NJII_7172 Geschiftsbriefe schreiben Mgr. Milada Bobkova, Ph.D.
Mo 16:40-17:25/17:30 — 18:15 K12 1. Stunde 21.09.2015

GESTALTUNG VON GESCHAFTSBRIEFEN

1 Ubersetzen Sie folgende Ausdriicke und Verbindungen:

1.1 hlavicka dopisu -

1.2 adresa -

1.2.1 adresa odesilatele -

1.2.2 adresa pfijemce -

1.3 datum -

1.4 pfedmét (dopisu) -

1.5 osloveni -

1.6 text dopisu -

1.7 zavérecna formule -

1.8 pfiloha -

1.8.1 cenik -
1.8.2 vSeobecné obchodni podminky -

1.8.3 smlouva —

1.9 na védomi; kopie -

1.10 zapati; obchodni udaje -

1.10.1 bankovni spojeni -
1.10.2 1CO -
1.10.3 DIC -

Erganzen Sie folgende Prapositionen. Mehrere Losungen sind moglich:

aufler — entgegen — gegeniiber — gemdfS — mit — nach — neben — seit —von - zu

11
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1.3
14

1.5

1.6
1.7

... der mindlichen ist auch die schriftliche Kommunikation im Geschéaftsleben wichtig.

... dem Brief wird heute die E-Mail im schriftlichen Geschaftsbrief immer wichtiger.

... der Deutschen Industrienorm enthalt ein Geschaftsbrief mehrere Teile.

.... der friiher Ublichen Schlussformel ,,Hochachtungsvoll” wird ... dem 2. Weltkrieg die
Schlussformel ,,... freundlichen GriiRen“ gebraucht.

... der Unterschrift stehen der Name und manchmal die Position des Unterzeichners in
der Firma

Wenn ... dem Brief Anlagen gehoren, wird dies links unten am Ende des Briefes erwahnt.
Wenn mehrere Personen ... dem Brief eine Kopie erhalten, steht am Ende des Briefes
der Verteilervermerk.



Ubersetzen Sie diese Sitze ins Tschechische:

3.1 Wir bitten Sie, uns einen Katalog mit der neuesten Preisliste zu senden.
3.2 Teilen Sie uns bitte die Lieferzeit fir das Modell mit.

3.3 Bitte unterbreiten Sie uns ein unverbindliches Angebot fir ...

3.4 Wir suchen einen Lieferanten fir ...

3.5 Wir mochten unser Importprogramm um ... erweitern

3.6 Wir bendtigen ...

3.7 Unter welchen Bedingungen kdnnten Sie uns den/die/das ... liefern?

3.8 Lassen Sie uns bitte die oben genannten Unterlagen zukommen.



