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Task A (10 points)

Ausgangslage

Ihre Firma ist vermehrt in Übersee tätig. Die Kundenbetreuung wird deshalb häufiger in eng-
lischer Sprache sein. Lesen Sie den Ausschnitt aus einer Mail Ihrer Vorgesetzten:

Wir bitten deshalb alle, sich zu überlegen, ob die

nötigen Sprachkenntnisse vorhanden sind oder ob Sie

Ihr Englisch allenfalls etwas auffrischen sollten.

Wenden Sie sich deshalb mit Ihren Vorschlägen an uns;

wir unterstützen Sie gerne im Rahmen unserer

Möglichkeiten.

Sie kennen Ihren englischen Mitarbeiter Jim Smith von der EDV-Abteilung. Schreiben Sie ihm
eine interne Mail:

• Begründen Sie Ihre Anfrage mit der Nachricht, die Sie erhalten haben.
• Bitten Sie ihn, Ihnen eine gute Schule in England anzugeben. Sie sind besonders an

Geschäftsenglisch interessiert.
• Fragen Sie ihn an, ob er vielleicht ein- bis zweimal die Woche mit Ihnen und zwei Kollegin-

nen zusammen Mittag essen möchte – Konversation auf Englisch!

Schreiben Sie ca. 40 bis 60 Wörter. Schreiben Sie das Datum, eine Anrede und eine
Schlussformulierung.

MAIL 

To: J. Smith

From:

Date:

Subject:



Task B (15 points)

Ausgangslage

Ihre Chefin bei der Versicherungsgesellschaft, Frau Livia Müller, hat von einer englischen Be-
kannten die folgende Anfrage bezüglich Wertsachenversicherungen bekommen. Sie sollen
diese bearbeiten.

Dear Livia
Well, thanks again for your visit. I was very happy to see you again, and I hope that you
had a super holiday!
As there have been some thefts in our area lately, could you let me know if I can insure all
my valuables with you and could you tell me how much I would have to pay?
Thanks in advance, 
Best wishes
Ilona

Schreiben Sie einen Brief an die mögliche Kundin, Frau Ilona Boss:

• Bedanken Sie sich für ihre Anfrage. Sie unterbreiten im Auftrag Ihrer Chefin gerne ein An-
gebot.

• Sie benötigen aber noch einige Informationen.
• Welche Deckung besteht bereits seitens der Hausratsversicherung?
• Fragen Sie an: Geht es nur um Diebstahl oder auch um Verlust und Beschädigung?
• Um welche Objekte geht es? Sie benötigen genaue Beschreibungen, Kaufbelege und ver-

lässliche Schätzungen.
• Die Kundin darf Sie gerne anrufen. Geben Sie Ihre Telefonnummer an.

Schreiben Sie 80 bis 100 Wörter.
Schreiben Sie keine Adresse, aber das Datum, eine Anrede und eine Schlussformulierung.




