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Task A (15 points)
Ausgangslage

Sie erhalten von lhrem englischsprachigen Mitarbeiter, Herrn J. McSporran, folgendes Memo:

Don't forget to ask your boss for permission to attend the Office
Equipment Exhibition in July 2008.

Schreiben Sie eine E-Mail an lhren Vorgesetzten, Herrn F. Miller, mit folgendem Inhalt:

e Sie moéchten im Juli 2008 eine internationale Blroausstellung besuchen.

¢ Die Ausstellung findet von Donnerstag, 24. Juli, bis Sonntag, 27. Juli 2008, in Birmingham
(England) statt.

¢ Begriinden Sie |hren Besuch.

e Bitten Sie Herrn Miller um Erlaubnis, an diesem jahrlichen Anlass teilzunehmen.

¢ Fragen Sie, ob die Firma die Kosten tragt.

Schreiben Sie ca. 60 bis 80 Worter.

®0 0 unbenannt

Jetzt senden |5, Spater senden Sofortnachricht E_‘b (‘\)Verknl’jpfen ¥ @Léschen ﬁ JSignatut X %Omionen b %Einﬁjgen “ig Kategorien * |:\Projekte 8

An: | Klicken Sie hier, um Empfinger hinzuzufigen
Cc

Betreff

b Anlagen: keine

m | Schriftart ¥ Schriftgr;}‘ F—K I A\ I '
To: F. Miller
From:

Subject:




Bitte wenden!



Task B (10 points)

Sie arbeiten in einem Unternehmen, welches mit Kopierpapier handelt, und sind fir den
Versand verantwortlich. Lesen Sie die Notiz Ihres Chefs:

Unsere Kundin, Frau A. Nicholson, hat sich schriftlich beschwert, dass ein Teil der
an sie verschickten Lieferung fiir eine andere Firma bestimmt sei. Sie wiinscht, dass
die nicht gelieferte Ware sofort nachgeschickt werde.

Schreiben Sie einen Brief an Frau A. Nicholson:

Datum

Anrede

Bedanken Sie sich fur ihren Brief beztglich der falschen Lieferung.

Entschuldigen Sie sich fur den Fehler.

Die fehlende Lieferung wird noch heute per Expresspost nachgeschickt.

Teilen Sie der Kundin mit, dass sie die falsche Lieferung behalten kdnne, falls sie dies
wunsche.

Schlussformulierung
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Ergénzen Sie die Textvorlage (40-60 Wérter inklusive Textvorlage):

@

@ Dear

® [ would like to

® | wish

® | promise

® You can

@ Yours




