ Making reservations
Reservieren, mieten; Modalitäten, Preise
Ein Zimmer buchen

	I would like to book… .
	Ich möchte … reservieren.

	I would be interested in booking… .
	Ich wäre daran interessiert(,) … zu buchen/reservieren.

	I am writing to you (in order) to… .
	Ich schreibe Ihnen(,) um … zu … .

	I am looking for a suitable hotel near the airport.
	Ich suche ein gutes / geeignetes Hotel in Flughafennähe.

	I would be interested in booking… .
	Ich wäre daran interessiert(,) … zu buchen/reservieren.

	I am writing to you (in order) to… .
	Ich schreibe Ihnen(,) um … zu … .

	I am looking for a suitable hotel near the airport.
	Ich suche ein gutes / geeignetes Hotel in Flughafennähe.


Reservieren, buchen, mieten
	to book / reserve a single / double room
	ein Einzel- / Doppelzimmer reservieren / buchen

	I would like to reserve the luxury / presidential suite.
	Ich möchte die Luxussuite reservieren.

	We have booked a table for three.
	Wir haben einen Tisch für drei Personen reservieren lassen.

	Have you reserved seats for the theatre?
	Haben Sie Plätze für das Theater reserviert?

	I would like to book two seats on the next flight to New York.
	Ich möchte zwei Plätze für den nächsten Flug nach New York buchen.

	to rent a flat / a room / a car
	eine Wohnung / ein Zimmer / ein Auto mieten

	to hire a car / a boat / a bicycle
	ein Auto / ein Boot / ein Fahrrad mieten


Ein Bedürfnis oder einen Wunsch äußern
	I require… .
	Ich benötige … .

	I will / would require… .
	Ich werde / würde … benötigen.

	I would be interested in… .
	Ich wäre an … interessiert.

	I would be grateful for… .
	Ich wäre (Ihnen) für … dankbar.

	I would be grateful if you would… .
	Ich wäre (Ihnen) dankbar, wenn Sie … 
könnten.

	Could you provide me with…?
	Könnten Sie mir … besorgen?


Eine Dauer, einen Zeitraum angeben
	for the week 19th-26th February
	für die Woche vom 19. bis 26. Februar

	for the month of May
	für (den gesamten) Mai

	for five weeks from 20th July
	für fünf Wochen ab dem 20. Juli

	for this / next / the coming weekend
	für dieses / das nächste / das kommende 
Wochenende

	for the Easter / summer holidays
	für die Oster- / Sommerferien

	from 19th to 26th February
	vom 19. bis 26. Februar

	from 2nd May onwards
	ab dem 2. Mai / beginnend am 2. Mai


Ein Zimmer beschreiben
	a room with a view
	ein Zimmer mit Ausblick

	a room which overlooks the courtyard / garden
	ein Zimmer zum Hof / Garten hinaus

	a room with a sea view
	ein Zimmer mit Meerblick

	a south-facing room
	ein Zimmer nach Süden

	an air-conditioned room
	ein klimatisiertes Zimmer

	a room…
	ein Zimmer …

	with bath and shower
	mit Bad und Dusche

	with air conditioning
	mit Klimaanlage

	with a child’s bed
	mit Kinderbett

	with plenty of light
	das möglichst hell ist

	with air conditioning
	mit Klimaanlage


Um eine Bestätigung bitten
	I would be grateful if you could confirm… .
	Ich wäre Ihnen dankbar, wenn Sie (mir) … bestätigen könnten.

	Please confirm… .
	Mit der Bitte um Bestätigung … .

	I would be obliged if you could confirm this reservation.
	Ich wäre Ihnen dankbar, wenn Sie diese Reservierung bestätigen könnten.


Um eine rasche Antwort bitten
	as soon as possible
	so bald wie möglich

	by return of post
	postwendend

	at your earliest convenience

(gilt als ein wenig veraltet)
	sobald es Ihnen möglich ist 


Nach dem Preis fragen
	I would appreciate information about your rates / prices.
	Könnten Sie uns bitte Ihre Preise mitteilen?

	I would be grateful for an indication of your rates.
	Ich wäre Ihnen dankbar, wenn Sie mir Ihre Preise mitteilen könnten.

	I would like to know your daily / weekly /  monthly rates.
	Bitte teilen Sie mir Ihre Tarife pro Tag / Woche / Monat mit.

	Please send us your price list.
	Bitte senden Sie uns Ihre Preisliste.

	I would like to know what you charge for… .
	Was / Wie viel berechnen Sie für …?


Welche Mahlzeiten sind inbegriffen?

	including breakfast
	Frühstück inbegriffen

	evening meal included
	Abendessen inbegriffen

	full board / half board
	Vollpension / Halbpension

	Bed and Breakfast
	Zimmer mit Frühstück

	B & B and evening meal
	Zimmer mit Frühstück und Abendessen


Falls kein Zimmer frei ist

	Should you have no vacancies… .
	Sollten Sie keine Zimmer (mehr) frei haben, … .

	If you have no vacancies… .
	Wenn Sie keine Zimmer (mehr) frei haben … .

	no vacancies
	belegt / ausgebucht

	Should you have no accommodation available… .
	Sollten Sie keine Unterbringungsmöglichkeiten (mehr) haben, … .


2. Termine vereinbaren ‑ Making appointments
Geschäftliche und private Termine
Sich auf einen vorausgegangenen formellen Brief beziehen
	Should you have no vacancies… .
	Sollten Sie keine Zimmer (mehr) frei haben, … .

	If you have no vacancies… .
	Wenn Sie keine Zimmer (mehr) frei haben … .

	no vacancies
	belegt / ausgebucht

	Should you have no accommodation available… .
	Sollten Sie keine Unterbringungsmöglichkeiten (mehr) haben, … .


Ein Projekt oder Vorhaben ankündigen

	I am due to / I am to… . 
	Ich habe vor / Ich muss … . 

	I am planning to… . 
	Ich plane / Ich habe vor, … zu … .

	I am likely to… . 
	Wahrscheinlich werde ich … . 

	I hope to… . 
	Ich hoffe / Ich habe vor, … zu … .

	I intend to… . 
	Ich habe vor, … zu … . 

	I am going to… .
	Ich werde … .


Auf etwas aufmerksam machen

	You may be interested to know that… .
	Vielleicht interessiert es Sie, dass … .

	You may be aware that… . 
	Es wird Ihnen nicht entgangen sein, dass … . 

	It may have come to your attention that… .
	Sie werden bemerkt haben, dass … . 

	We are pleased to inform you that… . 
	Wir freuen uns Ihnen mitteilen zu können, dass … .


Eine negative Vermutung äußern

formell:
	Should this not be convenient (for you)… .
	Sollte (Ihnen) das nicht möglich sein, … . 

	Should you be unavailable at this time… .
	Sollten Sie zu diesem Zeitpunkt verhindert sein, … .


weniger formell:

	If this is not convenient / suitable for you… .
	Wenn Ihnen das nicht möglich ist, … . 

	If this does not suit you… . 
	Wenn das Ihnen nicht gelegen ist, … . 

	If this does not fit in with your plans/schedule… .
	Wenn es nicht in Ihren Zeitplan passt, … .


Eine Dienstleistung anbieten
	If this is not convenient / suitable for you… .
	Wenn Ihnen das nicht möglich ist, … . 

	If this does not suit you… . 
	Wenn das Ihnen nicht gelegen ist, … . 

	If this does not fit in with your plans/schedule… .
	Wenn es nicht in Ihren Zeitplan passt, … .


Um eine Bestätigung oder Antwort bitten

formell:
	Would you kindly confirm/reply… ? 
	Würden Sie bitte freundlicherweise … bestätigen / beantworten?

	I would be obliged/grateful if you would confirm… .
	Ich wäre Ihnen sehr dankbar / verbunden, wenn Sie … bestätigen / beantworten könnten. 

	Please confirm whether / if… . 
	Bitte bestätigen Sie, ob … . 

	Please inform me… .
	Bitte teilen Sie mir mit … .


informell:

	Let me know whether / if… .
	Lass / Lassen Sie mich wissen, ob … 

	Tell me whether / if that is OK with you.
	Teil / Teilen Sie mir mit, ob das in Ordnung geht.


Kontakte pflegen

formell:

	Please do not hesitate to contact us should you have any further queries / require any further information.
	Sollten Sie weitere Fragen haben / weitere Informationen benötigen, zögern Sie nicht, sich an uns zu wenden. 
Oder: Für weitere Auskünfte stehen wir Ihnen selbstverständlich jederzeit zur Verfügung.

	We look forward to hearing from you.
	Wir hoffen, bald wieder von Ihnen zu hören.


informell:

	(I am) Looking forward to seeing you. 
	Ich freue mich darauf, dich / Sie zu sehen / zu treffen.

	I can’t wait to see you. 
	Ich kann es kaum erwarten, dich zu sehen.


3. Reservierungen bestätigen – Confirming reservations

Bestätigen, Ablehnen von Reservierungen
Den Eingang eines Briefes bestätigen
	If this is not convenient / suitable for you… .
	Wenn Ihnen das nicht möglich ist, … . 

	If this does not suit you… . 
	Wenn das Ihnen nicht gelegen ist, … . 

	If this does not fit in with your plans/schedule… .
	Wenn es nicht in Ihren Zeitplan passt, … .


Eine Reservierung bestätigen
	We are writing to confirm your telephone call this morning in which you requested us to book two business class seats on the next flight to Tokyo. Enclosed are the tickets and invoice.
	Hiermit bestätigen wir Ihren Anruf von heute Morgen, in dem Sie uns baten, zwei Business-Class-Plätze für den nächsten Flug nach Tokio zu buchen. Flugtickets und Rechnung liegen bei.

	This is to confirm our telephone conversation of… in which I booked a double room and two single rooms for four nights in the name of Mr. Hamilton. Enclosed is a cheque for £20 to cover the deposit.
	Hiermit bestätige ich unser Telefonat vom …, in dem ich ein Doppel- und zwei Einzelzimmer für 4 Nächte auf den Namen Hamilton bestellt habe. Beiliegend ein Scheck über £20 als Anzahlung.

	I have reserved the accommodation you describe for the week 5th – 12th January.
	Ich habe die von Ihnen benannte Unterkunft für die Woche vom 5. bis 12. Januar gebucht.

	We are writing to confirm availability of an estate car for the period 4th – 25th August. Please find enclosed our current rates and conditions of hire.
	Hiermit bestätigen wir, dass für die Zeit vom 4. bis 25. August ein Kombiwagen verfügbar ist. Beiliegend finden Sie unsere aktuellen Tarife und Mietbedingungen.

	We are pleased to confirm your reservation of a holiday villa from 1st – 30th June inclusive. We enclose a short description of how to reach the holiday complex.
	Wir freuen uns, Ihre Reservierung einer Ferien­villa vom 1. bis 30. Juni bestätigen zu können. Wir fügen eine kurze Wegbeschreibung zu unserer Ferienanlage bei.


Eine Reservierung ablehnen

	We regret to inform you that we are fully booked throughout the month of May.
	Wir bedauern Ihnen mitteilen zu müssen, dass wir im gesamten Monat Mai ausgebucht sind.

	Unfortunately there are no seats left for Saturday evening’s performance of “The Tempest”.
	Leider gibt es am Samstag für die Abendaufführung von „The Tempest“ keine Karten mehr.

	I am afraid there are no more places available for next weekend’s trip to Amsterdam.
	Leider sind für die Reise nach Amsterdam am kommenden Wochenende keine Plätze mehr frei.

	We regret to inform you that we have no estate cars available for the weekend of 4th – 7th July.
	Wir bedauern Ihnen mitteilen zu müssen, dass wir für das Wochenende vom 4. bis 7. Juli keine Kombiwagen mehr zur Verfügung haben.


Eine Alternative vorschlagen
	May I suggest you contact the Sunrise Hotel (address below) who may be able to offer you suitable accommodation for the period you require?
	Ich schlage Ihnen vor, sich an das Sunrise Hotel zu wenden (Adresse s. u.), das Ihnen vielleicht eine adäquate Unterkunft für die gewünschte Zeit anbieten kann.

	We can, however, offer you five seats for the matinee on Saturday.
	Wir können Ihnen jedoch fünf Plätze für die Nachmittagsvorstellung am Samstag anbieten.

	May I suggest that in future you book at least one month in advance, as this is a very popular excursion?
	Ich rate Ihnen, künftig mindestens einen Monat im Voraus zu buchen, da diese Rundfahrt sehr beliebt ist.

	We suggest you contact one of the other branches in the area who may be able to help you.
	Wir schlagen Ihnen vor, sich an eine andere Agentur in der Gegend zu wenden, die Ihnen möglicherweise weiterhelfen kann.


4. Termine bestätigen – Confirming appointments
Private oder geschäftliche Termine bestätigen / ändern / absagen
Sich auf einen vorausgegangenen Brief beziehen

formell:

	Thank you for your letter of… . 
	Vielen Dank für Ihren Brief vom … .

	With reference to your letter of… . 
	Wir beziehen uns auf Ihren Brief vom … .


informell:

	Thanks a lot for your letter. 
	Danke für deinen Brief.


Einen Termin bestätigen

formell:

	I would like to confirm (that I will be available to see you / have dinner with you / meet you).
	Ich möchte hiermit bestätigen, (dass ich für einen Termin mit Ihnen / für ein Abendessen mit Ihnen / für ein Treffen mit Ihnen zur Verfügung stehe).

	I would like to confirm our meeting / our appointment.
	Ich möchte unser Treffen / unseren Termin (hiermit) bestätigen.

	This is to confirm the appointment we made on… .
	Hiermit bestätige ich den Termin, den wir am … festgelegt hatten.


informell:

	Monday at 3 is fine by me. 
	Montag um 3 (Uhr) passt mir.

	That sounds an excellent idea. 
	Das klingt gut / Das ist eine gute Idee.

	It would be lovely to see you. 
	Es wäre schön dich (wieder)zusehen.

	It would be great to catch up.
	Es wäre klasse, mal wieder zu klatschen.


Einen Termin verlegen

formell:
	I regret to inform you that… . 
	Ich bedaure Ihnen mitteilen zu müssen, dass … .

	I am unavailable on that day; I suggest we postpone the meeting to the following week.
	An dem (fraglichen) Tag habe ich keine Zeit. Ich schlage vor, das Treffen auf die darauf folgende Woche zu verlegen. 

	I will be pleased to meet you on Tuesday, but would prefer it if it could be postponed to later in the day.
	Ich freue mich darauf, Sie am Dienstag zu treffen. Allerdings wäre es mir lieber, wenn wir den Termin auf eine spätere Uhrzeit (an diesem Tag) verlegen könnten.

	I wonder if I might ask you to postpone the meeting to 4 o’clock on the same afternoon.
	Dürfte ich Sie bitten, das Treffen auf 4 Uhr am selben Nachmittag zu verlegen? 

	I am afraid that I am obliged to change the date of our meeting, due to a problem with… .
	Leider bin ich wegen eines Problems mit … gezwungen, den Termin unseres Treffens zu verlegen. 

	Unfortunately, I will be out of the country for two weeks; may I suggest I get in touch with you on my return to arrange another appointment? 
	Leider werde ich für zwei Wochen außer Landes sein und möchte deshalb vorschlagen, dass ich mich nach meiner Rückkehr wegen eines neuen Termins bei Ihnen melde.

	I apologize for the inconvenience. 
	Für etwaige Ungelegenheiten möchte ich mich entschuldigen.


informell:
	Sorry, but I am busy on that day. How about the week after?
	Tut mir leid, aber an dem Tag habe ich keine Zeit. Wie wär’s denn die Woche darauf?

	I’m afraid I can‘t make it then. How about … ?
	Leider geht das bei mir nicht. Wie wäre es mit … ?


Einen Termin absagen

formell:

	Much to my regret, I am forced to cancel our forthcoming meeting owing to a problem which has arisen in our Leipzig office. 
	Zu meinem (größten) Bedauern bin ich gezwungen, unser geplantes Treffen abzusagen, da in unserem Leipziger Büro ein Problem aufgetaucht ist. 

	I am afraid I will not be able to keep the appointment I made for Tuesday 5th January, owing to… .
	Leider werde ich wegen … nicht in der Lage sein, den Termin einzuhalten, den ich für 
Dienstag, den 5. Januar, vereinbart habe.

	I apologize for the inconvenience this must cause you.
	Ich entschuldige mich für die Unannehmlichkeiten, die Ihnen hierdurch entstehen.


	informell:

I’m afraid I won’t be able to come, as I have something else on.
	Leider werde ich nicht kommen können, da ich etwas anderes vorhabe. 

	I’m afraid I won’t be able to make it after all.
	Ich fürchte, ich werde es doch nicht schaffen.

	Sorry, but I will have to cancel lunch on Thursday as I have an important meeting.
	(Es) Tut mir leid, aber wegen eines wichtigen Termins muss ich das Mittagessen am Donnerstag absagen. 


5. Informationen einholen – Asking for information
Informationen, Unterlagen, Preise usw. anfordern
Auf erste Kontakte oder Werbeanzeigen Bezug nehmen
	While visiting… recently… . 
	Während ich vor kurzem … besuchte, … .

	Having recently attended… . 
	Da ich kürzlich an … teilgenommen habe, … .Nachdem ich kürzlich an … teilgenommen hatte, … .

	I recently visited… . 
	Kürzlich besuchte ich … . 

	After having visited… . 
	Nachdem ich … besucht hatte, … . 

	I am writing to ask for details on… as advertised in “The Times” on Tuesday 26th August.
	Bitte schicken Sie mir detaillierte Angaben über …, wie in Ihrer Anzeige in „The Times“ vom Dienstag, dem 26. August beschrieben.

	I was given your name by Mr… . 
	Herr … nannte mir Ihren Namen.


Interesse an etwas Bestimmtem äußern

	I was very impressed with… . 
	Ich war sehr beeindruckt von … . 

	I greatly admire… . 
	Ich bewundere … sehr.

	I was interested to see / hear / know that… . 
	Es interessierte mich zu sehen / hören / erfahren, dass … . 

	We are interested in… . 
	Wir sind an … interessiert. 

	We are looking for potential suppliers of… .
	Wir suchen nach möglichen / potenziellen Lieferanten für … .


Einen potenziellen Markt aufzeigen

	There are good opportunities for this product.
	Dieses Produkt hat gute Perspektiven.

	There is a promising market for… . 
	Für … existiert ein vielversprechender Markt.

	There is a good potential market for… . 
	… ist sehr entwicklungsfähig.

	There is much demand for… . 
	Es herrscht große Nachfrage nach … .

	There is a brisk trade in… . 
	(Auf dem Gebiet von) … existiert ein lebhafter Handel.

	More and more of our regular customers are showing an interest in this type of product.
	Eine ständig wachsende Zahl unserer Stamm­kunden zeigt ihr Interesse an diesem Produkt(typ).


	Could you please send… ? 
	Könnten Sie (uns) bitte … schicken?

	Would you kindly send… ? 
	Würden Sie (uns) freundlicherweise … schicken?

	We would be grateful for… . 
	Wir wären für … dankbar.

	We would like… . 
	Wir hätten gern … . 

	some information about / on / of… 
	Informationen über … 

	a quotation for… 
	einen Kostenvoranschlag über … 

	some documentation on… 
	Unterlagen über … 

	further details about / on / of… 
	weitere Informationen über … 

	samples of… 
	Muster / Proben von … (oder: -muster / -proben)

	prices for…
	die Preise für … 


Auskünfte einholen
	Could you tell me if… ?
	Könnten Sie mir sagen, ob … ? 

	I would like to enquire if / whether… . 
	Ich möchte nachfragen, ob … . 

	I would be interested to know whether… or… .
	Ich wüsste gern, ob … oder … .


Den Inhalt der Unterlagen genau angeben

	a catalogue 
	ein Katalog

	a leaflet 
	eine Broschüre

	a quotation 
	ein Kostenvoranschlag

	an estimate
	eine Schätzung

	with prices
	mit Preisen 

	including pictures and samples 
	mit Abbildungen und Mustern

	showing prices and colour ranges 
	mit Preisen und Farbskalen  

	with an indication of prices 
	mit Preisangabe


Fracht- und Versicherungskosten erfragen

	Please let us know the current freight rate for air / sea / rail / road transport.
	Bitte nennen Sie uns die derzeitigen Kosten für Luft- / See- / Schienen- / Straßenfracht.

	We would be grateful if you would quote us your lowest rate for the despatch of… from Berlin to New York by air.
	Wir wären dankbar, wenn Sie uns Ihre niedrigsten Luftfrachtkosten für … von Berlin nach New York nennen könnten.

	Could you please quote charges for shipment and insurance of a consignment of books measuring 2m by 1m and weighing 200 kilos?
	Könnten Sie uns bitte die Kosten für Verschiffung / Transport und Versicherung einer Büchersendung mit den Maßen 2 x 1 m und einem Gewicht von 200 kg geben?


Zusätzlich um etwas bitten

	Furthermore, I would like… . 
	Darüber hinaus hätte ich gern … . 

	In addition I would like… . 
	Zusätzlich hätte ich gern … . 

	I would also like… . 
	Ich hätte außerdem gern … . 

	Besides the telephones, I would like… .
	Außer den Telefonen hätte ich gern … . 

	as well as a catalogue… 
	neben einem Katalog … 

	together with… 
	zusammen mit … 

	in addition to… 
	zusätzlich zu …


Nach Zusatzleistungen fragen

	I wanted to enquire whether your company could… .
	Ich hätte gern gewusst, ob Ihre Firma … könnte.

	Would it be possible for your company to… ?
	Wäre es Ihrer Firma möglich, … ?

	Could / Would your company be able to… ?
	Könnte / Wäre Ihre Firma in der Lage … ?


Anforderungen oder Wünschen entsprechen

	satisfy these requirements 
	diesen Anforderungen entsprechen

	fulfil these requirements 
	diese Anforderungen erfüllen

	cater to our needs 
	unsere Bedürfnisse befriedigen


Um eine Antwort bitten

	Please inform my secretary… . 
	Bitte informieren Sie meine Sekretärin … . 

	Please get in touch with… . 
	Bitte nehmen Sie mit … Kontakt auf. 

	Please contact… . 
	Bitte kontaktieren Sie … . 

	We look forward to an early reply. 
	Wir freuen uns auf Ihre baldige Antwort.

	We look forward to receiving your catalogue / quotation as soon as possible. 
	Wir freuen uns auf die schnellstmögliche Zusendung Ihres Katalogs / Kostenvoranschlags. 

	Please reply as soon as possible / without delay.
	Bitte antworten Sie so schnell wie möglich / umgehend.

	Please send your reply to… . 
	Bitte senden Sie Ihr Antwortschreiben an … . 

	Please reply by return of post. 
	Bitte antworten Sie möglichst umgehend.


Schlussformeln

	Please do not hesitate to contact us. 
	Bitte zögern Sie nicht, sich mit uns in Verbindung zu setzen.

	Please do not hesitate to let us know if we can be of any further help / assistance.
	Bitte zögern Sie nicht uns mitzuteilen, ob wir Ihnen weiterhelfen können.

	We thank you in advance for any information you can provide.
	Wir danken Ihnen im Voraus für alle Informationen, die Sie uns zur Verfügung stellen können.


6. Bestellungen aufgeben – Placing orders

Bestellungen; Änderungen, Stornierungen und Mahnungen
Den Eingang bestätigen

	Thank you for your letter / your quotation of… .
	Vielen Dank für Ihren Brief / Kostenvoranschlag vom … .

	With reference to your letter / quotation of… .
	Wir  beziehen uns auf Ihren Brief / Kostenvoranschlag vom … .


Eine Bestellung aufgeben / ordern

	to order 
	bestellen, ordern

	to place an order 
	eine Bestellung aufgeben

	We are pleased to place an order with you for… .
	Wir möchten bei Ihnen gern eine Bestellung über … aufgeben.

	Please send us the undermentioned / following goods.
	Bitte schicken / senden Sie uns die unten genannten Waren.

	Please supply us with… . 
	Bitte schicken Sie uns / beliefern Sie uns mit … . 

	We would like to place an order for… . 
	Wir möchten eine Bestellung für / über … aufgeben.

	With reference to your quotation, we enclose our order for… .
	Wir beziehen uns auf Ihren Kostenvoranschlag und fügen unsere Bestellung über … bei.


Den Liefertermin genau nennen

	We should be grateful for delivery by… (date).
	Für eine Lieferung bis zum ... (Datum) wären wir dankbar.

	Please confirm that you can supply these goods by the required date.
	Bitte bestätigen Sie, dass Sie die Waren bis zum gewünschten Termin liefern können.

	We enclose our order for immediate delivery.
	Wir fügen unsere Bestellung bei und bitten um umgehende Lieferung.


Der Bestellschein / Das Bestellformular
	order number / order no. 
	Bestellnummer / Bestell-Nr.

	Please write in block letters. 
	Bitte in Blockschrift schreiben.

	Please send this order form together with your remittance to… .
	Bitte schicken Sie diesen Bestellschein zusammen mit Ihrer Überweisung an… . 

	A copy of the invoice should be included in the package.
	Eine Rechnungskopie sollte dem Paket beiliegen.

	Please quote the number on all correspondence.
	Bitte geben Sie die Nummer in allen Ihren Schreiben an.


Um eine Auftragsbestätigung bitten

	Please acknowledge this order by return of post.
	Bitte bestätigen Sie diesen Auftrag möglichst umgehend.

	Please confirm receipt of this order. 
	Bitte bestätigen Sie den Erhalt dieser Bestellung.

	Please sign the duplicate of this order and return it to us as an acknowledgement.
	Bitte unterschreiben Sie das Doppel dieser Bestellung und schicken Sie es uns als Bestätigung zurück. 


Ein Angebot ablehnen
	The samples sent lead us to believe your products are not of the standard we require.
	Die zugeschickten Muster lassen uns annehmen, dass Ihre Produkte nicht dem Standard entsprechen, den wir erwarten.

	We feel that your products do not meet our requirements and we shall therefore not be placing an order for them.
	Wir glauben, dass Ihre Produkte nicht den (gängigen) Anforderungen entsprechen und werden deshalb von einer Bestellung absehen. 

	I am afraid your products do not have the technical specifications required for sale in this country.
	Ich fürchte, Ihre Produkte weisen nicht die technische Qualität auf, die bei einem Verkauf in diesem Land gefordert wird.

	I am afraid your prices are not competitive enough. We have therefore decided not to place an order with you.
	Ich fürchte, Ihre Preise sind nicht wettbewerbsfähig / konkurrenzfähig. Wir werden deshalb von einer Bestellung absehen.


An eine fällige Lieferung erinnern
	to order 
	bestellen, ordern

	to place an order 
	eine Bestellung aufgeben

	We are pleased to place an order with you for… .
	Wir möchten bei Ihnen gern eine Bestellung über … aufgeben.

	Please send us the undermentioned / following goods.
	Bitte schicken / senden Sie uns die unten genannten Waren.

	Please supply us with… . 
	Bitte schicken Sie uns / beliefern Sie uns mit … . 


Eine Bestellung abändern oder stornieren
	Should any items be out of stock, please submit a quotation for a substitute. 
	Sollten einzelne Teile nicht auf Lager sein, schicken Sie bitte einen Kostenvoranschlag für einen vergleichbaren Artikel.

	We should like to cancel our order no. … owing to… .
	Wir möchten unsere Bestellung Nr. … stornieren, weil … .


7. Bestellungen beantworten – Replying to orders
Bestellungen erhalten und bestätigen
Einen Auftrag bestätigen

	Thank you for your order. 
	Vielen Dank für Ihre Bestellung.

	We are in receipt of your order no. 122.
	Wir bestätigen den Erhalt Ihrer Bestellung Nr. 122.

	We are pleased to acknowledge your order.
	Wir freuen uns Ihre Bestellung (hiermit) bestätigen zu können.

	We enclose the duplicate duly signed in acknowledgement of your order.
	Wir fügen das ordnungsgemäß unterzeichnete Doppel zur Bestätigung Ihrer Bestellung bei.


Die Ausführung einer Bestellung bestätigen
	We have pleasure in confirming that… .
	Wir freuen uns Ihnen bestätigen zu können, dass … . 

	Your order is already being processed / being dealt with.
	Ihre Bestellung wird schon bearbeitet. 

	We have noted / recorded your order for… (goods).
	Wir haben Ihre Bestellung über … (Waren) aufgenommen / notiert.

	Our dispatch department is processing your order.
	Unsere Versandabteilung bearbeitet Ihre ­Bestellung.


Einen Liefertermin bestätigen

	Delivery will be made by… (date) as requested.
	Die Lieferung wird wunschgemäß bis … ­(Datum) erfolgen.

	Delivery will be made in accordance with /  according to your instructions.
	Die Auslieferung wird Ihren Anweisungen gemäß erfolgen.

	We confirm that we are able to deliver before the end of the month.
	Wir bestätigen, dass wir vor Monatsende liefern können.

	The goods ordered are available for immediate delivery.
	Die bestellten Waren können sofort geliefert werden.

	We will inform you when the consignment is ready for delivery.
	Wir werden Sie informieren, sobald die Lieferung versandfertig ist.


Eine Verzögerung ankündigen

	We would like to inform you / Please note that your order only reached us on… .
	Wir möchten Ihnen mitteilen / Bitte beachten Sie, dass uns Ihre Bestellung erst am … erreicht hat.

	We will require… days / weeks to process this order.
	Wir werden … Tage / Wochen benötigen, um diese Bestellung zu bearbeiten.

	Owing to an unfortunate delay, I regret to inform you that delivery can only be made from… onwards / in a week’s time.
	Wegen einer bedauerlichen Verzögerung muss ich Ihnen leider mitteilen, dass die Lieferung erst ab dem … / in einer Woche erfolgen kann.

	Delivery has been delayed. 
	Die Auslieferung hat sich verzögert.


Schwierigkeiten einräumen

	We regret to inform you that the goods / items ordered are out of stock / no longer in stock /  no longer available.
	Es tut uns leid Ihnen mitteilen zu müssen, dass die bestellten Waren / Teile nicht vorrätig / nicht mehr vorrätig / nicht mehr erhältlich sind.

	Unfortunately… 
	Bedauerlicherweise / Leider ...

	I am afraid your order has been lost / has gone missing.
	Ich fürchte, Ihre Bestellung kann nicht aufgefunden werden / ist verloren gegangen.

	Could you possibly send us a duplicate / a copy of your order?
	Könnten Sie uns möglicherweise ein Doppel /  eine Kopie Ihrer Bestellung schicken?


Ersatz anbieten

	We can, however, offer you a substitute.
	Wir können Ihnen jedoch einen Ersatz anbieten.

	Our model no. 5 is very similar / of similar quality.
	Unser Modell Nr. 5 ist sehr ähnlich / hat die gleiche Qualität.


8. Kostenvoranschläge – Quotations
Einen Kostenvoranschlag, eine Schätzung erstellen und verschicken
Sich auf einen Brief beziehen
	In reply to your letter… .
	In Beantwortung Ihres Briefes … .

	Thank you for your enquiry about / your interest in… .
	Wir bedanken uns für Ihre Anfrage bezüglich … / Ihr Interesse an … .

	With reference to your letter of 10th January… .
	Wir beziehen uns auf Ihren Brief vom 10. Januar und … .


Unterlagen schicken

	We have pleasure in enclosing… . 
	Wir freuen uns … beizufügen.

	We are pleased to submit… for your approval.
	Wir freuen uns, Ihnen … zur Ansicht vorlegen zu können.

	our curent price list 
	unsere aktuelle Preisliste

	our most recent catalogue 
	unseren neuesten Katalog 

	a detailed quotation for the goods specified
	einen genauen Kostenvoranschlag über die gewünschten Waren


Einen Rabatt oder Nachlass gewähren

	We are able to offer a 10 % discount on all orders exceeding £20 in value / on repeat orders.
	Wir können 10 % Rabatt auf alle Bestellungen gewähren, die einen Wert von £20 übersteigen / … auf alle Nachbestellungen anbieten.

	We can make you a firm offer for… . 
	Wir können Ihnen ein festes Angebot über / für … machen.

	We can allow / offer a discount of 10 %. 
	Wir können Ihnen einen 10 %igen Rabatt ­einräumen / anbieten.

	Your initial order is subject to a discount of 10 %.
	Auf Ihre Erstbestellung gewähren wir einen Rabatt von 10 %.

	This range is on offer at a special introductory price.
	Diese Serie ist zu einem besonderen Einführungspreis im Angebot.


Den Lagerbestand beschreiben

	All models can be supplied from stock.
	Alle Modelle sind vorrätig.

	Please let us have your order as soon as possible since supplies are limited.
	Bitte schicken Sie uns Ihre Bestellung so bald wie möglich, da unsere Lagerbestände begrenzt sind.

	Our stocks are sold out / We are out of stock, but we can offer you a substitute.
	Unsere Lagerbestände sind erschöpft / ausverkauft, aber wir können Ihnen Ersatz anbieten.

	These goods are out of stock. 
	Diese Waren sind nicht vorrätig.


Vorbehalte äußern
	subject to… 
	unter Vorbehalt, vorbehaltlich …

	subject to availability 
	solange der Vorrat reicht

	subject to prior sale 
	Zwischenverkauf vorbehalten

	subject to acceptance by the manager 
	nur mit Zustimmung des Geschäftsführers

	subject to our receiving your order 
	nur mit / bei Auftragseingang

	while stocks last 
	solange der Vorrat reicht

	Prices are subject to change without notice.
	Wir behalten uns Preisänderungen vor. 


Zusätzliche Leistungen erwähnen

	We have service centres all over the country.
	Wir haben landesweit Dienstleistungszentren.

	The equipment comes with optional accessories.
	Für die Ausrüstung / Einrichtung gibt es verschiedenes Zubehör.

	The goods carry / come with a one-year guarantee.
	Auf die Waren / Produkte geben wir ein Jahr Garantie.

	Installation is carried out free of charge.
	Der Einbau / Anschluss ist kostenlos / gebührenfrei.


Zahlungsarten und Preise

	cif prices / cost insurance freight 
	Preise für Kosten, Versicherung und Fracht

	to be charged at extra cost 
	zuzüglich berechnet werden

	terms of payment 30 days net
	Zahlungsbedingungen: netto innerhalb 30 Tagen


9. Zahlungsbedingungen – Terms of payment
Zahlungsweise, Kredite
Die Zahlungsbedingungen angeben
	Our conditions / terms of payment are as follows:
	Unsere Zahlungsbedingungen lauten / sind folgende:

	Payment should be made by… . 
	Die Zahlung sollte per … erfolgen.

	(irrevocable) letter of credit 
	(unwiderrufliches) Akkreditiv

	bank transfer 
	Banküberweisung

	banker’s draft / bank draft 
	Bankwechsel

	cheque 
	Scheck

	cash on delivery 
	Zahlung gegen Nachnahme

	cash with order 
	Zahlung bei Auftragserteilung

	cash in advance 
	Vorauszahlung

	direct debit 
	Direktabbuchung

	quarterly / monthly payment 
	vierteljährliche / monatliche Zahlung

	payment at sight 
	Zahlung bei Vorlage

	cash against documents  
	Kasse gegen Dokumente 

	pro forma invoice 
	Zahlung durch Proforma-Rechnung

	International Money Order (IMO) 
	internationale Postanweisung

	(current) exchange rate 
	aktueller Wechselkurs

	VAT (value added tax) 
	Mehrwertsteuer

	tax free, duty free 
	steuerfrei, zollfrei

	exclusive of tax 
	ohne Steuer / Steuer nicht inbegriffen

	inclusive of tax
	inklusive Steuer / Steuer inbegriffen


Sich nach Sonderkonditionen erkundigen

	Are you able to offer / allow a discount? 
	Können Sie einen Nachlass gewähren?

	Could you grant us a preferential rate for this bulk order?
	Können Sie uns für eine Bestellung in dieser Größenordnung einen Sonderpreis gewähren?


Einen Zahlungsaufschub / Kredit gewähren oder ablehnen

	We can offer / allow you 2 months’ credit. 
	Wir können Ihnen ein Zahlungsziel von zwei Monaten gewähren.

	We do not give credit. 
	Wir gewähren keinen Kredit.

	We are not in a position to offer credit.
	Wir sind nicht in der Lage Kredit zu gewähren.

	Our terms of payment are 30 days net.
	Unsere Zahlungsbedingungen lauten: Zahlung innerhalb 30 Tagen ohne Abzug / netto.


Um Begleichung einer Rechnung bitten

	Enclosed is our invoice amounting to… .
	Unsere Rechnung über … liegt bei.

	We would be grateful if you would forward your remittance in settlement of the enclosed invoice.
	Wir wären Ihnen dankbar, wenn Sie den Betrag zur Begleichung der beiliegenden Rechnung überweisen könnten.


Eine Zahlung leisten

	We have pleasure in enclosing… . 
	Wir freuen uns, Ihnen … zuschicken zu können.

	an International Money Order (IMO) for…
	eine internationale Postanweisung über …

	your bill of exchange / a cheque for…
	Ihren Wechsel / einen Scheck über …

	Enclosed is our banker’s draft for… 
	Unser Bankwechsel über … liegt bei.

	Our bank has been instructed to transfer the agreed 10 % deposit.
	Unsere Bank ist angewiesen, die vereinbarte Anzahlung von 10 % zu überweisen.


	As payment of pro forma invoice no. …, we enclose a draft on… .
	Zur Begleichung der Pro-forma-Rechnung Nr. … legen wir einen Wechsel über … bei.


Den Zahlungseingang bestätigen

	We are pleased to confirm receipt of… .
	Wir freuen uns den Eingang von … zu bestätigen.

	Thank you for your cheque for… . 
	Wir bedanken uns für Ihren Scheck über … . 


Eine Gutschriftsanzeige schicken

	Please forward a credit note for the sum of… .
	Bitte senden Sie uns eine Gutschriftsanzeige über die Summe von … .

	We enclose a credit note for the sum of… .
	Wir legen eine Gutschriftsanzeige über die Summe von … bei.


Ein Kundenkonto besitzen

	I should like to open an account with you.
	Ich möchte ein Konto bei Ihnen eröffnen.

	Could you possibly forward your account details, including your account number and credit card number?
	Könnten Sie uns bitte Informationen über Ihr Konto zugehen lassen, einschließlich Ihrer Konto- und Kreditkartennummer?


Ein Formular ausfüllen
	Please write in block capitals. 
	Bitte in Blockschrift schreiben.

	made payable to 
	zahlbar an

	amount due
	fälliger Betrag

	amount in words 
	Betrag in Worten


10. Lieferbedingungen – Terms of delivery

Versand, Lieferverzug, Transport

Ein Formular ausfüllen
	Delivery will take four months. 
	Bis zur Auslieferung wird es vier Monate dauern.

	The consignment is ready for immediate delivery.
	Die Sendung ist versandbereit.

	Delivery can be made from stock. 
	Lieferung ab Lager.

	The items are in stock and should be ready for dispatch by next Monday.
	Die Artikel sind vorrätig und dürften bis kommenden Montag zur Auslieferung versandfertig sein.

	Delivery will be made within two months.
	Die Lieferung wird innerhalb zwei Monaten erfolgen.


Das Transportmittel mitteilen

	As arranged, the consignment will be transported by air / rail / sea freight.
	Wie abgesprochen wird die Lieferung per Luft- / Bahn- / Seefracht transportiert werden.

	We will dispatch the goods tomorrow by air freight.
	Wir werden die Waren morgen per Luftfracht verschicken.


Die Versandbedingungen angeben

	Our prices are… . 
	Unsere Preise gelten … . 

	EXW – ex works, ex warehouse 
	ab Werk, ab Lager

	FCA – free carrier 
	frei Frachtführer

	FOB – free on board 
	frei an Bord

	free / franco domicile 
	frei Haus

	CPT – carriage paid to… 
	frachtfrei bis … 

	CIF – cost, insurance, freight 
	Kosten, Versicherung, Fracht

	CFR – cost and freight 
	Kosten und Fracht

	CIP – carriage and insurance paid to…
	frachtfrei versichert bis … 

	DDP – delivery duty paid 
	geliefert verzollt

	DAF – delivered at frontier
	geliefert Grenze


Die Lieferadresse mitteilen

	Please note that delivery should be made to the following address.
	Bitte beachten Sie, dass die Lieferung an nachstehende Adresse erfolgen soll. 

	Would you please deliver to the following address?
	Würden Sie bitte an folgende Adresse liefern?

	Please note the new address of our offices.
	Bitte beachten Sie die neue Adresse unserer Büros.


Den Versand anzeigen

	We are pleased to inform you that we have dispatched… today, in accordance with your order.
	Es freut uns Ihnen mitteilen zu können, dass wir heute gemäß Ihrer Bestellung … ausgeliefert haben.

	As agreed, the goods will be delivered to you on Monday morning.
	Wie abgesprochen werden Ihnen die Waren Montagmorgen zugestellt.

	Order no. … will be ready for delivery as from 5th May. Please advise as to how you will take delivery of the goods.
	Die Bestellung Nr. … wird ab 5. Mai versandbereit sein. Bitte teilen Sie uns mit, in welcher Form Sie die Lieferung entgegennehmen.


Einen Lieferverzug mitteilen

	Owing to… we are unable to deliver your order no. … before 7th June.
	Wegen / Aufgrund … sind wir nicht in der Lage Ihre Bestellung Nr. … vor 7. Juni auszuliefern.

	Unless we receive instructions from you to the contrary, we will assume that your order still stands.
	Falls wir nichts Gegenteiliges von Ihnen hören, nehmen wir an, dass die Bestellung noch gültig ist.


Die Versandart beschreiben

	The goods will be delivered in hermetically sealed, shock-proof crates.
	Die Waren werden in hermetisch versiegelten, stoßfesten Kisten verschickt (werden).

	The documentation requested has been sent to you… .
	Die angeforderten Unterlagen wurden Ihnen … zugeschickt.

	under separate cover 
	mit getrennter Post

	by registered post 
	per Einschreiben

	by messenger / by courier 
	per Boten / per Eilboten


11. Zahlungserinnerungen – Payment reminders

Zur Einreichung einer Rechnung auffordern; Zahlungserinnerung

Sich auf die Rechnung beziehen

	Our invoice, of which we enclose a copy, was sent to you on… (date).
	Beiliegend eine Kopie unserer Rechnung, die Ihnen am … (Datum) zuging. 

	We are writing in connection with your outstanding account of… .
	Wir beziehen uns auf den noch ausstehenden Betrag von … . 

	We would like to draw your attention to our invoice of… (date).
	Wir möchten Sie hiermit auf unsere Rechnung vom … (Datum) hinweisen. 


Eine Zahlungserinnerung schicken

	As we have not yet received payment, we would be grateful if you could forward your remittance as soon as possible.
	Da wir noch keine Zahlung erhalten haben, wären wir Ihnen für eine umgehende Begleichung der Rechnung dankbar.

	As the account has not yet been cleared, could you please send your remittance as soon as possible?
	Da Ihr Konto noch nicht ausgeglichen ist, bitten wir Sie, Ihre Überweisung baldmöglichst vorzunehmen.

	As no advice of payment has been received from our bank, we would be glad if you would arrange for settlement of this invoice.
	Da wir von unserer Bank noch keine Zahlungsmitteilung erhalten haben, wären wir Ihnen dankbar, wenn Sie die Rechnung begleichen könnten.

	May we remind you our terms are 30 days net. Kindly send your remittance as soon as possible.
	Wir möchten Sie daran erinnern, dass unsere Bedingungen 30 Tage netto lauten. Bitte ­begleichen Sie die Rechnung baldmöglichst.


Falls der Kunde die Rechnung schon beglichen hat

	Should you have already settled the account, please disregard this reminder.
	Sollten Sie die Rechnung schon beglichen haben, so betrachten Sie diese Zahlungserinnerung bitte als gegenstandslos.

	If you have already sent the required amount, please ignore this reminder.
	Sollten Sie den betreffenden Betrag schon gezahlt haben, so ignorieren Sie bitte diese Zahlungserinnerung.


Eine zweite Mahnung schicken

	We wish to remind you that our invoice no. X dated…  is still unpaid / outstanding and ask you to give the matter your immediate attention.
	Wir möchten daran erinnern, dass unsere Rechnung Nr. X vom … noch nicht beglichen wurde, und bitten Sie, die Angelegenheit umgehend zu erledigen.

	Having received no reply to our letter of… in which we reminded you that we are still awaiting settlement of our invoice no. X, we must request payment of the amount due without further delay.
	Da wir keine Antwort auf unser Schreiben vom … erhielten, in dem wir darauf hinwiesen, dass die Rechnung Nr. X noch nicht beglichen wurde, bitten wir Sie, den ausstehenden Betrag umgehend zu begleichen.

	We enclose a statement of your account. We feel sure that its settlement has been overlooked, but having already sent one reminder, we must insist that payment be made within the next seven days.
	Wir fügen einen Kontoauszug bei. Sicher handelt es sich (hierbei) um ein Versehen Ihrerseits; da wir aber schon eine Zahlungserinnerung geschickt haben, müssen wir darauf bestehen, dass die Zahlung innerhalb der nächsten sieben Tage erfolgt.


Eine letzte Mahnung schicken

	Despite two reminders sent to you on… and…, the amount of our invoice no. X is still outstanding, and is now three months overdue. As we have received no reply from you, we shall have to take legal proceedings unless payment reaches us within the next seven days.
	Obwohl Ihnen am … und am … zwei Zahlungserinnerungen zugingen, steht der Betrag unserer Rechnung Nr. X noch immer aus und ist nun bereits seit drei Monaten überfällig. Da wir keine Antwort von Ihnen erhielten, werden wir rechtliche Schritte (gegen Sie) einleiten müssen, falls die Rechnung nicht innerhalb der nächsten sieben Tage beglichen wird. 

	Unless we have received your remittance within seven days, we shall have to hand the matter over to our solicitors. 
	Sollten wir Ihre Zahlung nicht innerhalb sieben Tagen erhalten, werden wir die Angelegenheit unseren Rechtsanwälten übergeben müssen.


Eine Zahlungserinnerung schicken

	We regret to inform you that we can find no trace of invoice no. 27. We would be obliged if you could send us a duplicate of the invoice so that we can proceed with the necessary payment. 
	Wir müssen Ihnen leider mitteilen, dass sich die Rechnung Nr. 27 nicht auffinden lässt. Wir wären Ihnen dankbar, wenn Sie uns eine Kopie dieser Rechnung zugehen lassen könnten, so dass wir die nötige Zahlung veranlassen können.

	The delay in the settlement of our outstanding account no. 38G12 was caused by a computer error in our accounts department.
	Die Verzögerung bei der Begleichung des offenstehenden Kontos Nr. 38G12 wurde durch einen Computerfehler in unserer Rechnungs­abteilung hervorgerufen.

	Please accept our apologies for the inconvenience caused, and rest assured that you will be receiving our remittance shortly.
	Wir entschuldigen uns für die Ihnen entstandenen Ungelegenheiten und versichern Ihnen, dass die Zahlung in Kürze bei Ihnen eingehen wird.

	We apologize for the delay in our settlement of your invoice no. 63, but we have recently experienced some cash flow problems. We would be grateful if you could allow us a further credit of 30 days.
	Wir entschuldigen uns für die Verzögerung bei der Zahlung Ihrer Rechnung Nr. 63, aber es ergaben sich in letzter Zeit einige Cashflow-Probleme. Wir wären Ihnen dankbar, wenn Sie uns einen weiteren Kredit von 30 Tagen einräumen könnten.


12. Verhandlungen und Vereinbarungen – Negotiations and agreements
Vorschläge, Vereinbarungen, Kooperationsformen

Sich auf die Kontaktaufnahme beziehen

	Having recently visited your stand ... . 
	Da ich kürzlich Ihren Stand besuchte, … .

	I was given your name by Mr… . 
	Herr … nannte mir Ihren Namen.

	The Chamber of Commerce suggested I contact you.
	Die Handelskammer riet mir, mit Ihnen Kontakt aufzunehmen.

	We met / were introduced at the Frankfurt Book Fair.
	Wir lernten uns auf der Frankfurter Buchmesse kennen. / Wir wurden einander auf … vorgestellt.


Die eigene Gesellschaft vorstellen

	We are retailers of… . 
	Wir sind Einzelhändler für ... .

	We are manufacturers of… . 
	Wir stellen … her.

	We are a distribution company specialising in electrical goods.
	Wir sind eine Vertriebsgesellschaft, die auf Elektrogeräte spezialisiert ist. 

	We are specialists in marine insurance.
	Wir sind Spezialisten für Seeversicherungen.

	We are a trading company specialising in the promotion, marketing and sales of hi-fi equipment to Middle Eastern countries.
	Wir sind eine Handelsgesellschaft, die auf Werbung, Vermarktung und Verkauf von Hi-Fi-Equipment / -Anlagen für den Mittleren Osten spezialisiert ist.

	We are one of the leading German suppliers of pharmaceutical products to the Third World.
	Wir sind einer der führenden deutschen Lieferanten für pharmazeutische Produkte in die Dritte Welt.


Die Art des Abkommens näher erläutern

	We would like to form a partnership.
	Wir möchten eine Partnerschaft / Teilhaberschaft aufbauen.

	We would be interested in an agency agreement to cover the whole of Eastern Europe.
	Wir wären an einem Vertretervertrag für ganz Osteuropa interessiert.

	We are interested in offering our services to you for the distribution of your products in this part of the world.
	Wir möchten Ihnen unsere Dienste beim Vertrieb Ihrer Produkte in diesem Teil der Erde, anbieten.

	We would be interested in forming a joint venture with your company.
	Wir sind an einem Joint Venture mit Ihrer Firma interessiert.


Ein Angebot machen

	We would like to offer our services as… .
	Wir möchten unsere Dienste als … anbieten.

	We would like to suggest a collaboration in the development and marketing of new technologies.
	Wir möchten eine Zusammenarbeit bei der Entwicklung und Vermarktung neuer Technologien vorschlagen.


Auf günstige Handelsbedingungen hinweisen

	If your company is interested in starting or increasing sales to… (country), this presents a good opportunity.
	Falls Ihre Firma daran interessiert ist, den Vertrieb in … (Land) aufzunehmen oder zu intensivieren, bietet sich hiermit eine gute Gelegenheit dazu.

	There is potentially a very good market for quality leather shoes in this part of the world.
	In diesem Teil der Erde gibt es für Qualitätslederschuhe einen potenziell hervorragenden Markt.

	There is much demand for your type of product here.
	Nach Produkten wie Ihrem besteht hier eine große Nachfrage. 

	The market is expanding / opening up /  booming / beginning to pick up.
	Der Markt expandiert / öffnet sich / boomt /  erholt sich allmählich wieder.


Um Antwort bitten

	We hope you will give this proposal your kind consideration.
	Wir hoffen, dass dieser Vorschlag Ihr Interesse finden wird.

	We look forward to receiving your comments on the above / on this proposal.
	Wir freuen uns auf Ihre Beurteilung des oben genannten / dieses Vorschlags. 

	In case you are unable to help us with this proposal, we would be grateful if you could put us in touch with a company that may be interested.
	Sollten Sie nicht in der Lage sein, auf unseren Vorschlag einzugehen, wären wir Ihnen dankbar, wenn Sie uns mit einer Firma in Kontakt bringen könnten, die eventuell daran interessiert wäre.


13. Verträge aufsetzen – Drawing up contracts

Vertragsklauseln und Verfahrensweise

Den Vertrag bestätigen

	With reference to our discussion / your letter /  our telephone conversation, we are pleased to confirm… .
	Bezug nehmend auf unser Gespräch / Ihren Brief / unser Telefongespräch freuen wir uns, … zu bestätigen.

	the agency agreement 
	der Vertretervertrag 

	our partnership 
	unsere Partnerschaft

	our joint venture 
	unser Joint Venture / Gemeinschafts­unternehmen

	the franchise 
	das Franchise / das Alleinverkaufsrecht 


Um Unterzeichnung bitten

	Enclosed are two copies of the contract.
	In der Anlage finden Sie zwei Kopien des Vertrags. 

	Would you please sign both copies and return one to me?
	Unterzeichnen Sie bitte beide Kopien und senden Sie eine an mich zurück.

	Enc(s), Encl(s) 
	Anlage(n)


Schlussformeln

	If you have any further queries regarding the conditions of the contract please do not hesitate to contact me.
	Sollten Sie weitere Fragen zu den Vertragsbedingungen haben, stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung.

	I look forward to our forthcoming meeting.
	Ich freue mich auf unser baldiges Treffen.

	I hope this is the beginning of a long and mutually beneficial association (between our two companies).
	Ich hoffe, dies ist der Anfang einer langen und (für beide Firmen) fruchtbaren Zusammenarbeit.

	Please let us know within 3 weeks if these terms are acceptable.
	Bitte geben Sie uns innerhalb der nächsten drei Wochen Bescheid, ob Sie mit diesen ­Bedingungen einverstanden sind.


14. Dankschreiben – Letters of thanks

Formelle und informelle Dankschreiben

Dankesformeln

formell:

	I wanted / would like to thank you for your hospitality.
	Ich wollte / möchte Ihnen für Ihre Gastfreundschaft danken.

	Please accept our warmest thanks for… .
	Wir möchten uns ganz herzlich für … bedanken.

	It was most kind of you to offer us a reduction on the remainder of your stock.
	Es war sehr freundlich von Ihnen, uns auf den restlichen Lagerbestand einen Nachlass zu gewähren.

	We would like to express our gratitude / our sincere thanks for… .
	Wir möchten Ihnen unseren aufrichtigen Dank für … aussprechen.

	I am most grateful to you for all your help and hospitality during my stay in York.
	Ich bin Ihnen sehr dankbar für Ihre Hilfe und Gastfreundschaft während meines Aufenthalts in York.

	Thank you for your hospitality during our meeting.
	Haben Sie Dank für Ihre Gastfreundschaft bei unserem Treffen.


informell:

	Many thanks for your help. 
	Vielen Dank für deine Hilfe.

	Thank you for the lovely evening. 
	Danke für den schönen Abend.

	Thanks very much for having us. 
	Vielen Dank für deine Einladung.

	Thanks a lot for your letter. 
	Herzlichen Dank für deinen Brief.


15. Angebote und Einladungen – Proposals and invitations

Ausschreibungen; formelle und informelle Einladungsschreiben

Formelle Einladungen

	The chairman and directors have pleasure in inviting you to attend the company Christmas Party to be held at the Victoria Hotel, Knightsbridge, on Saturday, 20th December, 
at 8 o’clock. 
	Der Vorsitzende und der Vorstand freuen sich, Sie am Samstag, dem 20. Dezember, um 20 Uhr zur Weihnachtsfeier der Firma ins Hotel Victoria, Knightsbridge einzuladen.

	Mr and Mrs Smith request the pleasure of the company of Mr and Mrs Jones at their daughter Jane’s wedding reception to take place at… (place) on… (date) at… (time).
	Herr und Frau Smith geben sich die Ehre, Herrn und Frau Jones zur Hochzeit(sfeier) ihrer Tochter Jane am … um … in …  einzuladen. 


Informelle, private Einladungen

	We are planning a small dinner party on… at… .
	Wir möchten (euch) am … um … zu einem Abendessen im kleinen Kreis einladen.

	We hope you will be able to come. 
	Wir hoffen, dass ihr kommen könnt.

	We would be very pleased if you could have dinner with us on Friday evening.
	Wir würden uns sehr freuen, wenn ihr Freitag­abend zu uns zum Essen kommen könntet.

	We wondered whether you would be interested in going to the opening night of… with us.
	Wir haben uns überlegt, dass es dich vielleicht interessieren würde, mit uns zur Premiere von … zu gehen.

	I would like to invite you to accompany me on a trip to Russia next month.
	Ich würde dich gerne einladen, mich nächsten Monat auf eine Russlandreise zu begleiten.

	Would you be interested in coming with us to…?
	Hättest du Lust mit uns nach … zu kommen?


Zusätzliche Hinweise

formell:

	formal dress 
	Gesellschaftskleidung

	evening dress
	Abendkleidung

	fancy dress (US: costume)
	Verkleidung

	casual dress 
	zwanglose / legere Kleidung

	informal / casual business attire 
	legere Geschäftskleidung 

	RSVP
	um Antwort wird gebeten

	Please reply before… . 
	Bitte geben Sie bis … Bescheid.


informell:

	Let me know which day would suit you best.
	Sag mir bitte, welcher Tag dir am besten passt.

	We do hope you can come. 
	Wir hoffen wirklich / sehr, dass du kommen kannst.

	We are looking forward to seeing you. 
	Wir freuen uns darauf dich zu sehen.


Einladungen zu geschäftlichen Veranstaltungen

	I should like to extend an invitation to you…
	Hiermit möchte ich Sie einladen … 

	… to have lunch with our company staff on Thursday 9th December.
	… zu einem Mittagessen mit unseren Mitar­beitern am Donnerstag, den 9. Dezember.

	… to visit our premises.
	… unsere Geschäftsräume zu besuchen.

	You are invited to attend a cocktail party after the conference.
	Wir möchten Sie zu einer Cocktailparty einladen, die im Anschluss an die Konferenz stattfindet.


16. Einladungen beantworten – Replying to invitations

Eine formelle / informelle Einladung annehmen / ablehnen

Sich für eine Einladung bedanken

formell:

	Mr and Mrs John Smith thank Mr and Mrs David Smythe for their kind invitation to dinner.(besonders förmlich)
	Wir bedanken uns herzlich bei Ihnen für die freundliche Einladung zum Abendessen. 

	Thank you for your kind invitation to the conference.
	Wir bedanken uns für Ihre freundliche Einladung zur Teilnahme an der Konferenz.


informell:

	Thanks a lot for the invitation. 
	Vielen Dank für die Einladung.

	Many thanks for the invitation to lunch.
	Vielen Dank für die Einladung zum Mittagessen.


Eine Einladung annehmen

formell:

	… which they / we / I have much pleasure in accepting.
	… die sie / wir / ich gern annehme(n).

	… which I / we should / would be delighted to accept.
	… die ich / wir sehr gern annehme(n) / annehmen würde(n).


informell:

	I would love to come. 
	Ich komme sehr gern.

	I would be delighted to join you on Thursday.
	Ich würde mich sehr freuen, am Donnerstag dabei zu sein.


Eine Einladung absagen

formell:

	… which they are regretfully unable to accept owing to a prior engagement.
	… der sie leider wegen einer anderweitigen Verpflichtung nicht nachkommen können.

	… which he is unfortunately unable to attend owing to… . 
	… an dem / der er leider wegen … nicht teilnehmen kann.

	… which I must unfortunately decline as I shall be out of the country on 5th September.
	… den / die / das ich leider absagen muss, da ich am 5. September im Ausland bin.


informell:

	I am afraid I won’t be able to make it on Saturday as I already have something on. 
	Leider kann ich am Samstag nicht kommen, da ich schon etwas vorhabe. 

	Unfortunately I will be out of town on the 27th and therefore will not be able to attend the conference.
	Bedauerlicherweise bin ich am 27. nicht in der Stadt und werde deshalb nicht an der Konferenz teilnehmen können.


17. Geschäftliche Mitteilungen – Business announcements

Geschäftliche Mitteilungen; Anzeigen

Ein Ereignis ankündigen
	We are writing to inform you that Mr Hampshire will be retiring as Chairman of the Board in June.
	Hiermit informieren wir Sie, dass Herr Hampshire im Juni aus seiner Position als Vorstandsvorsitzender ausscheiden wird.

	You will be interested to know that we have just introduced / brought out our new range of DIY products.
	Es wird Sie interessieren, dass wir gerade unser neuestes Sortiment an Heimwerkerprodukten herausgebracht haben.

	We have pleasure in announcing the opening of our new High Street branch.
	Wir freuen uns, die Eröffnung unserer neuen Zweigstelle im Stadtzentrum bekannt geben zu können.

	We are pleased to inform / notify you of the recent merger of our company with Matsita Computers Ltd. 
	Wir freuen uns, Ihnen die kürzlich vollzogene Fusion unserer Firma mit Matsita Computers mitteilen zu können.

	May we draw your attention to the long-awaited arrival of our new “Fun Pens”?
	Wir möchten Sie darauf aufmerksam machen, dass unsere lang erwarteten „Fun“-Schreiber jetzt eingetroffen sind. 

	We are pleased to be able to give you details of our brand-new model of vacuum cleaner.
	Wir freuen uns, Sie in allen Einzelheiten über unser allerneuestes Staubsaugermodell informieren zu können. 

	We are delighted to introduce to you our brand-new range of office furniture.
	Wir freuen uns sehr, Ihnen unsere allerneueste Büromöbelserie vorstellen zu können.


Auf ein Sonderangebot aufmerksam machen

	To mark the event we are offering… 
	Zu diesem Anlass bieten wir … 

	… special prices on our… (product).
	… Sonderpreise für unser(e) … .

	… a special discount for all orders exceeding £500.
	… einen Sonderrabatt auf alle Bestellungen über £500.

	… a discount of 3 % if you place your order before 1st May.
	… einen Rabatt von 3 %, wenn Sie Ihre Bestellung vor dem 1. Mai aufgeben. 

	To mark the occasion we are making a special offer of a free gift with every order.
	Aus diesem Anlass erhalten Sie gratis zu jeder Bestellung ein Geschenk.


Vorteile und Besonderheiten hervorheben

	As a result of this merger we are able to offer you a much wider range of products and significant price reductions.
	Infolge dieser Fusion können wir Ihnen eine wesentlich breitere Produktpalette und beträchtliche Preisnachlässe gewähren. 

	You will find this new version of the… (product) even more accurate / efficient / attractive / economical / user-friendly / reliable.
	Sie werden feststellen, dass diese neue Variante von … (Produkt) sogar noch genauer / leistungsfähiger / attraktiver / wirtschaftlicher / anwenderfreundlicher / zuverlässiger ist. 

	Our new branch has the added advantage of being situated right in the heart of the business district.
	Unsere neue Zweigstelle bietet zusätzlich den Vorteil, dass sie mitten im Geschäftsviertel liegt.

	Our products are renowned for their ingenious design, high quality and competitive prices.
	Unsere Produkte sind für ihr originelles Design, ihre hohe Qualität und konkurrenzfähige Preise bekannt. 


Vorteile und Besonderheiten hervorheben

	It came to my notice recently that, after fifteen years doing business together, your company is one of our oldest customers. I would like to take this opportunity of thanking you for your regular patronage. We also very much appreciate your continued contribution to the prosperity of our business through your recommendations to potential customers. 
	Kürzlich stellte ich fest, dass Ihre Firma nach 15-jähriger geschäftlicher Zusammenarbeit einer unserer ältesten Kunden ist. Ich möchte diese Gelegenheit nutzen, um Ihnen für Ihre langjährige Treue zu danken. Auch wissen wir es sehr zu schätzen, dass Sie durch die Weiterempfehlung an potenzielle neue Kunden zur Prosperität unserer Firma beigetragen haben.


18. Persönliche Korrespondenz – Personal correspondence

Glückwünsche, Kondolenzschreiben, Genesungswünsche

Glückwünsche aussprechen

	I am writing to send you my warmest congra­tulations on your recent promotion to… (position). 
	Hiermit möchte ich Ihnen meine herzlichsten Glückwünsche zu Ihrer kürzlich erfolgten Beförderung zum / zur … (Stelle) übermitteln.

	We were pleased to hear of your appointment to the presidency of the company, and wish you every success. 
	Wir haben uns gefreut zu hören, dass Sie in den Vorstand der Firma berufen wurden, und wünschen Ihnen allen erdenklichen Erfolg.

	We have just heard the good news. Many congratulations from all of us here to you and your wife / husband on the birth of your baby boy / girl. 
	Wir haben soeben von dem freudigen Ereignis gehört. Ihnen und Ihrer Frau / Ihrem Mann die herzlichsten Glückwünsche von uns allen zur Geburt Ihres kleinen Jungen / Ihrer kleinen Tochter. 

	Please accept our heartiest congratulations. 
	Wir senden Ihnen unsere herzlichsten Glückwünsche.

	We would like to send you our congratulations on the occasion of your golden wedding anniversary / your company’s hundredth anniversary. 
	Wir möchten Ihnen zu Ihrer Goldenen Hochzeit / zum 100-jährigen Bestehen Ihrer Firma unsere Glückwünsche übermitteln.


Gute Wünsche zum Jahreswechsel

	We send you and your family our very best wishes for a happy Christmas and a prosperous New Year. 
	Wir wünschen Ihnen und Ihrer Familie ein frohes Weihnachtsfest und ein glückliches neues Jahr.

	Best wishes for Christmas and the New Year. /  Merry Christmas and a Happy New Year.  
	Frohe Weihnachten und ein glückliches neues Jahr.

	We would like to take this opportunity of thanking our customers for their continued patronage and of sending them our best wishes for Christmas and the New Year. 
	Bei dieser Gelegenheit möchten wir allen unseren Kunden für ihre Treue danken und ihnen ein schönes Weihnachtsfest und alles Gute fürs neue Jahr wünschen.


Willkommensgrüße

	Welcome to Singapore. I hope you have found a suitable house and are settling in well. Should you be in need of anything, please do not hesitate to contact me at the above address. 
	Willkommen in Singapur. Ich hoffe, Sie haben ein geeignetes Haus gefunden und leben sich gut ein. Sollten Sie irgendetwas benötigen, so zögern Sie bitte nicht, mich unter der obigen Adresse zu kontaktieren.


Kondolenzschreiben

	May I offer you my sincere condolences? If there is anything I can do to help, please do not hesitate to let me know. 
	Ich möchte Ihnen mein aufrichtiges Beileid ausdrücken. Wenn ich irgendetwas für Sie tun kann, so lassen Sie es mich bitte sofort wissen. 

	I was deeply distressed to hear of the sudden death of Mr Hargreaves, whom we knew as an outstanding member of your staff and a good friend. All of us at Sunbeam Associates would like to convey our sincere sympathy to his family and friends. 
	Die Nachricht vom plötzlichen Tod von Herrn Hargreaves, den wir alle als hervorragenden Mitarbeiter Ihres Teams und als guten Freund kannten, hat mich tief erschüttert. Wir alle von Sunbeam Associates möchten seiner Familie und seinen Freunden unser tiefstes Mitgefühl ausdrücken. 

	We were deeply sorry to hear about Janet’s tragic death. It is a great loss to all who knew her. Would you be so kind as to pass on our condolences to her husband and family. 

You have the deepest sympathy of everyone on our staff. 
	Die Nachricht von Janets tragischem Tod hat uns mit tiefer Trauer erfüllt. Er bedeutet einen großen Verlust für alle, die sie kannten. Bitte seien Sie so freundlich, ihrem Mann und ihrer Familie unser Beileid zu übermitteln. Seien Sie des tiefsten Mitgefühls unserer gesamten Belegschaft versichert.


Genesungswünsche

	I was sorry to hear that you have been taken ill. I trust that it is nothing too serious. In the meantime, please accept my very best wishes for a complete and speedy recovery. 
	Es tat mir leid zu erfahren, dass Sie krank geworden sind. Ich hoffe, es ist nichts allzu Ernstes, und wünsche Ihnen einstweilen, dass Sie sich schnell und vollständig erholen.

	We were all very sorry to hear about your accident. However, we were relieved to learn that you are over the worst and are likely to be back at the office next month. In the meantime, we all send our best wishes for a speedy recovery. 
	Es tat uns allen sehr leid, von Ihrem Unfall zu erfahren. Wir waren jedoch sehr erleichtert zu hören, dass Sie das Schlimmste überstanden haben und wahrscheinlich (bereits) nächsten Monat wieder im Büro sein werden. Fürs Erste senden wir Ihnen alle unsere besten Wünsche für eine schnelle Genesung.

	I trust you are feeling better, and send you my best wishes for a speedy recovery. 
	Ich hoffe, es geht Ihnen besser, und wünsche Ihnen baldige Genesung.

	We were glad to hear that you are making good progress. 
	Wir freuten uns zu erfahren, dass Sie gute Fortschritte machen.


19. Mängel und Reklamationen – Faults and complaints
Verzögerungen, Schäden, Fehler

Wegen einer Lieferverzögerung reklamieren

	The goods we ordered on 5th January (order no. GH550) have not yet arrived.  
	Die Ware, die wir am 5. Januar bestellt haben (Bestell-Nr. GH550), ist noch nicht eingetroffen.

	We have not yet received our order no. 66 which we understood was shipped on 6th March.
	Wir haben die bestellte Ware (Bestell-Nr. 66) noch nicht erhalten, von der wir annahmen, sie sei am 6. März verschickt worden.

	We regret to inform you that our order no. GH550, which should have been delivered on 1st April, is now considerably overdue. 
	Leider müssen wir Ihnen mitteilen, dass sich die Lieferung (Bestell-Nr. GH550), die am 1. April hätte bei uns eingehen sollen, erheblich verspätet hat.

	Please look into the non-delivery of the 500 desklamps which we ordered on November 25th. 
	Bitte prüfen Sie, warum die 500 Schreibtischlampen, die wir am 25. November bestellt haben, noch nicht geliefert wurden.

	We still have not received the goods we ordered on March 12th. As this order was placed on condition that we received the consignment before 15th April, we will be obliged to take our custom elsewhere. 
	Wir haben die am 12. März bestellte Ware immer noch nicht erhalten. Da diese Bestellung unter der Bedingung erfolgte, dass wir die Lieferung vor dem 15. April erhalten würden, sehen wir uns gezwungen, unsere Ware von anderer Stelle zu beziehen.


Schäden nach Auslieferung der Ware melden

	We took delivery on 2nd December of our order no. 51. However, several crates were missing, and others had been damaged. 
	Am 2. Dezember erhielten wir Ihre Lieferung (Bestell-Nr. 51). Jedoch fehlten einige Kisten und andere waren defekt.

	Upon receipt of our order no. 777 we found that the boxes had been broken open and some items removed. 
	Bei Entgegennahme Ihrer Lieferung (Bestell-Nr. 777) stellten wir fest, dass die Kisten aufgebrochen und einige Teile entfernt worden waren.

	Our consignment of… was stolen in transit. 
	Der / Die / Das von uns bestellte(n) … wurde(n) während des Transports gestohlen.

	We regret to report that our consignment of… was delivered this morning in an unsatisfactory condition. A detailed list of the damaged items is enclosed. 
	Wir müssen Ihnen leider mitteilen, dass der / die / das von uns bestellte[n] … uns heute Morgen in mangelhaftem Zustand zugestellt wurde(n). Eine detaillierte Aufstellung aller beschädigten Teile liegt bei.


Eine zweite Reklamation / Beschwerde formulieren 

(mit größerem Nachdruck)

	I am extremely concerned about your failure to deliver the consignment of spare parts promised for March 20th. 
	Ich bin sehr darüber besorgt, dass Sie nicht in der Lage sind, die für den 20. März zugesicherte Ersatzteillieferung vorzunehmen.

	I feel I should point out that this is not the first time we have had to complain for a similar reason, and although I appreciate there may be a valid explanation for the delay, I cannot allow our production schedules to be disrupted. 
	Ich möchte betonen, dass dies nicht das erste Mal ist, dass wir Grund zu einer ähnlichen Beschwerde haben. Obwohl es möglicherweise eine stichhaltige Erklärung für diese Verzögerung gibt, kann ich es nicht zulassen, dass dadurch unser Produktionsplan durcheinandergebracht wird.

	I would be reluctant to have to change suppliers in the hope of better service. 
	Ich würde nur ungern in der Hoffnung auf einen besseren Service zu einem anderen ­Anbieter überwechseln. 

	The disruption to our production caused by your company’s inefficiency has been most serious and we have been forced to supply our needs from another manufacturer at considerable inconvenience. 
	Die aufgrund der Inkompetenz Ihrer Firma eingetretene Produktionsunterbrechung hat uns in ernste Schwierigkeiten gebracht. Wir sind deshalb, auch wenn uns dies größte Unannehmlichkeiten verursacht, gezwungen, unseren Bedarf bei einem anderen Lieferanten zu decken.


Die infolge der Schadensfeststellung unternommenen Schritte

	We have marked the delivery slip accordingly. 
	Wir haben eine entsprechende Notiz auf dem Lieferschein vermerkt.

	We have reported the damage to the carriers and will be keeping the damaged crates and their contents for inspection. 
	Wir haben dem Spediteur den Schaden gemeldet und behalten vorläufig die defekten Kisten und ihren Inhalt zwecks Überprüfung.

	We have had a survey of the damage carried out. A copy of the report has been sent to our insurance company. 
	Wir haben eine Schadensaufnahme machen lassen. Eine Kopie des Gutachtens wurde unserer Versicherung zugeschickt.


Erklärungen geben

	Delivery was delayed as the goods were sent to our previous address. 
	Die Auslieferung hat sich verzögert, weil die Ware an unsere alte Adresse geschickt wurde.

	The goods were damaged due to inadequate packing. 
	Die Waren wurden wegen unsachgemäßer Verpackung beschädigt.

	The consignment was incorrectly labelled. 
	Der Auftrag war falsch beschriftet.


Lösungen anbieten

	We would be grateful if you could arrange for replacements of the following articles to be sent as soon as possible. 
	Wir wären Ihnen dankbar, wenn Sie sobald wie möglich für eine Ersatzlieferung folgender Artikel sorgen könnten.

	Please arrange for reimbursement of the value of the damaged goods.
	Bitte sorgen Sie für die Rückerstattung des Werts der beschädigten Ware.

	We are returning the articles in question. Please credit us with the value of the returned goods. 
	Wir schicken die betreffenden Artikel zurück. Bitte schreiben Sie uns den Wert der zurückgegebenen Waren gut.

	We are prepared to keep these unsuitable goods, but at a substantially reduced price. 
	Wir sind bereit, diese für uns ungeeignete Ware zu behalten, jedoch nur zu einem großzügig reduzierten Preis.

	If you were to deduct the sum of £50 from our next order, we would consider the matter closed. 
	Wenn Sie bereit sind, uns bei unserer nächsten Bestellung £50 zu erlassen, betrachten wir die Angelegenheit als erledigt.


Auf einen Fehler bei der Zusammenstellung des Auftrags hinweisen

	We would like to draw your attention to the fact that, of the items supplied, one lot was of the wrong colour and another was of a larger size than ordered. We are returning both lots and would ask you to send replacements as soon as possible.
	Wir möchten Sie darauf hinweisen, dass bei der gelieferten Ware eine Partie die falsche Farbe hatte und eine andere eine größere Größe als bestellt. Wir senden beide Partien zurück und bitten Sie um schnellstmöglichen Ersatz.

	We were surprised to find that the complete order was not delivered. Would you please look into this for us?
	Wir waren überrascht, dass nicht die vollständige Ware geliefert wurde. Wir bitten Sie, sich um die Angelegenheit zu kümmern.


Eine Rechnung zurückweisen

	We found, on checking your invoice no. 900, that our figures do not tally with yours. 
	Bei der Prüfung Ihrer Rechnung Nr. 900 stellten wir fest, dass Ihre Zahlen nicht mit unseren übereinstimmen.

	It appears that in invoice no. 88 you have failed to credit us with the agreed discount of 2 %. 
	Es scheint, dass Sie es in Rechnung Nr. 88 versäumt haben, uns die zugesagten 2 % Nachlass zu gewähren.

	We notice that you have charged for extra insurance coverage which was not stipulated in the original agreement. 
	Wir stellen fest, dass Sie uns zusätzliche Versicherungskosten berechnen, die im Originalvertrag nicht abgesprochen waren. 

	We would like to query the charge for packing which seems unusually high. 
	Wir möchten um eine Erklärung bezüglich der Verpackungsgebühren bitten, die uns ungewöhnlich hoch erscheinen.

	We have noticed a number of discrepancies in your latest invoice. We would be grateful if you would look into this and forward us a modified invoice. 
	In Ihrer letzten Rechnung stießen wir auf einige Ungereimtheiten. Wir wären Ihnen dankbar, wenn Sie sie überprüfen und uns eine korrigierte Rechnung schicken könnten.


Sich über schlechten Service beschweren

	I regret to have to complain about the appalling service I received from one of your maintenance engineers last week. Not only did he arrive three hours late, but he failed to clean up after repairing the machine and was extremely rude. 
	Ich bedaure es, mich über den miserablen Service einer Ihrer Wartungsingenieure beschweren zu müssen, der mich letzte Woche aufsuchte. Er erschien nicht nur drei Stunden zu spät, sondern war auch nicht bereit, die Maschine sauber zu machen, die er repariert hatte. Außerdem war er noch extrem unhöflich.


20. Reklamationen beantworten – Dealing with complaints

Etwas erklären / begründen, sich entschuldigen, Lösungen vorschlagen

Den Erhalt einer Reklamation bestätigen

	We have received your letter of… telling us that… . 
	Wir haben Ihren Brief / Ihr Schreiben vom … erhalten, in dem Sie uns mitteilen, dass … .

	We were concerned to learn from your letter of… that… . 
	Wir waren besorgt, als wir aus Ihrem Brief vom … erfuhren, dass … .

	Thank you for your letter of… informing us that… . 
	Vielen Dank für Ihren Brief vom …, der uns davon in Kenntnis setzte, dass … .

	We were sorry to hear that… . 
	Es tat uns leid erfahren zu müssen, dass … .


Lieferverzögerungen erklären

	We are sorry we have not yet been able to deliver your order no. 543. This is due to industrial action at our factory in Wolverhampton. Delivery will take place as soon as the strike is over. 
	Wir bedauern, dass wir die von Ihnen bestellte Ware (Bestell-Nr. 543) wegen eines Arbeitskampfes in unserer Fabrik in Wolverhampton noch nicht liefern konnten. Sobald der Streik beendet ist, wird die Lieferung erfolgen.

	We apologize for the delay, but our warehouse was recently damaged by fire. We will be able to deliver in three weeks’ time. 
	Wir entschuldigen uns für die Verzögerung, aber unser Lager wurde kürzlich durch ein Feuer beschädigt. Wir werden in drei Wochen liefern können.

	Please accept our sincere apologies for this delay and the trouble it has caused you. We have arranged for a replacement to be dis­patched immediately. 
	Wir bitten Sie sehr, die Verzögerung und die Schwierigkeiten, die Ihnen dadurch entstanden sind, zu entschuldigen. Wir lassen Ihnen umgehend Ersatzware zugehen.

	The delay is due to customs complications which are holding up all shipments to the United States. We are doing everything in our power to make sure this consignment arrives as soon as possible. 
	Die Verzögerung ist durch Komplikationen beim Zoll bedingt, von denen alle Lieferungen in die USA betroffen sind. Wir tun alles, was in unserer Macht steht, um zu gewährleisten, dass diese Lieferung so bald wie möglich ankommt.

	Since this delay is beyond our control we cannot assume any liability, but your claim has been passed on to our insurance company, who will get in touch with you in due course. 
	Da diese Verzögerung nicht durch uns verschuldet wurde, können wir keine Haftung übernehmen. Ihre Ansprüche wurden jedoch an unsere Versicherung weitergeleitet, die sich zu gegebener Zeit mit Ihnen in Verbindung setzen wird.


Fehler einräumen

	We greatly regret having given you cause for complaint. The discrepancy in our invoice was due to a clerical error. It has now been rectified and we enclose our modified invoice / a credit note. 
	Es tut uns sehr leid, Ihnen Anlass zur Beschwerde gegeben zu haben. Die Ungereimtheiten in unserer Rechnung waren Folge eines Bearbeitungsfehlers. Wir haben dies berichtigt und fügen die geänderte Rechnung / eine Gutschrift bei.

	We have investigated the cause of the problem and have found that a mistake was made because of an accounting error / a ­typing error. This has now been corrected. 
	Wir sind der Ursache des Problems nachgegangen und mussten feststellen, dass der Irrtum aufgrund eines Buchungsfehlers / eines Tippfehlers entstanden war. Dieser wurde ­mittlerweile korrigiert.


Maßnahmen ankündigen

	We were sorry to learn of the unsatisfactory service you experienced from our maintenance engineer. Your annoyance is quite understandable. We have started enquiries to discover the cause of the problem. 
	Es tat uns leid zu erfahren, dass Sie mit dem Service unseres Wartungsingenieurs nicht zufrieden waren, und Ihr Ärger ist sehr verständlich. Wir haben Nachforschungen eingeleitet, um die Ursache des Problems herauszufinden. 

	If you are prepared to keep the damaged goods, we will invoice them at a reduced rate / at 50 % of the list price. 
	Wenn Sie bereit sind, die beschädigte Ware zu behalten, werden wir sie Ihnen zu einem reduzierten Preis / mit einer Ermäßigung von 50 % des Listenpreises berechnen.

	We have taken the matter up with the forwarding agents and will inform you of the results. 
	Wir sind dabei, die Angelegenheit mit dem Spediteur zu besprechen, und werden Sie vom Ergebnis in Kenntnis setzen.

	We have now taken steps to ensure that such a misunderstanding does not occur in future. 
	Wir haben mittlerweile Schritte unternommen, um sicherzustellen, dass ein derartiges Missverständnis in Zukunft nicht mehr vorkommt.


21. Stellenangebote und Bewerbungen – Job offers and applications

Stellenangebote und Bewerbungsschreiben

Sich auf eine Annonce beziehen

	I see from your advertisement in the… (newspaper) that you have a vacancy for a… . 
	Aus Ihrer Anzeige in … (Zeitung) ersehe ich, dass Sie eine Stelle für … anzubieten haben.

	It was with great interest that I read the advertisement for… . 
	Mit großem Interesse habe ich die Stellenanzeige für … gelesen.

	I was interested to learn that your company is currently recruiting / wishes to recruit… . 
	Mit Interesse habe ich erfahren, dass Ihre Firma zur Zeit … einstellt / einstellen möchte.


Sich für eine Stelle bewerben

	I should like / I wish to apply for the position of… . 
	Ich möchte mich für die Stelle als … bewerben.


Initiativbewerbung (Blindbewerbung)

	I would be interested to learn / know whether you have a vacancy for… . 
	Ich bin an einer Tätigkeit als … interessiert und wüsste gern, ob Sie eine entsprechende Stelle anzubieten haben.

	I am writing to enquire about the possibility of working for your company. 
	Hiermit möchte ich mich nach der Möglichkeit einer Mitarbeit in Ihrer Firma erkundigen.

	I am looking for a position in… . 
	Ich suche eine Stelle auf dem Gebiet / im Bereich … .


Informationen über die Stelle anfordern

	Please send me further details of the position. 
	Bitte informieren Sie mich ausführlicher über die betreffende Stelle.

	I would be obliged if you could forward a copy of the application form to me at the above address. 
	Ich wäre Ihnen dankbar, wenn Sie mir eine Kopie des Bewerbungsbogens an obige Adresse schicken könnten.


Über sich und seine berufliche Erfahrung sprechen

	For the past… years I have been employed as a… . 
	Während der letzten … Jahre war ich als … angestellt.

	I was responsible for… . 
	Ich war für … verantwortlich.

	I was in charge of… . 
	Ich hatte die Aufsicht über … .

	I specialise in… . 
	Mein Spezialgebiet ist … . 

	This is a position for which I believe I am ideally suited. 
	Ich glaube für diese Stelle besonders geeignet zu sein.

	I gained wide experience in market research in the marketing department at Peters & Sons Ltd. 
	Ich konnte bei Peters & Sons vielfältige Erfahrungen in den Bereichen Marktforschung und Marketing sammeln.

	I have already acquired some experience in… . 
	Ich habe schon Erfahrungen im Bereich / in … gesammelt.

	I speak fluent English and French. / I am fluent in English and French.
	Ich spreche fließend Englisch und Französisch.

	I believe / I am certain I have the necessary training and qualities needed for the position of… . 
	Ich bin überzeugt, dass ich die erforderliche Ausbildung und die nötigen Fähigkeiten für diese Stelle als … mitbringe.

	I am eager to undertake new responsibilities in a challenging position. 
	Ich möchte sehr gern neue Verantwortung in einer anspruchsvollen Stellung übernehmen.

	I am keen to broaden my knowledge in the field of… . 
	Ich bin sehr daran interessiert, meine Kenntnisse auf dem Gebiet / im Bereich von … zu vertiefen.


Auf seinen Lebenslauf verweisen

	I enclose / attach a copy of my Curriculum Vitae which will give you further particulars /  more complete details of my career to date. 
	In der Anlage finden Sie meinen Lebenslauf mit weiteren Einzelheiten / vollständigen Angaben zu meiner beruflichen Laufbahn.


Schlussformulierungen

	I will be happy to supply any other details you may require. 
	Zur Beantwortung weiterer Fragen stehe ich Ihnen gern zur Verfügung.

	I would greatly appreciate the opportunity of an interview. 
	Ich würde mich sehr freuen, die Gelegenheit zu einem Gespräch mit Ihnen zu erhalten.

	I can make myself available for interview at any time. 
	Für einen Gesprächstermin kann ich mich jederzeit freimachen.

	I am available for interview at your convenience. 
	Wann immer es Ihnen recht ist, stehe ich für einen Gesprächstermin zur Verfügung.

	I can only come to an interview on Fridays. 
	Gesprächstermine kann ich leider nur für freitags vereinbaren.

	I shall be available from 12th May onwards. 
	Ab 12. Mai bin ich verfügbar.

	The names of two referees are given below. 
	Die Namen zweier Personen, die mir gern Referenzen ausstellen werden, finden Sie nachfolgend.

	I look forward to hearing from you. Hoping for a favourable reply. 
	Ich freue mich auf Ihre Antwort. In der Hoffnung auf eine positive Antwort verbleibe ich …  .


22. Lebenslauf ‑ Curriculum vitae
Zu diesem Kapitel gibt es keine Textbausteine.
23. Bewerbungen beantworten – Replying to applications
Zusage und Ablehnung

Den Erhalt einer Bewerbung bestätigen

	Thank you for your application for the position of… . 
	Vielen Dank für Ihre Bewerbung für die Stelle als … .


Eine Bewerbung annehmen

	We are pleased to inform you that… / We have pleasure in informing you that…  
	Wir freuen uns Ihnen mitzuteilen /

mitteilen zu können, dass … 

	… your application for the position of… has been successful.
	… Sie sich erfolgreich für die Stelle als … 

beworben haben.

	… you have been accepted (for the position of…) .
	… wir uns (bezügl. Ihrer Bewerbung als …) 

für Sie entschieden haben.

	… your application has been retained. 
	… Ihre Bewerbung in die engere Wahl 

gezogen wurde.


Eine Bewerbung ablehnen

	We regret to inform you that your application has not been accepted. 
	Wir müssen Ihnen leider mitteilen, dass Ihre Bewerbung nicht berücksichtigt werden konnte.

	We are sorry to have to inform you that your name has not been included among those to be short-listed for an interview. 
	Wir bedauern, Ihnen mitteilen zu müssen, dass Sie nicht in die engere Wahl gezogen wurden.

	I am sorry to inform you that the position has already been filled. 
	Ich muss Ihnen leider mitteilen, dass die Stelle schon vergeben ist.

	We are sorry but we have no vacancies at the present time. 
	Wir haben leider momentan keine Stelle frei.


Einen Gesprächstermin vorschlagen

	We would be grateful if you could come for an interview with Mr Müller on Tuesday 9th April at 10 o’clock. 
	Wir wären Ihnen dankbar, wenn Sie am Dienstag, dem 9. April, um 10 Uhr zu einem Gespräch mit Herrn Müller kommen könnten.


24. Telefonieren – Telephone calls

Ein Gespräch annehmen / beenden; eine Nachricht hinterlassen; Verständnis sichern

Ein Telefongespräch annehmen

	Hello, John Smith speaking.
	(Hier ist) John Smith.

	Hello, this is John Smith.
	(Hier ist) John Smith.

	Good afternoon, Electron Importers. Can I help you?
	Electron Importers, guten Tag. Was kann ich für Sie tun?


Seine Absicht ausdrücken

	Hello, this is Jens Müller from Luxiphon. I’d like to speak with John Smith please.
	Mein Name ist Jens Müller von der Firma Luxiphon. Ich hätte gern mit John Smith gesprochen.

	I’d like to speak to someone in the Accounts Department please.
	Ich würde gern mit jemandem von der Buchhaltung sprechen.

	Could I speak to the manager please?
	Könnte ich bitte den Geschäftsführer sprechen?

	Could you put me through to Mr John Smith please?
	Könnten Sie mich bitte mit Herrn John Smith verbinden?

	I’m calling about… .
	Ich rufe an wegen … .

	I’m returning his call.
	Ich soll ihn zurückrufen.


Dem Anrufer antworten

	Just a moment please.
	Einen kleinen Moment, bitte.

	Do you mind waiting a moment? The line’s busy.
	Da ist besetzt. Könnten Sie einen Moment warten?

	Can you hold on please?
	Bleiben Sie bitte am Apparat.

	I’ll put you through to Mr Smith.
	Ich verbinde Sie mit Herrn Smith.

	I’m afraid he’s not available.
	Es tut mir leid, er ist im Moment nicht zu erreichen.

	I’m sorry but he’s in a meeting / at lunch / on leave (holiday, US vacation).
	Tut mir leid, er ist in einer Besprechung / zu Tisch / im Urlaub.

	I’m afraid he’s out of the office.
	Tut mir leid, er ist außer Haus.


Dem Anrufer antworten

	When will he be available?
	Wann kann ich ihn am besten erreichen?

	I’ll try again later.
	Dann versuche ich es später noch einmal.

	Could I leave a message please?
	Könnten Sie ihm bitte etwas ausrichten?

	Would you like to leave a message?
	Möchten Sie eine Nachricht hinterlassen?

	Could you ask him to call me back please?
	Könnten Sie ihm bitte ausrichten, er möchte mich zurückrufen?

	Could he phone me as soon as possible please?
	Könnte er mich so bald wie möglich zurückrufen?

	It’s urgent.
	Es ist dringend.

	I’ll give him the message as soon as he gets back. 
	Ich werde ihm das ausrichten, sobald er zurück ist.

	I’ll tell him as soon as he returns.
	Ich sage ihm Bescheid, sobald er zurückkommt.

	Could I have your name and number?
	Kann ich Ihren Namen und Ihre Nummer notieren?


Verständnis sichern

	Who’s speaking please?
	Wer ist am Apparat?

	I’m sorry, I didn’t catch your name.
	Ich habe Ihren Namen leider nicht verstanden.

	Could you spell that please?
	Könnten Sie das bitte buchstabieren?

	Could you repeat that please?
	Könnten Sie das bitte wiederholen?

	Could I check that please?
	Kann ich das nochmals überprüfen?

	Could you speak a little slower please?
	Könnten Sie bitte ein bisschen langsamer sprechen?


	Could we meet next Tuesday at 3 o’clock?
	Könnten wir uns am nächsten Dienstag um 3 Uhr treffen?

	Are you free on Thursday?
	Sind Sie am Donnerstag frei?

	Would Friday morning suit you?
	Passt Ihnen Freitagmorgen?

	How about tomorrow lunchtime?
	Wie wär’s mit morgen um die Mittagszeit?

	I’m afraid I can’t make our appointment on Thursday.
	Leider schaffe ich unseren Termin am Donnerstag nicht.

	I’m afraid I need to cancel our appointment for next Wednesday at 2 pm.
	Leider muss ich unseren Termin am nächsten Mittwoch um 2 Uhr absagen.

	Could we make a new appointment?
	Könnten wir einen neuen Termin vereinbaren?


Das Gespräch beenden

	I’m afraid I can’t talk right now. Could I call you straight back?
	Ich habe gleich einen Termin. Kann ich Sie zurückrufen?

	Thanks for calling. Goodbye.
	Vielen Dank für Ihren Anruf. Auf Wiederhören.

	Thanks for your help. Goodbye.
	Vielen Dank für Ihre Hilfe. Auf Wiederhören.


Anrufbeantworter

	Hello, you have called Panorama Ltd / Thank you for calling Panorama Ltd.
	Sie sind verbunden mit Panorama Ltd.

	Unfortunately, our office is closed at the moment.
	Leider ist unser Büro zurzeit nicht besetzt.

	Please leave your name and phone number and we’ll call you back as soon as possible.
	Bitte hinterlassen Sie Ihren Namen und Ihre Telefonnummer, wir rufen Sie baldmöglichst zurück.

	Please speak after the tone.
	Bitte sprechen Sie nach dem Signalton.

	I’m not in at the moment, but I’ll call you back when I return.
	Ich bin zurzeit nicht erreichbar, rufe Sie aber zurück, sobald ich wieder da bin.

	Your call is in a queue. Please hold until one of our agents is free.
	Ihr Anruf ist in der Warteschleife. Bitte legen Sie nicht auf, Sie werden mit dem nächsten freien Mitarbeiter verbunden.

	Thank you for calling.
	Vielen Dank für Ihren Anruf.


Eine Nachricht auf dem Anrufbeantworter hinterlassen

	Hello, this is John Smith, telephone number 0711 999999.
	Hier spricht John Smith, meine Telefonnummer ist 0711 999999.

	I’d like to leave a message for Angela Johnson.
	Ich möchte eine Nachricht für Angela Johnson hinterlassen.

	Could you please call me back as soon as possible / some time today?
	Würden Sie mich bitte so bald wie möglich / im Laufe des Tages zurückrufen?

	It’s urgent.
	Es ist dringend.

	Thank you. Goodbye.
	Vielen Dank, auf Wiederhören.
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