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WILLKOMMEN

die Burokauffrau/
der Burokaufmann

sortieren
umstrukturieren

die Umstrukturierung
der Uberblick
verschieben (einen Termin)
vertreten (jemanden)

die Vertretung

verwalten

die Verwaltung
vereinbaren (etwas mit
jemandem)
abstimmen (sich mit
jemandem)

verpassen (eine Frist)
vermitteln
organisieren
recherchieren

notieren

das Tagesgeschaft

die Unterschrift

die Unterschriftenregelung

das Register

die Registratur

die Visitenkarte
zustandig (fur etwas)
die Vorschrift

die Verantwortung
jahrlich

monatlich
wochentlich

taglich
Anfang/Mitte/Ende der
Woche/des Monats
vierteljahrlich/
quartalsweise

das Quartal

ab dem ...

laufend

im Voraus

zeitnah

die Datei

das Dateiformat
der Dateipfad
das Formular
vorbereiten
archivieren

das Archiv
pflegen (Daten)
transferieren
speichern

die Statistik

die Tabelle

die Tabellenkalkulation
der Ordner

downloaden
hochladen
summieren
abtippen
beschriften
ablegen

datieren
drucken
kopieren
abheften
bearbeiten
scannen
lochen
tackern
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WELCOME

office clerk

to sort

to restructure
restructuring

overview

to postpone (an appointment)
to cover (somebody)
Person covering someone

to manage
administration

to arrange (something
with someone)

to coordinate

(with someone)

to miss (a deadline)
to convey

to organise

to research

to note

day-to-day business
signature

signature regulation

registry

records office

business card
responsible (for something)
regulation
responsibility

yearly

monthly

weekly

daily
beginning/middle/

end of the week/month
quarterly

quarter
from ...
constantly
in advance
timely

file

file format
file path
form

to prepare
to archive
archive

to maintain (data)
to transfer
to save
statistics
table
spreadsheet
folder

to download
to upload
to sum up
to type

to label

to file

to date

to print

to copy

to file

to edit

to scan

to hole punch
to staple

NACKABO
nMPOCMO

odic-meHeaxepka/
odic-meHegXxep

copTyBatu
pecTpyKTypmn3yBaTu
pecTpyKTypu3aLis

ornaj

nepeHoCUTM (3yCcTpiy)
3aMiHATU (KOrock)

3aMiHa (4Yepe3 xBopoby/
BiAAMYCTKY Y T.4. MO AOTNS4Y
3a JUTUHOO

ynpaBnaTn

aAMiHicTpauis
AOMOBNATUCS

(MpO LWOChb 3 KNMOCb)
Y3roZ>XyBaTtu

(LLLOCb 3 KMMOCh)
nponycTuUTK (CTPOK)
nepezasaTu, MOBIAOMAATY
OopraHizoByBaTu
JocnigxysaTtu
3aHOTOBYBaTU

LozgeHHa poboTa

nignmc

peryntoBaHHA NUTaHHSA

npo nignucm

peecTp

peecTpaTtypa

Bi3nTIBKa

BiANOBigaNbHNI (3a LLLOCH)
NpPonycTUThL (CPOK)
BigNoBigaNnbHICTb
LLLOPIYHWIA

LLOMiCAYHNI
LLOTUXHEBUI

L OAEHHWNIA
noyaTok/cepefuHa/KiHeLb
TUXKHA/Micaua
LLloKBapTanbHWUI

KBapTan
3.
nocTinHO
3asganerigb
BYaCHO

dain

dopmart panny

waax go dany
dbopmynsp

nigrotysaTtu
apxiByBatu

apxis

BeCTu (6asy JaHHNX)
nepegasaTu (AaHi)
36epiratn

cTaTuCTMKa

Tabnnus

Taban4vHe obuMcneHHs
narnka-peecTparop (414
nigWMNBKN JONKYMEHTIB)/
nanka AN AOKYMeHTIB Ha
KoMnrTepi
3aBaHTaXyBaTu
BMBaHTaxyBaTn
nigcymysatu
HazpykyBaTtu
HaznucyBsatu
nigWwWmnBaTh JOKYMeHT Y
nanky/36epiratu ¢arin
CTaBUTK AaTy
APYKyBaTu

KonitoBaTn

NiAWNBATK (4OKYMEHT y narnky)
ornpawboByBaTn
CKaHyBaTtu

NpPoOGUTN MPOKOSIOM
CKPINUTKX CTennepom

JOBPO
MOXAJIOBATb

odunc-mMeHegxep

COpPTMPOBaThb
pecTpyKkTypmpoBaTb
pecTpyKkTypusaums

0630p

MepeHoCuThb (BCTpeyy)
3ameLlaTb (Koro-nm6o)
3aMeLleHue (13-3a 6onesHu,
OTrMycKa, OTMAYyCcKa Mo yxoay
3a pebeHKoM)

ynpasnsitb

yrpasfieHve
AOroBapurBaThCs (C KEM-TO)

COrNacoBbIBaThL (UTO-TO

C KEM-TO)

nponycTUTb (CPOK)
nepegasaTtb
opraHu3oBaTb
nccneaoBatb
3anncbiBaTb
nosceAHeBHasa paboTa
noanuce
perynMpoBaHue Bonpoca o
noanmucsx

peecTtp

perncTpatypa

BU3NTHas KapTo4ka
OTBETCTBEHHBIN (3@ UTO-TO)
npeanucaHve
OTBETCTBEHHOCTb
exxerogHbli
exeMecAaYHbIV
exeHezaeNbHbIN
eXeAHeBHbIN
Hauano/cepeanHa/koHeL,
Hegenn/mecaua
exxekBapTanbHbIA/
nokBapTanbHbI
KBapTan

C...

MOCTOSAHHO

3apaHee

CBOEBPEMEHHO

dann

dopmart panna
nyTb K panny
dopmynsap
NMoAroToBUTb
apxvMBMpoBaTb
apxvB
BeCTM (6asy AaHHbIX)
nepesaBsaTtb
COXpaHsATb
cTaTUCTMKA
Tabnnua
TabaAn4YHoe BblUNCEeHNE
narka

ckaumBaTb
3arpyxatb
CyMMUpoBaTb
HaneyaTaTb
MapKMpoBaTb
noALnBaTh JOKYMEHT/
coxpaHaTb dann
AaTupoBaTb

nevartatb

KOnMpoBaTb
noAlmnBaTh
pejakTupoBaThb
cKaHvpoBaTb
npo6uBaTb OTBEPCTUSA
CKpennsaTb cTennepom

HOS GELDINiz

ofis yénetimi asistani

ORGANISATION ORGANISATION OPrAHI3ALIA OPFAHU3ALNA ORGANIZASYON

tasnif etmek

yapisini degistirmek
yapi degisikligi

genel bakis

ertelemek (bir randevuyu)
yerine ge¢mek (birinin)
yerine ge¢me (hastalk/
izin/ebeveyn izni
nedeniyle)

yonetmek

yonetim

anlagsmak

(bir konuda biriyle)
uzlasmak (biriyle)

kagirmak (bir streyi)
aracilik etmek
organize etmek
arastirmak

not etmek

gunlik isler

imza

imzalama yetkileri

sicil

sicil odasi
kartvizit

yetkili (bir konuda)
yénetmelik
sorumluluk
yillik/yilda bir

aylik/ayda bir
haftalik/haftada bir
gunlik/gunde bir
haftanin/ayin basi/ortasi/
sonu

Uc ayda bir

Ug aylik donem

... tarihinden itibaren
cari

6nceden

kisa sure iginde

DATEN UND DOKUMENTE DATA AND DOCUMENTS AAHII AOKYMEHTW AAHHBIE N AOKYMEHTDbI VERILER VE BELGELER

dosya

dosya bicimi
dosya yolu
form
hazirlamak
arsivlemek
arsiv

guncellemek (verileri)
aktarmak

kaydetmek

istatistik

tablo

tablo hesabi

klasor

indirmek
yuklemek
toplamak
klavyeyle yazmak
etiketlemek
dosyalamak

tarihlendirmek
yazdirmak
kopyalamak
dosyalamak
dizenlemek
taratmak
delmek
zimbalamak

BESTELLUNGEN UND ORDERS AND CONTRACT 3AMOBJIEHHSA I 3AKA3bl U PASMELLLEHUE SIPARISLER VE SIPARIS
AUFTRAGSVERGABE PROCUREMENT PO3MILWEHHSA 3AMOB/EHb 3AKA30B VERME

aufgeben (eine Bestellung)
bestellen

der Kunde/die Kundin
die Kundennummer

die Anfrage

das Angebot
verbindliches Angebot
der Auftrag

die Auftragserteilung
die Auftragsbestatigung
die Lieferung

der Lieferant

der Liefertermin

die Lieferzeit

liefern

reklamieren

die Reklamation
stornieren

vergleichen

der Betrag

berechnen

begleichen

bezahlen (jemandem etwas)
die Bezahlung

die Ausgabe

der Beleg, die Quittung
die Eingangsrechnung
die Ausgangsrechnung
die Abrechnung

die Bankverbindung
die Zahlung

der Zahlungstermin
das Zahlungsmittel
der Zahlungsverkehr
erfassen

der Preis

das Preisangebot, der
Kostenvoranschlag
der Gesamtbetrag

die Lieferungs- und
Zahlungsbedingungen
gunstig

kostenlos, umsonst
einen Rabatt gewahren
das Skonto

die Sonderkondition
zuruck erstatten

die Riickerstattung

die Kalkulation
kalkulieren

die Buchfiihrung

die Buchhaltung
kostenbewusst

die Kostenkontrolle
die Kostenrechnung
die Kostenstelle

die Mehrwertsteuer

(= MWSt.), die Umsatzsteuer

FUR UNTERNEHMEN

to place (an order)
to order
customer
customer number
request

offer

binding offer
order

order placement
order confirmation
delivery

supplier

delivery date
delivery time

to deliver

to complain
complaint

to cancel

to compare

amount

to calculate

to settle

to pay (someone something)
payment

edition

receipt, bill

incoming invoice
outgoing invoice
invoice

bank details

payment

payment date

means of payment
payment transactions
to record

price

price offer, quote

total amount
delivery and payment
conditions

cheap

free, gratis

to grant a discount
discount

special condition
to reimburse
refund

calculation

to calculate
bookkeeping
accounting

cost conscious
cost control

cost accounting
cost centre

value added tax

(= VAT), sales tax

= Haben Sie noch Fragen?

Von Ansprechpartnern bis Zugangsbedingungen: Das NETZWERK Unternehmen integrieren
Fliichtlinge steht Ihnen bei konkreten Fragen zur Arbeitsmarktintegration von Gefliichteten gerne
zur Verfligung. Viele hilfreiche Informationen dazu finden Sie in unseren FAQs: www.nuif.de/faq
sowie auf unserer Webseite: www.nuif.de/medien. Tauschen Sie sich mit anderen Unternehmen
aus lhrer Branche und in Ihrer Nahe zu aktuellen Fragestellungen und Herausforderungen aus und
profitieren Sie von konkreten Praxistipps zur Integration von Menschen mit Fluchthintergrund in

den deutschen Arbeitsmarkt.

po3MmiLLyBaTK (3aMOBJIEHHS)
3aMOBAATU
KJIIEHT/KNIEHTKA

HOMep KJliEHTa

3anuT

nponosnuis
3060B's3yt04a NPoNo3nLis
3aMOBJ/IEHHSA

PO3MiLLeHHS 3aMOBNEHHS
niATBEPAXEHHS 3aMOBNeHHS
AoCTaBKa

nocrayvanbHNK

TePMiH AOCTaBKMN

yac foCTaBKM

AacTaBnATA

nozatu peknamadtito
peknamauis

ckacyBaTu

NopiBHATA

cyma

obuncnoBaTn
cniavyBatu

onnaTuTU (KOMyCb LLLOCh)
onnarta

BMAaYa

KBUTAHLiA, Yek
BXiHWI paxyHOK
BUXIAHWI paxyHOK
po3paxyHoK
6aHKiIBCbKi peKBi3nTK
nnaTix

TepMiH naarexy

3acib nnatexy
naaTi>kHa TpaH3akLisa
obnikoByBaTtun

LiHa

LiHoBa npono3suis,
KoTopuc

3arajibHa cyma

YMOBW MNOCTaYaHHS i
onnatu

BUTiAHNIA
6€e3KOLUTOBHWIA
HajaBaTu 3HUXKY
3HVXKa

creuiasbHa ymoBa
BiALLKOZOBYBATHY
BiALLKOAYBaHHSA
KanbKynauis

pPOBUTN KanbKyNsLito
6yxrantepcbkuii 06ik
byxrantepis
€KOHOMHUIA

KOHTPOJIb BUTPAT
KanbKynsauis BuTpaT
CTaTTa BUTPAT

noAaTok Ha AoAaHy BapTiCTb
(=NJAB), noaaTok 3 060poTy

pa3meLLaThb (3akas)
3akasaTb
KNVNEeHT/KNneHTKa
HOMep KNeHTa
3anpoc

npeanoxeHue
TBepAoe npeanoxeHue
3aka3s

pa3melLeHune 3aKkasa
noATBepX/jeHune 3aKkasa
rnocTaBka

NoCTaBLLVK

CPOK NOCTaBKM

Bpems nocTaBku
MnoCTaBAATb
>XanoBaTbCs
pexknamauums

OTMEeHATb

CpaBHMBaTb

cymMma

paccumTatb

onnaTuTb

onnaTuTb (KOMY-TO YTO-TO)
onnaTta

BblMnaTta cpeacTs
KBUTaHLMA

BXOASLLNIA cHeT
NCXOASLLNIA cUeT

pacuet

6aHKOBCKME PEKBU3UTbI
onnaTa

cpok onnathbl

nnaaTexHoe cpeicTBo
naaTeXHbI 060poT
perncTpupoBaTtb

LeHa

LieHOBOE Mpezj/IoxXeHue,
KOMMepyeckoe NpeanoxeHne
obLiaa cymma

YCOBUSI MOCTaBKU U
onnaTbl

BbITOZHbIN

6ecnnaTHbI, 6e3B03Me34HO
NpefoCTaBAATb CKUAKY
[(ITE

ocoboe ycnosue
BO3MeLllaTb

BO3MeLlleHne
KaneKynaums

paccumTatb
6yxXranTepckuin yuet
byxrantepus

3KOHOMHBbIA

KOHTPO/b 3aTpaT

ydyeT 3aTpaT

CTaTbs pacxosa

Hanor Ha fobaBneHHyo
ctonmocTb (= HAC), Hanor
cobopoTa

vermek (bir siparis)
siparis etmek
musteri

musteri numarasi
sorgu

teklif

baglayici teklif
siparis

siparis verme
siparis onay!i
teslimat
teslimatgl
teslimat tarihi
teslimat siresi
teslim etmek
sikayet etmek
sikayet

iptal etmek
karsilastirmak

AUFTRAGE UND RECHNUNGEN | ORDERS AND INVOICES 3AMOBJ/IEHHA I PAXYHKW 3AKA3bI N CHETA ISLER VE FATURALAR

meblag
hesaplamak
hesabi kapatmak
ddemek (birine bir sey)
6deme

harcama

makbuz

gelen fatura
giden fatura
muhasebe

banka bilgileri
6deme

6deme tarihi
6deme araci
6deme trafigi
kaydetmek

fiyat

fiyat teklifi,
maliyet tahmini
toplam meblag
teslimat ve 6deme
kosullari

hesapli

Ucretsiz, bedelsiz
indirim yapmak
iskonto

ozel kosul

geri 6demek

geri 6deme

hesap
hesaplamak
defter tutma
muhasebe
maliyet bilinciyle
maliyet kontrolu
maliyet hesabi
maliyet merkezi
katma deger vergisi
(= KDV), satig vergisi

www.nuif.de/registrieren

WERDEN SIE MITGLIED IM NETZWERK!

Sie wollen mehr erfahren?
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WILLKOMMEN

kontieren (eine Rechnung)
das Konto

der Kontenplan

der Rechnungseingang
in Rechnung stellen

die Rechnungsnummer
die Steuer

die Steuernummer

die Vorsteuer

die Leistung

die Leistungsrechnung
die Dienstleistung

die Gebuhr, das Honorar
die Vorauszahlung

die Reisekostenabrechnung

einen Antrag stellen
sachgerecht

netto

brutto

der Buchungsfehler

das Saldo, das Guthaben
die Bilanz

bilanzieren

prifen

WELCOME

to allocate (an invoice)
account

chart of accounts

invoice receipt

to invoice

invoice number

tax

tax number

input tax
performance
performance calculation
service

charge, fee
prepayment

travel expense report

to submit an application
appropriate

net

gross

booking error

total, credit

balance

to balance

to check

NACKABO
nPOCMO

NPoBOAUTK (PaxyHOK)
paxyHoK (baHKicbKuiA,
6yxrantepcbkui)

naaH paxyHkis
(byxrantepcbkoro o6iky)
HaAXOAXKEHHS PaxyHKy
BMMMCATK paxyHOK
HOMep paxyHKy

nojaTok

noAaTkoBUIA HOMep
BXigHWI MAB
nocnyra/po6oTta
pO3paxyHOK MPOAYKTUBHOCTI
nocnyra

36ip, roHopap
nepegonnaaTa

diHaHCOBIN 3BIT Npo
BMUTPATU Ha BiAPAAXKEHHS
nosasaTtu 3asiBKY
HaNeXHNM

HeTTo

6pyTTO

nomwuska byrantepcbkoro 06Aiky
canbAo, 3a/NLLIOK

6anaHc

cknagaTtv 6anaHc
nepesipaTA

[OEPO
MOXA/IOBATb

YYUTbIBATb Ha cyeTe (cueT-GakTypy)

cyeT 6aHKOBCKUIA,
6yxranTepckuit

naaH c4eToB
(byxranTepckoro y4yeTta)
nosyyeHune cyeTa
BbINMCaTb cyeT

HOMep cyeTa

Hanor

HaNoroBbI HOMep
BxoaHom HAC
ycnyra/pa6ora

pacyeT NPOM3BOAMTENLHOCTY
ycnyra

nnata, roHopap
ABaHCOBbLIV NaaTex

OTYeT 0 KOMaHAMPOBaYHbIX
pacxogax

noAatb 3asBKYy
Hagnexallymia

HeTTOo

6pyTTO

oLmnbka byxranTepckoro yyerta
canbjo, 0cTaToK

6anaHc

COCTaBNATbL 6anaHc
nposepsaTb

HOS GELDINiz

hesaba gecirmek (bir faturayi)
hesap

hesap plani

faturanin alinmasi

fatura diizenlemek
fatura numarasi

vergi

vergi numarasi

pesin vergi

performans

performans hesaplamasi
hizmet

Ucret

pesin 6deme

seyahat masraflari hesabi

basvuruda bulunmak
usuliine uygun

net

brit

muhasebe hatasi
bakiye

bilango

bilango yapmak
kontrol etmek

MEETINGS, TERMINE UND MEETINGS, APPOINTMENTS | HAPAAW, 3YCTPIUII COBELLAHWNA, BCTPEHU U TOPLANTILAR, RANDEVULAR
VERANSTALTUNGEN AND EVENTS 3AXoAn MEPOMPUATUA VE ETKINLIKLER

der Ablauf

die Agenda

das Besprechungsprotokoll
briefen

das Briefing

die Checkliste

die Diskussion

das Ergebnis

das Gesprach

die Gesprachsnotiz
der Bericht

das Protokoll
protokollieren

die Prasentation

die Konferenz

TOP (= Tagesordnungspunkt)
terminieren

der Termin

der Terminkalender
die Dienstreise

der Veranstaltungsort
der Empfang

die Sitzung

die Tagung
nachbereiten

notieren

die Anmeldebestatigung
die Anmeldung
anmelden (jemanden)
absagen (einen Termin,
ein Meeting)

einladen

bestatigen
koordinieren
reservieren

planen

die Ablage

die Akte

der Aktenordner
die Mappe

der Bildschirm
die Maus

die Tastatur

das Telefon

das Bluromaterial
der Stift

der Block

das Papier

das Klebeband
der Klebestift
die Haftnotizen (= Post-It)
die Buroklammer
die Klarsichtfolie
der Tacker

der Locher

der Drucker

das Etikett

der Stempel

BRIEFE UND E-MAILS

senden (jemandem etwas)
die Zusendung

der Absender

die Adresse

der Adressat

der Empfanger

das Anschreiben

die Anrede

die Anlage (im Brief/
in einer E-Mail)

die GruRformel

der Verteiler

die Rundmail

der Serienbrief
die Betreffzeile
die Signatur
vertraulich

das Postfach

der Posteingang
der Postausgang
die Postbearbeitung
der Briefumschlag
die Versandtasche
die Briefmarke
das Porto

das Datum
weiterleiten
adressieren
frankieren
kuvertieren

der Anruf

das Telefonat

(= Telefongesprach)
telefonieren (mit jemandem)

die Telefonkonferenz

der Anrufbeantworter (= AB)
besetzt

die Durchwahl

durchstellen

erreichen (jemanden

unter der Nummer)
erteilen (Auskunft)
zurlckrufen

hinterlassen (eine Nachricht)
der Gesprachspartner/

die Gesprachspartnerin
der Ruckruf

die Ruckfrage

procedure

agenda

minutes of the meeting
to brief

briefing

checklist

discussion

result

meeting

meeting memo
report

minutes

to take minutes
presentation
conference

agenda item

to schedule
appointment
appointment calendar
business trip

venue

reception

session

conference

to follow up

to note

registration confirmation
registration

to register (someone)
to cancel (an
appointment, a meeting)
to invite

to confirm

to coordinate

to reserve

to plan

filing

file

document folder
folder

screen

mouse
keyboard
telephone
office supplies
pencil
notepad
paper

sticky tape
glue stick
sticky (Post-It) notes
paperclip
cling film
stapler

hole punch
printer

label

stamp

LETTERS AND EMAILS JINCTU I ENEKTPOHHI MUCbMA U 3/TIEKTPOHHBIE
NMOBIAOMJIEHHA COOBLLEHNA

to send (something to someone)
delivery, mailing
sender

address

addressee

recipient

cover letter

title

attachment (in a letter/
email)

salutation

distributor

circular mail

serial letter
subject line
signature
confidential
mailbox

inbox

outbox

mail processing
envelope

post bag

stamp

postage

date

to forward

to address

to apply postage
to placein an envelope

call

phone call

(= telephone conversation)
to make a phone call

(to someone)
conference call
answering machine
occupied

extension

to put through

to reach (someone at
the number)

to give (information)

to call back

to leave (a message)

interlocutor

call back
enquiry

nepe6ir

nopsaAoK AeHHN
NPOTOKO/ Hapaau
iHpopmyBaTu

6pUdIHT

KOHTPOJIbHUI CANCOK
ANCKYCis

pesynbTaT

po3moBa

NPOTOKOA 3acCifJaHHA

3BIT

NPOTOKO

BECTW MPOTOKOJI
npeseHTauis
KOHpepeHLiis

MYHKT NOPSAAKY A€HHOro
BCTaHOBJIIOBATW CTPOKM
3yCTpiy B NpU3HaYveHuni Yac
KaneHaap 3ycTpiveri

Bif PSS KEHHSA

MicLie MPOBeJEeHHS 3axoay
npuiiom (rocteri)/pevenuis
3acigaHHa

KOHpepeHLis

nigébveaTtn NigcymMKm
3aHoTOBYBaTU
niATBEPAXXEHHA peecTpauil
peecTpauis

peecTpyBaTu (KOrocb)
cKacoByBaTy (3ycTpiy,
Hapaay)

3anpoLuyBaTu
niaTBEpPAXYBaTU
KOOpAMHYBaTU
pesepByBaTU

njaaHyBaTu

36epiraHHA JOKYMEHTIB
AOKYMEHT
nanka-peectpaTop
nanka Ans nanepis
eKkpaH

MULLIKa

KnaBiaTypa

TenedoH

odicHi maTepianu
oniBeub

6/710KHOT

nanip

cKkoY

Knen-oniseub
CTiKepu A1 HOTATOK
cKpinka

darin (4na AoOKyMeHTa)
cTennep

AVpOKON

npuHTEp

eTmKeTKa

wtamn

Hajcunatu
HaACUNaHHS
BifANpPaBHUK

ajpeca

ajpecat

oTpMMyBay
CYMNpOBiAHUI NNCT
3BepHEHHS

Aofartok (ao nnctal/

[0 Melina)

NpUBITaHHA

CMMCOK PO3CUIIKI
po3cu/ika eNeKTPOHHOro
MoBiAOMNEHHS

MacoBa po3Cuka ancTa
PSAAOK ANA TeMU

nignunc

KOHQiAeHLiNHWIA
MoLITOBa CKPUHbKa
BXigHa nowuTa

BUXiZHa nowTa

06pobKa Mot
KOHBEpPT

6aHAepONbHMIA KOHBEPT
noLToBa Mapka
noLUTOBWI 36ip

Aata

nepecunaTu

agpecyBsaTu

crniayyBaTy NOLUTOBUI 36ip
BKJ1IaAaTW INCT Y KOHBEPT

TenedOHHNM A3BIHOK
TenepoHHa po3MoBa

pPO3MOBAIATY NO
TenedoHy (3 KUMOChb)
TenekoHpepeHLis
aBToBignoBigay

3aHATO (TenedoHHa NiHis)
NpPSMNUN Homep
(TenepoHHOro aboHeHTa)
3'egHyBaTN

AO0A3BOHUTNCA (40

KOrocb 3@ HOMepoM)
HagaBaTu (iHdopmaLiito)
nepeAsBOHUTY

3aNMWNTX (MOBIAOMIEHHS)
CMiBPO3MOBHUK/
CNiBPO3MOBHNLSA
3BOPOTHUI A3BiHOK
YTOUHIOIOYe 3annTaHHs

npoueaypa

rnoBecTKa AHs
NMPOTOKON CObPaHMS
nHdopmMmnpoBaTb
6pudUHr
KOHTPO/bHbIV CAMCOK
Anckyccms

pesynbtat

6ecepa

NMPOTOKO/ COBELLaHNS
oTuer

NpPoTOKON
NpPOTOKONNPOBaTh
npeseHTaLus
KOHpepeHUNs
BOMPOC NMOBECTKN AHS
yCTaHaBAMBaTb CPOK
BCTpeya B Ha3HayYeHHOe Bpems
KaneHzapb BCTpey
KOMaHAMpPOBKa

MECTO MpoBe/AeHNA MeponpuaTna
npuem (rocTer)/cToiika permctpauum

3acefaHue
KOHpepeHUns

NMoABOAUTbL UTOTW

AenaTb 3aMeTKu
MOATBEPX/AEHME perncTpaLmm
perncrpaums

perncTprpoBaTh (Koro-n160)

OTMeHUTb (BCTpeuy,
cobpaHue)
npurnawaTb
noATBepXAaThb
KOOPAVHMPOBaTb
pesepBMpoBaTh
njaHNpoBaTb

XpaHeHVe A0KyMEHTOB
AOKYMeHT
narnka-permcrparop

narka

MOHUTOP

MblLLb

Knaematypa

TenepoH

KaHUenapckmne npuHagnexHoctTn
KapaHzaLy

6710KHOT

bymara

CKOTY

Knen-kapaHAaaLy

610K AN9 3aMETOK (KNeKkuniA 610K)

ckperka
npo3payHbIi arn
cTennep

AbIpOKON

npuHTEp

3TMKeTKa

wramn

nocbI1aTh (UTO-TO KOMY-TO)
oTnpaska

oTnpaBuTENb

aapec

agpecat

nosyyatenb
COnpoBOAMTENIbHOE MUCbMO
obpalyeHune

BIOXEHMe (B NCbMe/B
3/1IEKTPOHHOM MnUCbMe)
npuBeTCcTBUE

CNUCOK paccbiKK
pacchbl/ika 3N1EKTPOHHOIO
coobLeHus

MaccoBas paccbl/ika nMcbmMa
CTpoKa TeMbl

noanuce
KOHOUAEHUMANbHbI
MOYTOBbIN ALK
BXOASLLAA NoYTa
MCXOAsLLLAa noYTa
obpaboTka NoYThl
KOHBEpPT

6aHAepOobHbIA KOHBEPT
rnoyToBasi Mapka
NOYTOBbLIN COOP

AaTa

nepecbinatb

HanpaBAsTb
dpaHKMpoBaTb
BK/1aAblBaTb MUCbMO B KOHBEPT

3BOHOK
TenedoHHbI pa3rosop

pasrosapuBaTb Mo
TenedpoHy (c kem-n160)
TenedpoHHas KOHPepeHU NS
aBTOOTBETUMK

3aHATO

npsiMon Homep

coeiHNTL No TenedoHy
CBSA3aTbCA

(C kem-To NO HOMepY)
npesoCcTaBAATb (MHOPMaLIO)
nepesBaHMBaTb

0OCTaB/IATb (COObLLEHNE)
cobecesHnK/cobecesHMLLA

06paTHbIVi 3BOHOK
YTOYHSAOLLMIA BONPOC

seyir

gundem

toplanti tutanagi
brifing vermek
brifing

kontrol listesi
tartisma

sonug

gorusme
goérusme notu
rapor

tutanak

tutanak tutmak
sunum

konferans
glindem maddesi
gun belirlemek
randevu

randevu defteri
is seyahati
etkinlik yeri
resepsiyon
oturum
konferans
degerlendirme yapmak
not etmek

kayit onayi

kayit

kaydetmek (birini)
iptal etmek (bir randevuyu,
toplantiyi)

davet etmek
onaylamak
koordine etmek
ayirtmak
planlamak

IM BURO/AM SCHREIBTISCH IN THE OFFICE/AT THE DESK | B O®ICI/3APOBO4YM CTOJ/IOM B OPUCE/3A PABOUYMM CTO/IOM | OFiSTE/YAZI MASASINDA

evrak rafi
dosya

dosya klaséru
klasor

ekran

fare

klavye

telefon

ofis malzemesi
kalem

blok

kagit

yapiskan bant
cubuk yapistirici
yapiskanli not kagidi (= post-it)
atas

seffaf dosya
zimba

delgeg

yazici

etiket

damga

MEKTUPLAR VE
E-POSTALAR

gondermek (birine bir sey)
gonderme, postalama
gonderen

adres

alici

alici

kapak yazisi

hitap

ek (mektupta / e-postada)

selamlama sekli
dagitici
toplu e-posta

toplu mektup
ilgi satiri

imza

gizli

posta kutusu
gelen kutusu
giden kutusu
posta isleme
mektup zarfi
goénderi poseti
pul

posta ucreti
tarih

iletmek
adreslemek

pul yapistirmak/posta ticretini ddemek
zarfa koymak

TELEFONANRUFE PHONE CALLS TEJIE®@OHHI A3BIHKN TEJIE®GOHHBIE 3BOHKW TELEFON GAGRILARI

cagri
telefon gérismesi

telefonda gortiismek
(biriyle)

konferans cagrisi
telesekreter

mesgul
dahilinumara

baskasina aktarmak
ulasmak (bir numaradan
birisine)

vermek (bilgi)

geri aramak

birakmak (bir mesaj)
gorusulen kisi

geriarama
soru

PERSONALTATIGKEITEN/ PERSONNEL ACTIVITIES/ POBOTA 3 NEPCOHANIOM/ PABOTA C NEPCOHANTOM/ PERSONEL iSLERI/
VERTRAGE CONTRACTS AOroBOPU AOroBOPbI SOZLESMELER

die Personalverwaltung
die Personalakte

der Vertrag

die Vertragslaufzeit
abschlielRen (einen Vertrag)
verlangern
unterschreiben
unterzeichnen
Uberweisen

die Uberweisung

tariflich

das Entgelt

die Bewerbung

das Bewerbungsgesprach
das Eintrittsdatum/

das Austrittsdatum

die Einsatzplanung

das Arbeitszeugnis
Stellenanzeige schreiben

die Mahnung
abmahnen (jemanden)
die Kuindigung

kindigen

der Bestand

das Inventar

die Inventur

die Investition
der Lagerbestand
das Material

die Materialkosten
der Lieferschein
die Nachfrage

die Genehmigung
das Sortiment
der Umsatz

der Transport

die Waren

die Vereinbarung
der Wettbewerb
wirtschaftlich

personnel administration
personnel file

contract

contract period

to conclude (a contract)
to extend

to sign

to sign

to transfer

transfer

tariff

remuneration
application

interview

date of entry/exit

deployment planning
job reference

to write a job
advertisement
warning, reminder
to warn (someone)
termination

to terminate

stock
inventory
stocktaking
investment
stock
material
material costs
delivery note
demand
approval
range

sales
transport
goods
agreement
competition
economically

ynpasniHHSA NepcoHasioM
ocoboBa crnpasa

J0roBip

CTPOK Aii gorosopy
yKnagatu (4orosip)
NpPoAOBXYBaTu
nignucysaTtu

niagnucysatn

nepekasysaTu (KOLUTW)
nepekas (KowTiB)

3rigHo 3 Tapndom
BMHaropoaa, naara (3a poboty)
3as1Ba (o0 Npuiiomy Ha poboTy)
cniBbeciga

JAata BcTyny/

Aarta BUXoay

njaaHyBaHHSA BUKOPUCTAHHSA
XapakTepucTumka 3 MicLis poboTu
HamMcaTy Oro/iIoLeHHs Npo
BaKaHTHY nocaay
nonepejxeHHs/HaragyBaHHs
nonepezaxatu (KOrocb)
po3ipBaHHSA (forosopy),
3Bi/IbHEHHSA

po3puBaTu (4OroBip),
3BiIbHATN/3BINBHATUCA

3anac (Ha cknagi)
iHBEHTap
iHBEHTapum3auis
iHBecTuMLin
CKNaACbKUM 3anac
mMaTepian

BMUTPaTW Ha mMaTepiann
TOBapHa Hak/ajHa
nonut

[03BiN

acopTUMEHT

obopoT
TPaHCNopT/TPacnopTyBaHHS
ToBapwu

yroaa

KOHKYpeHL,is
peHTabenbHU

yrpasJ/ieHVie NepcoHasiomM
Nn4Hoe feno

Jlorosop

CPOK AeNCTBMS fOoroBopa
3aKJIIYUTB (AOroBop)
npoanesaTb
noAanuncbiBaTb
noanuncbiBaTb
rnepeBoAnTb

rnepesoy

TUMOBOW
BO3HarpaxgeHuve

3asB/IeHNe (0 Npueme Ha paboTy)

cobecegoBaHmne
Jarta noctynneHus/
AaTta BblbbITUSA

NnaHNpoBaHWe NCNob30BaHNA

pekomeHaaTeNbHOe NMCbMO
HanucaTb 06bABAEHNE O
npvieme Ha paboTy
HanoMuHaHve

npeaynpexaatb (Koro-i160)

yBOJ/IbHEHWNE

YBOJIbHATb

3anac
VHBEHTapb
VHBEHTapu3auums
VHBECTULMSA

CKJ1aACKoM 3amnac

mMaTtepuvan

pacxoAbl Ha MaTepuan
TOBApHO-TPAHCNOPTHAaA HaknagHasa
cnpoc

pa3pelueHue

aCcCoOpTUMEHT

o6opoT
TPaHCMOPT/TPaHCMOPTMPOBKa
ToBapsl

cornatleHue

KOHKYpeHLs
3KOHOMUYHBIA

personel yonetimi
personel dosyasi
sozlesme
sozlesme siresi
yapmak (s6zlesme)
uzatmak
imzalamak
imzalamak

(para) aktarmak
(para) aktarim

toplu sozlesme kosullari uyarinca
Ucret

basvuru

is goérasmesi

ise baslama tarihi/
isten ayrilma tarihi
gorev plani
calisma belgesi

is ilani yazmak

ihtar
ihtar etmek (birini)

fesih

feshetmek

LAGER/LIEFERUNGEN WAREHOUSE/DELIVERIES CKNAA/NOCTABKWN CKNAA/NOCTABKW DEPO/TESLIMATLAR

stok

envanter
envanter sayimi
yatirim

stok

malzeme
malzeme maliyetleri
teslim belgesi
talep

onay

cesitler

satis

nakliye

mallar

anlasma
rekabet
ekonomik



