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Task A (15 points)

Ausgangslage

Sie erhalten von Ihrer englischsprachigen Assistentin, Frau Elisabeth Short, folgendes Memo:

I would like to remind you that you are giving a seminar this Friday.

Schreiben Sie eine E-Mail an Ihre Assistentin, Frau Elisabeth Short, mit folgendem Inhalt:

• Teilen Sie Frau Short mit, dass Sie leider am kommenden Wochenende in Glasgow an
einer Konferenz teilnehmen.

• Bitten Sie Frau Short, das Seminar zu verschieben. Wenn möglich würden Sie das Seminar
gern eine Woche später abhalten.

• Frau Short soll die Verschiebung den Teilnehmern mitteilen.
• Lassen Sie sich von Frau Short das neue Datum und die Anzahl der Teilnehmenden be-

stätigen.
• Wenn es Probleme gibt, soll sie sofort nachfragen.

Schreiben Sie ca. 60 bis 80 Wörter.

To: Elisabeth Short

From:

Date:

Subject:



Bitte wenden!



Task B (10 points)

Ausgangslage

Sie arbeiten in einem PC-Handelsunternehmen und sind für den Versand der Computer ver-
antwortlich. Bestätigen Sie Ihrem Kunden, Herrn Johnson, seine Bestellung.

Schreiben Sie einen Brief an Herrn Johnson:

(1) Bedanken Sie sich für die Bestellung vom 23. Mai.
(2) Bestätigen Sie Herrn Johnson, dass die PCs morgen Nachmittag mit Lastern ausgeliefert

werden.
(3) Geben Sie Ihrer Hoffnung Ausdruck, dass die PCs seinen Anforderungen entsprechen.
(4) Teilen Sie Herrn Johnson mit, dass er sich bei Fragen stets an Sie wenden könne.
(5) Schlussformulierung

Ergänzen Sie die unten vorgegebenen Ausdrücke (1) bis (5) zu einem vollständigen, datierten
Geschäftsbrief. Schreiben Sie 40 bis 60 Wörter, inklusive vorgegebener Wörter.

Dear Mr Johnson

(1) Thank 

(2) We would like

(3) We hope 

(4) If you have 

(5) Yours 


