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A  

(10 POINTS) 

 

Ihr Chef schickt Ihnen folgende E-Mail: 

 

 

 

 

 

Schreiben Sie eine E-Mail auf Englisch an Jack mit passender Anrede und Schlussformulierung  

sowie folgendem Inhalt: 

E Teilen Sie Jack mit, in wessen Auftrag Sie ihm schreiben. 

E Schildern Sie kurz die Situation (siehe E-Mail). 

E Bitten Sie Jack, die notwendigen Schritte möglichst einfach zu erklären. 

E Danken Sie ihm für seine Hilfe. 

 Schreiben Sie 40 bis 60 Wörter.

 To: Jack From: 

Subject:

 Total Task A   /10

 

Wie Du weisst, habe ich seit Kurzem ein iPhone. Könntest Du bitte bei unserem 
amerikanischen Informatiker nachfragen, welche Einstellungen nötig sind,  
damit ich meine Geschäfts-E-Mails auf meinem Gerät empfangen kann?  
Vielen Dank!
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B  

(15 POINTS) 

 

Sie bekommen folgende Notiz Ihres Chefs: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Schreiben Sie einen Brief mit passender Anrede und Schlussformulierung sowie  

folgendem Inhalt: 

E Datum (Monat als Wort ausgeschrieben) 

E Erklären Sie die Situation (siehe Notiz). 

E Sie sind vier Leute im Team. Beschreiben Sie sehr kurz und allgemein deren Vorkenntnisse. 

E Legen Sie die bevorzugten Kursdaten und die Kursdauer fest. 

E Verlangen Sie einen detaillierten Kostenvoranschlag und bitten Sie um baldige Antwort.

  Schreiben Sie 80 bis 100 Wörter.

  

 

 

 

 

 

R

It would be helpful if more members of our team were  

able to deal with English correspondence. Therefore,  

I suggest we organize an in-house letter writing course  

in October. Please contact the Business English School  

of Switzerland.
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