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A Punkte
(10 POINTS)

Lesen Sie die Notiz lhres Chefs, James Ewing.

Néichute Woche nebhume Lol an einer Konferenz in Seattle teid
wnd brawcihe dort eine Sekretirin . Meine persevdiche Assistentin,
Frow Suter, ko nicht mitkommen , da sie zu diesemn

Zeitpunkt in den Ferien weilt.

Schreiben Sie eine E-Mail an Ihre Kollegin Pamela, die Personalverantwortliche Ihrer Niederlassung

in Seattle, mit passender Anrede und Schlussformulierung sowie folgendem Inhalt:

» Sagen Sie, dass Sie im Auftrag Ihres Chefs schreiben und dieser ndchste Woche nach Seattle kommt.
» Erkldren Sie, dass seine Assistentin nicht mitgehen kann.

» Teilen Sie mit, flir welchen Zeitraum lhr Chef eine Sekretdrin braucht.

» Bitten Sie Pamela, Sie zu informieren, was sie tun kann.

Schreiben Sie 40 bis 60 Worter.

To: Pamela FrOM: oo

U O O

Total Task A /10
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B Punkte
(15 POINTS)

Sie arbeiten in einer Sportartikelfirma und haben den Auftrag erhalten, eine Konferenz zu organisieren.
Lesen Sie folgenden Teil eines Briefes, den Ihnen Frau Walker, die Konferenzmanagerin des Hotels,
geschrieben hat.

Thank you very much for your letter, enquiring about availability of conference facilities
at our hotel for 12—16 October. I note your request for a special menu for the conference dinner
on your final evening. You will find suggestions enclosed.

Unfortunately, during the week you have chosen for your conference, there is a trade fair.
Therefore, we have very few single rooms available. I could offer you twin-bedded rooms,

or perhaps you would consider moving your conference to the following week?

I look forward to receiving your booking and choice of dishes for the conference dinner.

Schreiben Sie einen Brief mit passender Anrede und Schlussformulierung sowie folgendem Inhalt:
» Datum (Monat als Wort ausgeschrieben)

» Beziehen Sie sich auf den erhaltenen Brief.

» Bestdtigen Sie die urspriinglichen Daten fiir die Konferenz.

» Buchen Sie 15 Zweierzimmer.

» Teilen Sie mit, was Sie fiir das Abschluss-Abendessen ausgewahlt haben.

» Fragen Sie, ob das Hotel iber gentigend Parkplatze verfiigt.

» Bitten Sie um eine Bestatigung per E-Mail bis Ende Woche.

Schreiben Sie 80 bis 100 Worter.
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Punkte

Total Task B /15




