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KLEINES WORTERBUCH FUR MITARBEITER/INNEN
IM BURO

- i

ARCo Personaldie

WILLKOMMEN

die Birokauffrau/
der Blurokaufmann

ORGANISATION ORGANISATION m Ole )l

sortieren

umstrukturieren

die Umstrukturierung

der Uberblick

verschieben (einen Termin)

vertreten (jemanden)

die Vertretung (Krankheits-/
Urlaubs-/Elternzeit-)
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

DATEN UND DOKUMENTE DATA AND DOCUMENTS (LRI § I9 s_aLtLqu

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

BESTELLUNGEN UND ORDERS AND CONTRACT slay¥l g Colsaliall
AUFTRAGSVERGABE PROCUREMENT

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

AUFTRAGE UND RECHNUNGEN | ORDERS AND INVOICES -_'_ Lo 9iSLs 9 Cabediyldes

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 Ruckerstattung

die Kalkulation
kalkulieren

die Buchfuhrung

die Buchhaltung
kostenbewusst

die Kostenkontrolle
die Kostenrechnung
die Kostenstelle

die Mehrwertsteuer (=
MWSt.), die Umsatzsteuer
kontieren (eine Rechnung)
das Konto

der Kontenplan

der Rechnungseingang
in Rechnung stellen

NETZWERK Unternehmen
) integrieren Fliichtlinge

(4%
hg sellschaftmbH

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

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
to allocate (an invoice)
account

chart of accounts
invoice receipt

to invoice
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WILLKOMMEN

die Rechnungsnummer
die Steuer

die Steuernummer

die Vorsteuer

die Leistung

die Leistungsrechnung
die Dienstleistung

die Gebuihr, das Honorar
die Vorauszahlung

die Reisekostenabrechnung
einen Antrag stellen
sachgerecht

netto

brutto

der Buchungsfehler

das Saldo, das Guthaben
die Bilanz

bilanzieren

prifen

MEETINGS, TERMINE UND MEETINGS, APPOINTMENTS Ae&ljllj Glelaial!
VERANSTALTUNGEN AND EVENTS Eslaal g

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 Buromaterial
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 LETTERS AND EMAILS syl Sileuyg Sltas
s Astyl

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 Grul3formel
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

PERSONALTATIGKEITEN/ PERSONNEL ACTIVITIES/ agdall / ylolaldl dlacsh
VERTRAGE CONTRACTS

die Personalverwaltung
die Personalakte

der Vertrag

die Vertragslaufzeit
abschlieRen (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 Kiindigung

kundigen

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

FUR UNTERNEHMEN

= Haben Sie noch Fragen?

Von Ansprechpartnern bis Zugangsbedingungen: Das NETZWERK Unternehmen integrieren
Fliichtlinge steht Ihnen bei konkreten Fragen zur Arbeitsmarktintegration von Gefliichteten gerne
zur Verfiigung. 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 lhrer Nahe zu aktuellen Fragestellungen und Herausforderungen aus und
profitieren Sie von konkreten Praxistipps zur Integration von Menschen mit Fluchthintergrund in
den deutschen Arbeitsmarkt.

WELCOME

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

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

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 place in 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

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
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