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Task A (5 points)

Ausgangslage

Sie finden folgende Notiz Ihres Vorgesetzten, Herrn C. Hämmerli:

Bit ten Sie  Herrn J .  Stree ts ,  persönl i cher  Mitarbe i t er  des  Personal-
chefs  unserer  Mutterf irma in  England,  er  so l l e  mir  b is  nächsten
Dienstagmorgen die  Daten unserer  Re ise  nach Malta  bes tät igen,
10 Einzelz immer sowie  2  Doppelz immer reserv ieren und e in
Programm für  e inen e intägigen Ausf lug nach Comino  vorschlagen.
Danke.
C.  Hämmerl i

Schreiben Sie eine vollständige Mail mit 30 bis 50 Wörtern.

Mail 

To: Mr J. Streets

From:

Date:

Subject:



Task B (10 points)

Ausgangslage

Ihr Kunde im Private Banking, Herr Movasio, sendet Ihnen ein Fax bezüglich der Hypothek
auf ein Haus in der Schweiz, die Sie ihm angeboten haben: 

Fax

Dear (your name)
Thank you very much for your offer, which I am pleased to
accept.
I am enclosing the floor plan of the house and will commu-
nicate the details of the agency for the money transfer as
soon as possible.
Kind regards
E. Movasio

Schreiben Sie ein Fax an Herrn Movasio:

• Danken Sie ihm für seine Unterlagen, die Sie gestern erhielten.
• Drücken Sie Ihre Freude aus, dass er das Angebot angenommen hat.
• Teilen Sie ihm ebenso mit, dass Sie zusätzlich Folgendes benötigen:

– Kopie seines Passes
– Unterschrift seiner Frau

• Wenn er Fragen hat, soll er sich an Sie wenden.

Schreiben Sie 50 bis 80 Wörter.
Schreiben Sie keine Adresse, aber das Datum, eine Anrede und eine Schlussformulierung.




