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Task A (10 points)

Lesen Sie folgendes Memo:

Zur Erinnerung: Am kommenden Frei tag f indet das Gartenfes t auf dem

Firmengelände s tat t . Es werden zahlre iche Kundinnen und Kunden erwarte t .

Deshalb is t es s innvol l , wenn möglichs t v ie le Mitarbei ter innen und Mitarbei ter

an diesem Anlass te i lnehmen. Das Fest beginnt um 17 Uhr.

Schreiben Sie eine E-Mail an Ihren englischsprachigen Vorgesetzten, Herrn A. Jackson:

• Beziehen Sie sich auf das Memo.
• Sie können nicht an das Fest kommen. Geben Sie einen Grund an.
• Entschuldigen Sie sich.

Schreiben Sie ca. 40 bis 60 Wörter.

To: A. Jackson

From:

Subject:



Task B (15 points)

Sie arbeiten in einem Reisebüro. Lesen Sie den folgenden Teil eines Briefes von Ihrer Filiale
in London:

Regarding your customer, Ms Michelle Meyer, some information is required to com-
plete the booking. Please let me know the exact dates and the type of accommoda-
tion she wishes. Also, we need to know her approximate time of arrival. Should we
also arrange airport transfer for her?

Antworten Sie in einem Brief an Herrn M. Slater mit folgendem Inhalt:

• Geben Sie die Wünsche bezüglich Zimmer an.
• Aufenthaltsdauer: Mittwoch, 18. Juni 2008 – Samstag, 21. Juni 2008.
• Ankunft am frühen Abend.
• Frau Keller fährt in einem Mietwagen vom Flughafen zum Hotel.
• Rechnung wie vereinbart direkt an Sie schicken.
• Bei weiteren Fragen stehen Sie nur noch bis Ende nächster Woche zur Verfügung. Geben

Sie dafür einen Grund an.

Schreiben Sie 80 bis 100 Wörter.

Letter




