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Task A (5 points)

Ausgangslage

Sie bekommen folgende Notiz von Ihrer Vorgesetzten, Frau J. Hug:

Bit ten Sie  unseren engl ischsprachigen EDV-Mitarbe i t er ,  Herrn
Henry James ,  er  so l l  mir  b is  spätes tens  nächsten Fre i tagmorgen
die  deutsche  Rechtschre ibeprüfung,  den neuen Drucker  und e ine
neue  Maus instal l i eren.
Bi t t en Sie  ihn auch,  s i ch  am Fre i tag ab  14.00 Uhr für  e ine  Stunde
bere i t  zu hal ten.
Danke.  
J .  Hug

Schreiben Sie eine formal vollständige Mail mit etwa 50 Wörtern.

MAIL 

To: Henry James

From:

Date:

Subject:



Task B (10 points)

Ausgangslage

Ihr englischsprachiger Chef im Private Banking sendet Ihnen ein Memo bezüglich Ihrer
Kundin Frau Stevenson, die in der Schweiz eine Zweitwohnung erwerben möchte.

Memo

You can offer Mrs Stevenson the 600,000 at 3.0% for the first
5 years.
Thanks.

Schreiben Sie ein Fax an Frau Stevenson:

• Drücken Sie Ihre Freude über Frau Stevensons Besuch von letzter Woche aus.

• Fragen Sie, ob es ihr in der Schweiz gefallen habe und wie die Heimreise verlaufen sei.

• Erkundigen Sie sich nach Frau Stevensons Familie, insbesondere das Examen ihrer
Tochter und den Gesundheitszustand von Herrn Stevenson.

• Teilen Sie ihr mit, dass sie die Hypothek für die Wohnung zu den im Memo erwähnten
Konditionen haben kann. 

• Bitten Sie freundlich um baldige Antwort.

Schreiben Sie 70 –100 Wörter.
Schreiben Sie keine Adresse, aber das Datum, eine Anrede und eine Schlussformulierung.




