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A Punkte
(10 POINTS)

Lesen Sie die Notiz Ihres Chefs.

Konnen Ste unserer newen Mitarbeiterin ous England,
Diana, unsere Furmenkultur erkliren . Site wissen ja,
welche Klelduwng wir tragen mivssen , nelche Anlisse es gibpt

Schreiben Sie eine E-Mail an lhre Arbeitskollegin, Diana, mit passender Anrede
und Schlussformulierung sowie folgendem Inhalt:

» Heissen Sie Diana willkommen.

» Sagen Sie, dass Sie im Auftrag des Chefs schreiben.

» Informieren Sie Diana gemass Notiz.

Schreiben Sie 40 bis 60 Worter.
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B Punkte
(15 POINTS)

Sie arbeiten in einer Speditionsfirma. Lesen Sie den folgenden Teil eines Fax des Kunden Herrn Wilson:

Subject: our order # 324

Can you confirm that both parts of our order have been shipped?
We received one box this morning but not the other.
Has it gone missing or has shipment been delayed?

Schreiben Sie einen Brief an Herrn Wilson mit passender Anrede
und Schlussformulierung sowie folgendem Inhalt:
» Datum (Monat als Wort ausgeschrieben)
» Beziehen Sie sich auf den erhaltenen Fax.
» Bitten Sie fiir das entstandene Problem um Entschuldigung.
P Sagen Sie, dass Sie beide Kisten zusammen abgeschickt haben.
» Damit Sie die fehlende Sendung finden kdnnen, brauchen Sie die Nummer
der angekommenen Sendung.
» Bieten Sie an, die Sendung gratis zu ersetzen, falls sie nicht oder beschadigt ankommt.
» Sie kontaktieren den Kunden morgen wieder.

Schreiben Sie 80 bis 100 Worter.
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Punkte

Total Task B /15




