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Vorwort 6

KOLLEGEN VORSTELLEN 

Das ist Herr Rijkaard.
1 8

Über Neue Kollegen Auskunft geben

Sie kommt aus Frankreich.
10
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Im Bewerbungsgespräch über sich

Auskunft GEBEN
Ich spreche gut Deutsch 

und Englisch. 12

BERATUNGSGESPRÄCH
Der Drucker ist sehr günstig.

16

Bestellung beim GrosshandelBüro & Co., Barnier.
Guten Tag. 18
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1 21

BÜROMATERIAL BESTELLEN 

Ich brauche einen Kalender, 
Bleistifte,... 20

Fähigkeiten am Arbeitsplatz

B Ich kann Probleme selbst-
B ständig lösen. 24

ABSPRACHEN bei der Arbeit 
Kannst du den Nacht-

B dienst machen? 26

: 5
Gäste beraten im Restaurant

B Was möchten Sie als
B Vorspeise? 28

KO EINE REISEROUTE BESCHREIBEN 
B Sie steigen in Berlin auf
Gleis 5 ein ... 32

Termine Vereinbaren

F Geht es heute um 14 Uhr?
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Über den beruflichen Werdegang

B UND WÜNSCHE FÜR DIE ZUKUNFT SPRECHEN 
Ich war zwei Jahre lang als

B. tätig. 36



113 FRAGEN NACH BÜROUTENSILIEN STELLEN 

UND BEANTWORTEN

B1 Eine Frage bitte: 
Wo finde ich ...? 40

Fragen Nach Räumen in EINEM 
Unternehmen stellen und Beantworten
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Wo bitte ist ...? 42

I Über Vor- und Nachteile des Berufs -
I Auskunft geben
I Die Tätigkeit ist 

verantwortungsvoll. 44

Nachrichten auf dem Anrufbeantworter

HINTERLASSEN
Guten Tag, hier spricht ... 48

Stellenanzeigen

Wir suchen ab sofort eine/n ...
50

A H
Ratschläge geben

I Kommen Sie pünktlich!
52

■ Sich über ein Fortbilduncsancebot

I INFORMIEREN
I Wie viele Stunden hat der
I Kurs insgesamt? 56

I Arbeitsaufträge verstehen und nachfragen
I Ist das richtig: Ich soll ...? 58

19 21 
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■ Sich telefonisch krankmelden
1 Ich kann heute leider 
■ nicht arbeiten. 60
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I Beratungsgespräch
I Kann ich Ihnen behilflich sein?

64

I SMALL TALK
I Einen schönen Tag noch!

66
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I Feiern in der Firma
I Ich möchte mit Ihnen meinen
I Ausstand feiern.

68

Anhang 71


