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| Przedmowa

Niniejszy podrecznik jest przeznaczony dla uczniéw i studentéw szkot i uczelni
ekonomicznych, stuchaczy szkét pomaturalnych i lingwistycznych oferujacych kursy
jezyka biznesu i dla tych wszystkich, ktérzy juz pracujq i jest im potrzebna znajomos¢é
jezyka niemieckiego dotyczacego typowych sytuacji w firmie lub tez chcieliby po
prostu t¢ wiedzg rozszerzy¢ i uzupetnic.

Aby moc efektywnie korzystac z niniejszego opracowania, wystarczy znajomos¢ pod-
staw niemieckiego jezyka ogdlnego, poniewaz wszelkie stownictwo wykraczajace
poza najbardziej podstawowy zasob leksykalny zostalo szczegétowo wyjasnione.

Podrecznik sktada si¢ z siedmiu dziatow oraz klucza z rozwigzaniami ¢wiczen, dzigki

ktéremu moze by¢ wykorzystywany réwniez bez pomocy nauczyciela.

e Rozdziat I — przyjecie i zmiana pracy w firmie niemieckiej dzialajacej w Polsce.

e Rozdzialy II-V — typowe sytuacje dotyczace kontaktow telefonicznych i pisemnych
z klientami lub firmami niemieckimi (korespondencja, raporty, telefony). Nalezy
zwrdcic¢ uwage, iz rozdziat III poSwiecony korespondencji handlowej, oprécz in-
formacji ogdélnych i wprowadzajacych, obejmuje najbardziej typowe rodzaje listéw
handlowych.

e Rozdziat VI — sytuacje dotyczace pobytu przedstawicieli firm polskich w Niem-
czech z okazji uczestnictwa w seminariach i negocjacjach.

e Rozdziat VII — wybrane informacje o zyciu gospodarczym w Niemczech.

Kolejnos¢ rozdziatéw nie jest uwarunkowana rosngcym stopniem trudnosci,
w zwigzku z czym mogg one by¢ przerabiane (w miarg potrzeb i zainteresowar)
w dowolnym porzadku. Konsekwencjg tego zatozenia jest fakt, iz niektére stowa
i wyrazenia sg objasniane wielokrotnie.

Poszczegdlne rozdzialy zostalty podzielone na logiczne i przejrzyste jednostki,
po ktérych kazdorazowo zamieszczono szczegétowy wykaz stownictwa oraz — w
zaleznosci od przekazywanych tresci — ¢wiczenia komunikatywne, sprawdzajace
ogoblne i szczegdlowe zrozumienie tresci, leksykalne i (w uzasadnionych przy-
padkach) gramatyczne. Pod koniec wigkszosci rozdzialéw zostaly zamieszczone
wskazowki dotyczace waznych i charakterystycznych dla danego dziatu struktur
gramatycznych i jezykowych, ktérych zadaniem jest przypomnienie i rozszerzenie
zdobytych wczesniej umiejgtnosci.

Cwiczenia komunikatywne opieraja si¢ na wzorach i tabelach, systematyzujacych
rézne mozliwosci komunikacji jezykowych w ramach danych sytuacji. Do wszyst-
kich éwiczen gramatycznych, dotyczacych ttumaczenia oraz trudniejszych leksykal-
nych opracowano klucz, znajdujacy si¢ na koricu podrecznika.

Uwagi dotyczace korzystania ze ,,stowniczka” (,, Worter und Wendungen”)
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e Przy czasownikach mocnych i nieregularnych podano w nawiasie formy podstawo-
we oraz niekiedy ,,s.”, wskazujace na to, iz dany czasownik tworzy czas przeszty
Perfekt z czasownikiem positkowym ,,sein”.

e Przy czasownikach rozdzielnie ztozonych wyrézniony zostat przedrostek.

e Przy czasownikach wymagajacych okreslonego przyimka lub przypadku (rekcja)
podano przyimek i ewentualnie przypadek w jezyku niemieckim (jesli istnieje
alternatywa) albo tylko pierwszg litere nazwy przypadku w jezyku niemieckim,
np.: ,,verfiigen iiber A” lub ,,bediirfen G”.

e Przy rzeczownikach podana jest (najczgsciej) forma liczby mnogiej, jesli dany rze-
czownik jg posiada i jest w niej uzywany. Po niektérych rzeczownikach wystepuje
pl, co oznacza, ze dany rzeczownik jest uzywany wytacznie (lub najczesciej)
w liczbie mnogie;.

Autorzy pragna serdecznie podzigkowaé Pani Dagmarze Swidzie za inspirujacy wptyw

na powstanie tej ksigzki oraz Pani Irenie Bezie za pomoc przy jej opracowaniu.

Wszystkim Czytelnikom zyczymy owocnej pracy z podrecznikiem oraz osiggnigcia za-

mierzonych celéw, proszac réwnoczesnie o krytyczne i konstruktywne uwagi dotyczace

zar6wno doboru tematycznego, formy opracowania, jak i jego funkcji dydaktyczne;j.
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Kapitel 1

Stellensuche und Stellenwechsel
Poszukiwanie 1 zmiana pracy

Wenn Sie nach Threr Ausbildung eine Stelle suchen oder nach mehrjdhriger Berufs-
tatigkeit Thren Arbeitsplatz wechseln wollen, suchen Sie nach Informationen iiber
offene Stellen:

e Rundschreiben oder Anschldge am schwarzen Brett informieren {iber freie Stellen
im eigenen Unternehmen.

o Auf dem Arbeitsamt bekommen Sie Auskiinfte iiber freie Stellen in Ihrer Region.

o In regionalen oder iiberregionalen Zeitungen finden Sie Anzeigen mit Stellenange-
boten in Ihrer Region bzw. im ganzen Land. In Deutschland finden Sie qualifizierte
Arbeitsangebote vor allem in der Frankfurter Allgemeinen Zeitung, in der Siiddeut-
schen, in der Welt, in der Zeit und im Handelsblatt. Auch in polnischen Zeitungen
finden Sie zahlreiche Stellenangebote in deutscher Sprache: Deutsche Unternehmen
mit Filialen in Polen suchen Kandidaten mit deutschen Sprachkenntnissen.

o Immer wichtiger wird das Internet als Informationsquelle. Auf den Webseiten der
Unternehmen finden Sie oft Informationen zu offenen Stellen. AuBerdem gibt es
immer mehr spezialisierte Suchmaschinen, die Ihnen bei der Stellensuche helfen
(z.B. www.monster.de oder dhnliche Seiten).

Die Anzeige in deutscher Sprache ist ein erster Test fiir Ihre (passiven) Sprachkennt-
nisse. Sichere (aktive) deutsche Sprachkenntnisse miissen Sie zeigen, wenn Sie am
Telefon nach ndheren Informationen fragen und wenn Sie Ihre Bewerbungsunterla-
gen vorbereiten. Sie miissen ein Anschreiben formulieren und informative Dokumen-
te zu Threr Person zusammenstellen.

Wenn man Sie zu einem Vorstellungsgesprich einladt, stehen Sie vor dem nichsten

Problem: Sie miissen sich und Ihre Qualifikationen auf Deutsch prisentieren. Sie
miissen Fragen zu Threr Person beantworten und selbst geschickte Fragen stellen.

Wenn Sie die Stelle bekommen, sollten Sie auch andere Textformen in deutscher
Sprache zumindest passiv kennen: den Arbeitsvertrag, das Zeugnis, aber auch — die
Kiindigung!

In diesem Kapitel lernen Sie:

e wie eine Stellenanzeige in deutscher Sprache aussieht; welche Formulierungen
typisch sind; wie Sie am Telefon genauere Informationen zu einer Stellenanzeige
bekommen; wie Sie selbst eine Stellenanzeige formulieren konnen;

e wie Sie ein Anschreiben an ein Unternehmen in deutscher Sprache formulieren;
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e aus welchen Teilen deutsche Bewerbungsunterlagen bestehen; wie Sie Thre eige-
nen Bewerbungsunterlagen auf Deutsch zusammenstellen;

e welche Fragen Sie im Vorstellungsgesprich erwarten; wie Sie geschickt auf
Deutsch reagieren und eigene Fragen stellen;

o wie ein Arbeitsvertrag, ein Zeugnis und eine schriftliche Kiindigung in deutscher
Sprache aussehen; welche Punkte und Formulierungen besonders wichtig sind.

Worter und Wendungen

die Stellensuche

der Stellenwechsel

die Ausbildung, -en

mehrjdhrig

die Berufstatigkeit

der Arbeitsplatz, e

das Rundschreiben, -

der Anschlag, “e

das schwarze Brett

das Arbeitsamt, ~er

die Auskunft, Ze

die Anzeige, -n

die Suchmaschine, -n

das Stellenangebot, -e /
das Arbeitsangebot, -e

die Sprachkenntnisse pl

nihere Informationen

die Bewerbungsunterlagen p/

das Anschreiben, -

zusammenstellen

das Vorstellungsgesprich, -e

geschickt

zumindest

der Arbeitsvertrag, e

das Zeugnis, -se

die Kiindigung, -en

poszukiwanie miejsca pracy
Zmiana miejsca pracy
wyksztatcenie

wieloletni

dziatalnos¢ zawodowa
miejsce pracy

okdélnik

tu: zamieszczenie

tu: tablica informacyjna
urzad pracy/zatrudnienia
informacja

ogloszenie
wyszukiwarka

oferta/podaz miejsc pracy
znajomos¢ jezyka

blizsze informacje

dokumenty zwigzane z ubieganiem si¢ o prace
list motywacyjny

zebrad

rozmowa kwalifikacyjna

tu: umiej¢tnie

przynajmniej

umowa o prace

Swiadectwo (ukoriczenia szkoty)
wymoéwienie, wypowiedzenie

Stellenanzeigen

Ogloszenia miejsc pracy

Im Folgenden finden Sie Beispiele von deutschsprachigen Stellenanzeigen aus pol-
nischen Zeitungen. Sie sollten in dieses Kapitel viel Zeit investieren und es genau
durcharbeiten: Das Wortmaterial, das Sie sich hier erarbeiten, brauchen Sie in allen

Phasen Threr Bewerbung!
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11 Aufbau einer Stellenanzeige

Czesci skladowe ogloszenia

Eine Stellenanzeige besteht aus folgenden Teilen:

HARTMANN
kurze Beschreibung des Hartmann ist weltweit einer der groften Produ-
Unternehmens zenten von Gabelstaplern. Diese hochwertigen Pro-

dukte werden in Polen an in- und ausliandische In-
dustrie- und Handelsbetriebe verkauft.

Angabe der Position, Auf- | Fiir unser Team in Warszawa suchen wir einen/eine
gaben und Kompetenzen Assistenten/Assistentin fiir Verkauf und Kunden-
dienst.

Nach einer intensiven Schulung iibertragen wir Ih-
nen verantwortungsvolle Aufgaben als Assistent/-in
unserer Verkaufsrepriasentanten.

Anforderungen an den Sie sind nicht ilter als 26 Jahre, haben eine exzel-
Bewerber/die Bewerberin | lente Ausbildung und gute Deutschkenntnisse. Sie
haben Freude am Kontakt mit Kunden und wollen
in einem jungen Team arbeiten.

gebotene Leistungen Wir bieten eine interessante Tatigkeit mit attrakti-
vem Einkommen.

gewiinschte Ihre ausfiihrlichen Bewerbungsunterlagen senden

Bewerbungsunterlagen Sie bitte an:

und Kontaktadresse Hartmann Polska Sp. z 0.0.

ul. Rakowiecka 35
02-522 Warszawa

Zu jedem Teil finden Sie im Folgenden Beispiele aus Zeitungen und Internet.

Beim ersten Lesen werden Sie sicher nicht alles verstehen. Deshalb folgen auf die
Textbeispiele Muster von Formeln und Sitzen, die sich hédufig wiederholen. Diese
Muster sollten Sie genau durcharbeiten. Dann probieren Sie noch einmal, die Text-
beispiele zu lesen. Sie verstehen jetzt die grundlegenden Strukturen von Stellen-
anzeigen und konnen versuchen, solche Anzeigen zu lesen.

In den ,,Wortern und Wendungen” finden Sie (fast) alle Vokabeln aus den Anzeigen.
Lernen sollten Sie aber nur die Vokabeln und Strukturen, die in den Strukturtabellen
vorkommen!

Worter und Wendungen

im Folgenden nastg¢pnie; w nastepujagcym/nastepnym rozdziale
deutschsprachig niemieckojezyczny
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durcharbeiten

die Bewerbung, -en
sich etwas erarbeiten
der Aufbau

die Beschreibung, -en
der Gabelstapler, -
hochwertig

in- und auslidndisch
der Industriebetrieb, -e
der Handelsbetrieb, -e
die Angabe, -n

die Aufgabe, -n

die Schulung, -en
verantwortungsvoll
der Verkaufsreprisentant, -en
die Anforderung, -en (an A)
der Bewerber, -
exzellent

die Ausbildung, -en
geboten

die Leistung, -en

die Tatigkeit, -en

das Einkommen, -
gewlinscht
ausfiihrlich

senden an A

die Kontaktadresse, -n
stammen aus
verwenden

das Muster, -

die Formel, -n

sich wiederholen
grundlegend

tibrig

die Tageszeitung, -en

vorkommen (kam vor, vorgekommen s.)

‘ 1.1.1

Lesen Sie die folgenden Textbeispiele:
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tu: (gruntownie) opracowac
ubieganie/staranie si¢
wypracowac sobie cos
budowa, struktura

opis

uktadarka z podnosnikiem widtlowym
wysokowartosciowy
krajowy i zagraniczny
zaktad przemystowy
przedsigbiorstwo handlowe
podanie informacji

zadanie

szkolenie

odpowiedzialny
reprezentant dziatu sprzedazy
wymog

ubiegajacy si¢, kandydat
doskonaty

wyksztalcenie
(za)oferowany

Swiadczenie

dziatalnos¢

dochdéd, tu: wynagrodzenie
wymagany

szczegbtowy
przestaé/wysta¢ do

adres kontaktowy
pochodzi¢ z

stosowaé, uzywac

wzOr

formuta

powtarzac si¢

zasadniczy, podstawowy
pozostaty

gazeta codzienna

tu: trafiac sie, wystepowac

Kurze Beschreibung des Unternehmens

Krétka prezentacja przedsiebiorstwa



Nr. 1

Nr. 2

Nr. 3

Nr. 4

Nr. 5

Nr. 6

Nr. 7

Nr. 8

Hartmann

Hartmann ist weltweit einer der grofiten Produzenten von Gabelstap-
lern. Diese hochwertigen Produkte werden in Polen an in- und auslidn-
dische Industrie-/und Handelsbetriebe verkauft. Fiir unser Team in
Warszawa suchen wir: ...

Beutler

Wir sind ein zukunftsorientiertes Unternehmen der pharmazeutischen
und chemischen Industrie und beschiftigen weltweit ca. 20.000 Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter. Die Niederlassung der Beutler AG in Po-
len sucht: ...

Fa. Eismeier — Kiihl- und Ladeneinrichtungen Handels Ges. m.b.H.
sucht ...

Sondner

Als ein fithrender Erzeuger von Farbstoffen und Spezialchemikalien
suchen wir ...

ABC Polska Sp. z 0.0. Warszawa sucht im Zuge des weiteren Aufbaus
ihrer Organisation ...

Gerber Sp. 7 o.0.

Wir sind die polnische Tochtergesellschaft des Gerber-Konzerns mit
Sitz in Mannheim (Deutschland). Unser Unternehmen entwickelt sich
in rasantem Tempo. Deshalb suchen wir zum sofortigen Eintritt ...

Reiff sucht Sie

Wir sind ein bedeutendes, international titiges Unternehmen der Bau-
stoffindustrie und ein Pionier fiir moderne Bausysteme. Fiir unser Biiro
in Warschau suchen wir ab sofort ...

IGRA - Bau

Wir sind ein mittelstandisches, innovatives und sehr erfolgreiches deut-
sches Unternehmen der Boder-Gruppe. Die Boder-Gruppe hat {iber
5000 Mitarbeiter. Europaweit sind wir einer der bedeutendsten Herstel-
ler von Bausystemen. Durch die Qualitédt unserer Produkte und die
Qualifikation unserer Mitarbeiter sind wir anerkannter Partner unserer
Kunden. Wir suchen zum sofortigen Eintritt ...
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Nr. 9

Gera AG

Wir sind weltweit einer der fithrenden Kunststoffplatten-Hersteller
mit Werken in Europa, China und den USA. Innovative Technologien
und beispielhafte Serviceleistungen, verbunden mit einer durchdach-
ten Unternehmensstrategie, sind die Garanten fiir {iberdurchschnitt-
liche Wachstumsraten und aulergewohnlichen Erfolg. Fiir unser im
letzten Jahr gegriindetes Werk in Polen suchen wir zum baldmogli-

chen Eintritt ...

Uben Sie die folgenden Strukturen:

Priasentation:
Wir sind | weltweit einer der | groften Produzenten | von ...
europaweit fiihrenden Erzeuger
landesweit bedeutendsten | Hersteller
international
Wir gehoren zu den fithrenden Anbietern auf dem Gebiet + G
Unternehmen
Wir sind ein zukunftsorientiertes Unternehmen + G
bedeutendes
international tétiges
mittelstdndisches
innovatives
erfolgreiches
eine erste Adresse + G
Suche:
Unser Tochterunternehmen in Warszawa sucht ...
Team in Polen
Biiro
Verkaufsbiiro
im letzten Jahr gegriindetes Werk
Unsere Filiale
Die Niederlassung der ... AG
polnische Tochtergesellschaft von ...
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Im Zuge | des weiteren Aufbaus
des Ausbaus
Zum weiteren Ausbau

unserer Organisation suchen wir ...
unserer Aktivititen in Polen

der Warschauer Niederlassung

Unser Unternehmen entwickelt sich in rasantem Tempo. Deshalb

Termin:
zum baldmoglichen Eintritt
fiir sofort
ab
Der Bewerber/Die Bewerberin sollte | baldmoglichst zur Verfiigung stehen.
schnellstmoglich

Ubung 1 Formulieren Sie eine kurze Beschreibung des Unternehmens, bei dem Sie
gerne arbeiten mochten.

Worter und Wendungen

zukunftsorientiert
das Unternehmen, -

beschiftigen
weltweit

der Mitarbeiter, -
die Niederlassung, -en
Kiihl- und Ladeneinrichtungen pl

der Handel

Ges. m.b.H. = GmbH

fithrend

der Erzeuger, -

Farbstoff, -e

die Spezialchemikalie, -n

im Zuge
der Aufbau

die Tochtergesellschaft, -en

der Konzern,

mit Sitz in

-€

sich entwickeln

rasant

zum sofortigen Eintritt

bedeutend
international

titig

zorientowany/ukierunkowany na przysziosé
przedsiebiorstwo

zatrudnic

0 zasiggu Swiatowym

pracownik

filia, przedstawicielstwo

urzadzenia chiodnicze i zaladowcze
handel

spoika z ograniczong odpowiedzialnoscig
czotowy

producent

barwnik

specjalny (szczegdlny) zwigzek chemiczny
w ciggu, z biegiem

budowa

filia

koncern

z siedzibg w

rozwijac si¢

(szczegblnie) szybki

do natychmiastowego podj¢cia pracy
znaczacy

dzialajacy w réznych krajach

27



die Baustoffindustrie

der Pionier, -e

das Bausystem, -¢

ab sofort

der Wachstumsmarkt, ~e

die Entsorgungswirtschaft

die Dienstleistung, -en
eine erste Adresse

die Stadtereinigung
der Kunde, -n

die Gemeinde, -n

die Wohnungsgenossenschaft, -en

das Handwerk

das Tochterunternehmen, -

mittelstandisch
innovativ

erfolgreich

europaweit

der Hersteller, -
anerkannt

zum sofortigen Eintritt
anstreben A

die Kunststoffplatte, -n
das Werk, -e
beispielhaft

die Serviceleistung, -en
verbunden mit
durchdacht

die Unternehmensstrategie, -n

der Garant, -en
iiberdurchschnittlich
die Wachstumsrate, -n
auflergewohnlich

der Erfolg, -e
gegriindet

przemyst materiatéw budowlanych
pionier (np. postepu)

system budowlany

natychmiast, poczawszy od zaraz
rynek wzrostu

gospodarka zajmujaca sie utylizacjg
ustuga

tu: wybijajaca si¢/czotowa (firma)
oczyszczanie miasta

klient

gmina

spoldzielnia mieszkaniowa
rzemiosto

filia przedsigbiorstwa

Sredniej wielkosci (przedsigbiorstwo)
nowatorski

owocny, skuteczny

o0 zasiggu europejskim

producent

uznany

7 rozpoczeciem pracy od zaraz
dazy¢ (do), zmierzac

plyta z tworzywa sztucznego
zaktad, fabryka

przyktadowy

serwis, obstuga posprzedazna
zZwigzany z

przemyslany

strategia przedsi¢biorstwa

gwarant

ponadprzecietny

stopa wzrostu

nadzwyczajny

sukces

zalozony

z zatrudnieniem mozliwie od zaraz

zum baldmoglichen Eintritt

‘ 112 ‘ Angabe der Position, Aufgaben und Kompetenzen

Podanie stanowiska, zadan i kompetencji

Lesen Sie die folgenden Textbeispiele:
Wir suchen: ...
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Nr. 1

Nr. 2

Nr. 3

Nr. 4

Nr. 5

Nr. 6

Nr. 7

Nr. 8

Nr. 9

einen/eine Assistenten/Assistentin Verkauf und Kundendienst. Nach
einer intensiven Schulung iibertragen wir Thnen verantwortungsvolle
Aufgaben als Assistent/in unserer Verkaufsreprasentanten.

einen Pharmareferenten/Arztebesucher fiir den Pharma-AuBendienst
fiir das Gebiet Warszawa.

einen Top-Verkdufer mit Managerqualititen als Leiter des Verkaufs-
biiros in Warschau.

1 Verkaufstechniker Papier/Zellstoff und 1 Verkaufstechniker Leder/
Pelz. Vorrangige Aufgaben: Verkauf und technische Betreuung unse-
rer Kunden in Polen. Die Verkaufstechniker bearbeiten die Kunden
selbststindig mit Unterstiitzung durch die Zentrale in Miinchen und
sind verantwortlich fiir den erzielten Umsatz.

eine Mitarbeiterin fiir das Rechnungswesen fiir die Aufgabenbereiche:
Buchhaltung, Kosten- und Ergebnisrechnung sowie Kontrolle der Pro-
visionsabrechnungen und Auflenstdnde.

einen Mitarbeiter (eine Mitarbeiterin) fiir den Innendienst im Bereich...

einen Speditionsfachmann mit Erfahrung im Zollwesen.

den/die Leiter/in kaufminnische Verwaltung... Die Hauptaufgabe be-
steht im Aufbau der kaufménnischen Funktionen. Hierzu gehoren ins-
besondere: Buchhaltung mit Monats-, Quartals- und Jahresabschliissen,
Kosten- und Leistungsverrechnung, Fakturierung sowie Lohn- und
Gehaltsbuchhaltung. Besondere Anforderungen werden an die Koor-
dination und Uberwachung der Niederlassungen/Tochterunternehmen
gestellt, die den Aufbau eines aussagefidhigen Berichtswesens und
Kontrollfunktionen (z.B. Investitionsplanung und Durchfiihrung,
Liquiditits- und Forderungskontrolle) beinhalten.

einen technischen Serviceingenieur. Nachdem wir Sie intensiv ge-
schult haben, werden Sie kompetenter Ansprechpartner unserer Kun-
den sein. Hierbei bietet sich Ihnen die Chance, sich stindig weiter zu
entwickeln.
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Nr. 10

Nr. 11

Nr. 12

einen Vertriebsbeauftragten. Ihre Aufgaben: Ausbau der Kunden-
beziehungen und Neuakquisition von Kunden in einem technisch an-
spruchsvollen Markt. Dabei ist die individuelle Bearbeitung und die
Ausarbeitung von Problemldsungen Ihr Ziel.

General-Manager Polen (Schwerpunkt: kaufménnische Geschifts-
fiihrung): Der kiinftige Stelleninhaber wird fiir die Planung und Reali-
sierung der strategischen und operativen Ziele der polnischen Gesell-
schaft verantwortlich sein. Seine personlichen Hauptaufgaben werden
in der betriebswirtschaftlichen Unternehmensfiihrung liegen, insbeson-
dere in den Bereichen: Planung/Budgetierung, Konzernberichtswesen,
Controlling sowie Finanzen, Rechnungswesen, Organisation, Steuern
und rechtliche Angelegenheiten.

Vertriebsleiter Polen. Diese Funktion mit Pioniercharakter und natio-
naler Verantwortung fiir Umsatz und Erfolg beinhaltet die Entwicklung
und Koordination aller absatzpolitischen Malnahmen und die Leitung
eines mittelgroBen Teams im Aufendienst. Er wird fiir den ziigigen
Ausbau der Organisation zustindig sein.

Uben Sie die folgenden Strukturen:

Aufgaben:
Sie haben verantwortungsvolle Aufgaben | als
Ihre vorrangigen Aufgaben sind:
Aufgabenbereiche umfassen:
Aufgabengebiete
Aufgaben
Zu Threm Aufgabenbereich gehort:
Hierzu
Die Hauptaufgabe besteht in
Besondere Anforderungen werden an | ... gestellt
Es wird Thre | Aufgabe sein, (Infinitiv
+ zu)
Sie werden | fiir ... verantwortlich sein.
fiir ... zustdndig
leiten.
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Ihre Hauptaufgaben werden in
Diese Funktion beinhaltet
Das Aufgabengebiet umfasst
Ihr Ziel ist

liegen

Berufe und Funktionen:

Die Bezeichnungen fiir Berufe und Funktionen sind so vielfiltig, dass hier nicht alle
erkliart werden konnen. Im Folgenden finden Sie Informationen, die Thnen bei der
Orientierung helfen konnen:

Das Personal eines Unternehmens ist hierarchisch gegliedert:

Mitarbeiter/-in
Trainee
Assistent/-in

Spezialist/-in; Referent/-in Abteilung
Gruppenleiter; Teamleiter
Abteilungsleiter/-chef/-direktor/-manager

Bereichsleiter Bereich
Geschiftsfiihrer Unternehmen

Die Mitarbeiter konnen in folgenden Abteilungen arbeiten:

Einkauf Verkauf Produktion Vertrieb Lager
Forsch d
Buchfiihrung Finanz Personal Verwaltung E;S;Viiiilgl

Die Personalstruktur in einer mittelgroen Firma kann z. B. so aussehen:
Geschiiftsfiihrer
|

[ I I I |
Einkaufsleiter Produktionsmanager Verkaufsdirektorin Finanzchef Personalleiterin

I
Einkéufer

Ingenieur

Facharbeiter

Gruppenleiter
Vertlreter Kontcl)ristin
Lagerverwalter ~ Sekretérin
Falllrer

Buchhalter Personalreferent

Sekretirin
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Vertreter:

(Top-) Verkdufer
Verkaufsreprisentant
Verkaufsmanager im AuBendienst
Vertriebsbeauftragter im Innendienst
Gebietsreprisentant
Gebietsverkaufsleiter

Hiufig sucht man Verkdufer mit technischer oder medizinischer Ausbildung:

Verkaufsreprisentant mit technischem Verstdndnis
Verkaufstechniker

Vertriebsingenieur

Pharmareferent

Als Vertreter sind Sie mehr oder weniger auf sich allein gestellt. Signalworte fiir den
Grad der Selbststindigkeit sind:

Sie erhalten eine | intensive Schulung.

Nach einer intensiven Schulung
Nachdem wir Sie | intensiv geschult haben
in Riicksprache mit den Gebietsvertretern

in stindigem Kontakt mit unserer Zentrale

selbststindig mit Unterstiitzung durch...

selbststindige Ausarbeitung | von Problemldsungen

viel Freiraum zur Realisierung eigener Ziele

die Chance sich stindig weiter
zu entwickeln

eine Funktion mit Pioniercharakter

Sie miissen Kunden betreuen und neue Kunden suchen:

Sie sind kompetenter | Ansprechpartner der Kunden.

Sie iibernehmen die technische Beratung

Verkauf und technische
Betreuung
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Sie pflegen den Kontakt zu den Kunden.

Sie betreuen den vorhandenen Kundenstamm.

Sie bauen die vorhandenen Kundenbeziehungen | aus.
Sie betreiben die Neuakquisition von | Kunden.

Sie gewinnen neue

Ubung 1 Formulieren Sie eine kurze Beschreibung Threr Position und Thres Auf-
gabenbereiches bzw. einer Position (mit Aufgabenbereich), in der Sie

gerne arbeiten mochten.

Worter und Wendungen

der Assistent, -en

der Kundendienst

der Verkaufsreprisentant, -en
der Pharmareferent, -en
der Arztebesucher, -

der AuBlendienst

der Top-Verkaufer, -

der Leiter, -

das Verkaufsbiiro, -s

der Verkaufstechniker, -
der Zellstoff

das Leder

der Pelz

vorrangig

die Betreuung
selbststiandig

mit Unterstiitzung durch
verantwortlich

erzielt

der Umsatz, ~e

das Rechnungswesen

der Aufgabenbereich, -e
die Buchhaltung

die Kosten- und Ergebnisrechnung
die Provisionsabrechnung
die AuBenstidnde p!

der Innendienst

im Bereich

asystent

obstuga klientow, serwis
przedstawiciel dziatu sprzedazy
referent w dziedzinie farmacji
sktadajacy wizyty lekarzom

praca w terenie

naczelny (najwyzszy ranga) dystrybutor
kierownik

biuro sprzedazy

specjalista do spraw techniki sprzedazy
celuloza, btonnik

skéra

futro

w pierwszym rze¢dzie

opieka

samodzielny

przy wsparciu ze strony
odpowiedzialny

osiagnigty, uzyskany

obrot

rachunkowos¢

zakres obowigzkow

ksiggowosé

rachunek kosztow i bilansowanie wynikéw
rozliczanie na zasadzie prowizji
wierzytelnosci

praca/stuzba wewngtrzna (na miejscu)
w dziedzinie
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Jezyk niemiecki

Poziom B1-C2

Uczysz sig niemieckiego,
a moze juz pracujesz w tym jezyku?

Dzieki tej ksigzce nauczysz sie, jak:

= ubiegac sie o prace, napisac list motywacyjny, zyciorys, przygotowac sie do rozmowy
kwalifikacyjnej lub jg przeprowadzi¢, przygotowac swiadectwo pracy,

= prowadzi¢ rozmowy telefoniczne,

= prowadzi¢ korespondencje handlowg - znajdziesz tu zasady i wzory najczesciej stoso-
wanych listéw,

= prowadzi¢ korespondencje elektroniczng,

= zorganizowac przebieg zebran, dyskusiji, negocjacji,

= przygotowac raporty ustne i pisemne, w tym referaty, konspekty, protokoty czy stresz-
czenia.

Materiat podzielono na krétkie jednostki, z ktérych kazda zakoriczona jest stowniczkiem.
Liczne ¢wiczenia pozwalaja nie tylko sprawdzi¢ zrozumienie tresci, lecz takze utrwali¢ i po-
szerzy¢ baze leksykalng i strukturalna.

Cwiczenia gramatyczne utrwalaja typowe struktury i zjawiska jezykowe.

Szczegodtowe objasnienia oraz klucze do ¢wiczen umozliwiajg korzystanie z podrecznika
réwniez w samodzielnej nauce bez pomocy nauczyciela.

W ksigzce znajdziesz tez zasady nowej pisowni niemieckie;.

Nagrania mp3 wybranych tekstow z ksigzki sg dostepne na stronie internetowej wydaw-
nictwa.

Przekonaj sie, ze nauka jezyka niemieckiego
moze by¢ przyjemnoscia, ktorej nie sposab sie oprze¢.
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