ARCo Personald

WILLKOMMEN

der Birokaufmann/
die Burokauffrau

NETZWERK Unternehmen
) integrieren Fliichtlinge

WELCOME

office clerk

BIENVENUE

I'employé(e) de bureau

BIENVENIDO

el administrativo/
la administrativa

ANT

‘“ THEBZAN STREETS:

BEM-VINDO

o empregado/a
empregada de escritério

ORGANISATION ORGANISATION ORGANISATION ORGANIZACION ORGANIZAGCAO

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 Unterschrift-
enregelung

das Register

die Registratur

die Visitenkarte
zustandig (far 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

to sort

to restructure
restructuring

overview

to postpone (an
appointment)

to represent (someone)
representation

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

trier

restructurer

la restructuration
I'apercu

reporter (un rendez-vous)

remplacer (quelqu'un)

le remplacement (maladie/
vacances/congé parental)
administrer
I'administration

convenir (de quelque chose
avec quelqu'un)

se mettre d'accord (avec
quelqu'un)

mangquer (une échéance)
transmettre

organiser

rechercher

noter

Activité quotidienne:

la signature

le droit des signatures

le registre
le bureau d'ordre

la carte de visite

le responsable (de quelque chose)
le réglement

la responsabilité

annuel

mensuel

hebdomadaire

quotidien

début/milieu/fin de la
semaine/du mois
trimestriel/trimestriel

le trimestre

a partir du...

en cours

a l'avance

en temps voulu

ordenar
reestructurar

la reestructuracién
la visién general
posponer (una cita)

sustituir (a alguien)

la sustitucion (enfermedad/
vacaciones/permiso parental)
gestionar

la administracion

estar de acuerdo (en algo
con alguien)

acordar (estar de acuerdo
con alguien)

incumplir (un plazo)
transmitir

organizar

investigar

anotar

Tareas diarias:

la firma

el reglamento de firmas

el registro
el proceso de registro

la tarjeta de visita

el responsable (de algo)

el reglamento

la responsabilidad

anual

mensualmente
semanalmente
diariamente
comienzo/mediados/fin
de semana/mes
trimestral/trimestralmente
el trimestre

a partir del...

en curso

por adelantado
puntualmente

ordenar

reestruturar

a reestruturacao
avisdo geral

adiar (uma marcagao)

substituir (alguém)
a substituicao

gerir

a administragdo

fazer um acordo (com
alguém)

concordar (com alguém)

falhar (um prazo)
mediar

organizar

investigar

anotar

Trabalho quotidiano:
a assinatura

o procedimento das
assinaturas

o registo

a secretaria

o cartdo de visita

0 responsavel (por algo)
o regulamento

a responsabilidade
anual

mensal

semanal

diario(a)
inicio/meio/final da
semana/do més
trimestral

o trimestre

a partir de...

em curso
antecipadamente
atempado(a)

DATEN UND DATA AND DOCUMENTS DONNEES ET DATOS Y DOCUMENTOS DADOS E
DOKUMENTE DOCUMENTS DOCUMENTOS

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
AUFTRAGSVERGABE

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

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 staple

to edit

to scan

to hole punch

to staple
ORDERS AND CONTRACT
PROCUREMENT

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

le fichier

le format de fichier

le chemin d'accés au fichier
le formulaire

préparer

archiver

les archives

gérer (données)

transférer

enregistrer

la statistique

le tableau

le tableur

le dossier

télécharger

téléverser

additionner

taper

étiqueter

déposer

dater

imprimer

copier

classer

modifier

scanner

perforer

agrafer
COMMANDES ET PASSA-
TION DE MARCHES

passer (une commande)
commander

le client/la cliente
le numéro de client
la demande

|'offre

|'offre ferme

la mission

la passation de
commandes

la confirmation de
commande

la livraison

le fournisseur/

la fournisseuse

la date de livraison
le délai de livraison
livrer

réclamer

la réclamation
annuler

comparer

el archivo

el formato de archivo
la ruta del archivo

el formulario

preparar
archivar

el archivo
mantener (datos)
transferir

guardar

las estadisticas
latabla

el calculo en hoja de célculo
la carpeta
descargar

cargar

sumar

teclear

etiquetar

archivar

fechar

imprimir

copiar

archivar en carpeta
editar

escanear

perforar

grapar

PEDIDOS Y REALIZA-
CION DE PEDIDOS

realizar (un pedido)
pedir

el cliente

el nimero de cliente
la consulta

la oferta

la oferta vinculante
el pedido

realizar un pedido

la confirmacién del
pedido

la entrega

el proveedor/

la proveedora

la fecha de entrega
el plazo de entrega
enviar

reclamar

la reclamacion
cancelar

comparar

o ficheiro

o formato do ficheiro
o caminho do ficheiro
o formulario

preparar
arquivar

0 arquivo

atualizar (dados)
transferir

guardar

as estatisticas
atabela

a folha de calculo

a pasta

transferir

carregar

somar

digitar

rotular

arquivar

datar

imprimir

copiar

colocar num dossier
editar

digitalizar

furar
agrafar
ENCOMENDAS E
COLOCAGAO DE
ENCOMENDAS

fazer (uma encomenda)
encomendar

o cliente/a cliente

o numero de cliente

o pedido de informagdo
a oferta

a oferta vinculativa
aencomenda

a colocagdo de uma
encomenda

a confirmacdo da
encomenda

a entrega

o fornecedor/

a fornecedora

a data de entrega

o prazo de entrega
entregar

reclamar

areclamacao

cancelar

comparar

AUFTRAGE UND ORDERS AND INVOICES COMMANDES ET PEDIDOS Y FACTURAS ENCOMENDAS E
RECHNUNGEN FACTURES FATURAS

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
zurlickerstatten

die Ruckerstattung
die Kalkulation
kalkulieren

die Buchfuihrung

die Buchhaltung
kostenbewusst

die Kostenkontrolle
die Kostenrechnung
die Kostenstelle

die Mehrwertsteuer
(= MWSt.), die Umsatz-
steuer

kontieren (eine Rechnung)

FUR UNTERNEHMEN
> Haben Sie noch Fragen?

Von Ansprechpartnern bis Zugangsbedingungen: Das NETZWERK Unternehmen integrieren Fliichtlinge
stehtlhnenbeikonkretenFragenzur Arbeitsmarktintegrationvon Gefliichtetengernezur 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 Ihrer Ndhe zu
aktuellen Fragestellungen und Herausforderungen aus und profitieren Sie von konkreten Praxistipps zur

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 capture

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)

le montant

calculer

régler

payer (quelque chose a
quelqu'un)

le paiement

la dépense

le recu, la quittance

la facture fournisseur

la facture client

la facturation

les coordonnées bancaires (f)
le paiement

le délai de paiement

les moyens de paiement (m)
la transaction financiere
saisir

le prix

I'offre de prix, le devis

le montant total

les conditions de livraison
et de paiement (f)

bon marché

gratuit/e, gratis

accorder une remise
I'escompte

la condition spéciale
rembourser

le remboursement

le calcul

calculer

la tenue des comptes

la comptabilité
avantageux/se

le contréle des colts

la comptabilisation des colts
le centre de co(ts

la taxe sur la valeur ajoutée
(= TVA), la taxe de vente

imputer (une facture)

Integration von Menschen mit Fluchthintergrund in den deutschen Arbeitsmarkt.

la cantidad

calcular

abonar

pagar (algo a alguien)

el pago

el asunto

el vale, el recibo

la factura recibida

la factura emitida

la facturacién

los datos bancarios

el pago

la fecha de pago

los medios de pago

las operaciones de pago
recopilar

el precio

la oferta de precio, la
estimacion de costes

el importe total

las condiciones de
entregay pago
favorable

gratis, gratuito

aplicar un descuento

el descuento por pronto
pago

la condicién especial
reembolsar

el reembolso

el calculo

calcular

la gestién contable

la contabilidad
consciente de los costes
el control de costes

el cdlculo de costes

el centro de costes

el impuesto sobre el valor
afiadido (= IVA), el impuesto
sobre las ventas

la asignacién de costes
(una factura)

o0 montante

calcular

liquidar

pagar (algo a alguém)

0 pagamento

a saida

o taldo, o recibo

a fatura recebida

a fatura emitida

a deducao

os dados bancarios

0 pagamento

a data de pagamento

0s meios de pagamento
0 processo de pagamento
capturar

o preco

a proposta de preco, a
estimativa de custos

o0 montante total

as condicdes de entrega
e de pagamento
econdmico(a)
gratuito(a)

conceder um desconto
o desconto (de pronto
pagamento)

a condicdo especial
reembolsar

o reembolso

o cdlculo

calcular

a contabilidade

a contabilidade

rentavel

o controlo dos custos

a contabilidade dos custos
o centro de custos

0 imposto sobre o valor
acrescentado (= IVA), o
imposto sobre as vendas
a classificagdo
contabilistica (uma fatura)

www.nuif.de/registrieren
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WILLKOMMEN

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 Reisekosten-
abrechnung

einen Antrag stellen
sachgerecht

netto

brutto

der Buchungsfehler
der Saldo, das Guthaben
die Bilanz

bilanzieren

prifen
MEETINGS,

TERMINE UND
VERANSTALTUNGEN
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 (= Tagesordnungs-
punkt)

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

WELCOME

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
MEETINGS,
APPOINTMENTS

AND EVENTS
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 terminate
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

BIENVENUE

le compte

le plan comptable

la réception des factures
facturer

le numéro de facture

la taxe

le numéro d'identification
fiscale

le crédit de TVA

la prestation

la comptabilité analytique
le service

les frais, les honoraires

le paiement anticipé

les frais de déplacement

faire une demande
approprié/e

net

brut

I'erreur comptable
le solde, le crédit
le bilan

faire le bilan
vérifier
REUNIONS,
RENDEZ-VOUS ET
EVENEMENTS

le déroulement

I'agenda

le compte rendu de réunion
briefer

le briefing

la liste de contréle

la discussion

le résultat

la réunion

la note de réunion

le rapport

le compte rendu
rapporter

la présentation

la conférence

le POJ (= point de I'ordre
du jour)

programmer

le rendez-vous

le calendrier

le déplacement professionnel
le lieu de I'événement

la réception

la séance

le congres

suivre

noter

la confirmation de réservation
la réservation

inscrire (quelqu'un)
annuler (un rendez-vous,
une réunion)

inviter

confirmer

coordonner

réserver

planifier

BIENVENIDO

la cuenta

el plan contable

la recepcién de facturas

la factura

el nimero de factura

el impuesto

el nimero de identifi-
cacion fiscal

el impuesto deducible
sobre el valor afadido

el rendimiento

la contabilidad de resultados
el servicio

la tasa, el honorario

el pago anticipado

el informe de gastos de
desplazamiento

presentar una solicitud
apropiado

neto

bruto

el error contable

el saldo, el saldo acreedor
el balance
estimar
comprobar
REUNIONES, FECHAS Y
EVENTOS

el proceso

la agenda

las actas de reunion

la comunicacién por carta
la sesién informativa

la lista de control

el debate

el resultado

la conversacién

la nota de conversacion
el informe

el protocolo

registrar

la presentacion

la conferencia

el TOP (= punto del orden
del dia)

agendar

la fecha

el calendario de citas

el viaje de negocios

el lugar de celebracion
la recepcién

la reuniéon

la sesion

el seguimiento

anotar

la confirmacién de registro
el registro

registrar (a alguien)
cancelar (una cita, una
reunion)

invitar

confirmar

coordinar

reservar

planificar

BEM-VINDO

aconta

o plano de contas

a rececdo de faturas
faturar

o numero da fatura

o imposto

o numero de identifi-
cacao fiscal

o imposto a montante

0 servico

a contabilidade analitica
a prestagao de servicos
a taxa, os honorarios

o pré-pagamento

o relatério de despesas
de viagem

fazer um pedido
adequado(a)

liquido(a)

bruto(a)

o erro contabilistico

o saldo, o saldo credor
o balango

fazer o balanco
verificar
REUNIOES,
MARCAGCOES E
EVENTOS

o procedimento

a agenda

a ata dareunido
informar

o «briefing»

a lista de controlo

o debate

o resultado

areuniao

o resumo da conversa

o relatério

aata

registar

a apresentacao

a conferéncia

o ponto da ordem de
trabalhos

agendar

a marcagao

aagenda

aviagem de negdcios

o local do evento
arecegao

areuniao

0 congresso

dar seguimento

anotar

a confirmacdo do registo
o registo

registar (alguém)
cancelar (uma marcacao,
uma reuniao)

convidar

confirmar

coordenar

reservar

planear

IM BURO/AM IN THE OFFICE/ AU BUREAU/SUR LE EN LA OFICINA/EN EL NO ESCRITORIO/NA
SCHREIBTISCH AT THE DESK BUREAU ESCRITORIO SECRETARIA

die Ablage

die Akte

der Aktenordner
die Mappe

der Bildschirm
die Maus

die Tastatur

das Telefon

das Blromaterial
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

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

le classement

le dossier

le classeur

la pochette

|'écran

la souris

le clavier

le téléphone

les fournitures de bureau (f)
le stylo

le bloc

le papier

le ruban adhésif
le baton de colle
les notes adhésives
(= post-it) (f)

le trombone

le film transparent
I'agrafeuse

le perforateur
I'imprimante
I'étiquette

le tampon

el archivo de documen-
tacién

el expediente

la carpeta de expedientes
la carpeta

la pantalla

elratén

el teclado

el teléfono

el material de oficina

el lapiz

el bloc

el papel

la cinta adhesiva

el pegamento en barra
las notas adhesivas

(= Post-It)

el clip

la pelicula transparente
la grapadora

la perforadora
laimpresora

la etiqueta

el sello

0 arquivo

o dossier

a pasta de arquivo
a pasta

oecra

o rato

o teclado

o telefone

o material de escritério
acaneta

o bloco

o papel

a fita adesiva

a cola em bastao
as notas adesivas
(= Post-It)

o clipe de papel

a pelicula transparente
o agrafador

o furador
aimpressora

a etiqueta

o carimbo

BRIEFE UND E-MAILS LETTERS AND EMAILS LETTRES ET E-MAILS CARTAS Y CORREOS CARTAS E E-MAILS
ELECTRONICOS

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

TELEFONANRUFE [ PH

der Anruf

das Telefonat

(= Telefongesprach)
telefonieren (mit
jemandem)

die Telefonkonferenz
der Anrufbeantworter
(= AB)

besetzt

die Durchwahl
durchstellen
erreichen (jemanden
unter der Nummer)
erteilen (Auskunft)

zuruckrufen
hinterlassen (eine
Nachricht)

der Gesprachspartner/
die Gesprachspartnerin
der Ruckruf

die Ruckfrage

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

envoyer (quelque chose a
quelqu'un)

I'envoi

I'expéditeur

|'adresse

le destinataire

le récepteur

la lettre de motivation
le titre de civilité

la piece jointe (dans la
lettre/dans un courriel)
la formule de salutation
le distributeur

la circulaire

le publipostage

I'objet

la signature
confidentiel/le

la boite postale

le courrier entrant

le courrier sortant

le traitement du courrier

I'enveloppe

la pochette d'expédition
le timbre-poste

le port

la date

transmettre

adresser

affranchir

mettre sous pli

I'appel

I'appel téléphonique (= conver-
sation téléphonique) (m)
téléphoner (a quelqu'un)

la téléconférence

le répondeur téléphonique
(= AB)

occupé/e

I'extension

transférer

joindre (quelqu'un au
numéro)

donner (renseignements)

rappeler
laisser (un message)

l'interlocuteur/l'inter-
locutrice

le rappel
la demande de renseignements

enviar (algo a alguien)

el envio

el remitente

la direccién

el destinatario

el receptor

la carta de presentacién
el tratamiento

el adjunto (en la carta/en
un correo electrénico)
el saludo

el distribuidor

el correo circular

la carta modelo

el asunto

la firma

confidencial

el apartado de correos
la bandeja de entrada

el correo saliente

la gestién del correo

el sobre

el sobre de envio
el sello postal

el franqueo

la fecha

reenviar
direccionar
franquear

el ensobrado

la llamada

la llamada telefénica

(= conversacion telefdnica)
hablar por teléfono (con
alguien)

la conferencia telefénica
el contestador automatico
(= AB)

ocupado

la extensién

transferir

contactar (a alguien en el
numero)

proporcionar (informa-
cién)

devolver la llamada

dejar un mensaje

el interlocutor/

la interlocutora

la devolucién de llamada
la consulta

enviar (algo a alguém)

o envio

o remetente

o endereco

o destinatario

o destinatario

a carta de apresentacdo
o tratamento

0 anexo (na carta/num
e-mail)

a saudacgao

o distribuidor

a circular

aimpressao em série
a linha do assunto

a assinatura
confidencial

a caixa de correio

a caixa de entrada

a caixa de saida

0 processamento de
correio

o envelope

o envelope almofadado
o selo

a franquia

adata

encaminhar
enderecar

franquiar

fechar os envelopes

ONECALLS | APPELS TELEPHONIQUES | LLAMADAS TELEFONICAS | CHAMADAS TELEFONICAS

a chamada

a chamada telefdnica
(= conversa telefénica)
telefonar (a alguém)

a conferéncia telefénica
o atendedor de
chamadas (= AC)
ocupado(a)

a extensao

passar

contactar (alguém
através do nimero)
fornecer (informacdes)

devolver a chamada
deixar uma mensagem

o interlocutor/
ainterlocutora

o telefonema de resposta
o pedido de informagdo

PERSONALTATIGKEITEN/ PERSONNEL ACTIVITIES/ ACTIVITES DU PERSON- ACTIVIDADES DE PERSO- ATIVIDADES DO
VERTRAGE CONTRACTS NEL/CONTRATS: NAL/CONTRATOS PESSOAL/CONTRATOS

die Personalverwaltung
die Personalakte

der Vertrag

die Vertragslaufzeit
abschlieBen (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
kindigen

LAGER/LIEFERUNGEN WAREHOUS/DELIVERIES | STOCK/LIVRAISONS: | EXI.

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

la gestion des ressources
humaines
le dossier personnel

le contrat

la durée du contrat
conclure (un contrat)
reconduire

signer

signer

virer

le virement bancaire
tarifaire

la rémunération

la candidature

I'entretien d'embauche (m)
la date d'entrée/la date de
sortie

la planification opérationnelle
le certificat de travail
rédiger une offre d'emploi

la mise en demeure
rappeler a l'ordre (quelqu'un)
la résiliation

résilier

le stock

l'inventaire
I'inventaire physique
I'investissement

le niveau de stock
les fournitures

les frais de fourniture
le bon de livraison

la demande
I'autorisation
lagamme

le chiffre d'affaires
le transport

les marchandises

la convention

la concurrence
économique

la administracion de
personal
el expediente personal

el contrato

la duracién del contrato
concluir (un contrato)
ampliar

firmar

firmar

transferir

la transferencia bancaria
acordado colectivamente
la remuneracion

la solicitud de empleo

la entrevista de trabajo
la fecha de entrada/la
fecha de salida

la planificacion operativa
la referencia del trabajo
redactar un anuncio de
empleo

la amonestacién
amonestar (a alguien)

el despido

despedir

las existencias

el inventario

el inventario

la inversién

las existencias en almacén
el material

los costes de material
el albaran de entrega
la demanda

la autorizacién

el surtido

la facturacion

el transporte

las mercancias

el acuerdo

el concurso
econémico

a gestdo de pessoal

os processos dos
funcionarios

o contrato

a vigéncia do contrato
celebrar (um contrato)
prolongar

assinar

assinar

transferir

a transferéncia
acordado coletivamente
aremuneragao

a candidatura

a entrevista de emprego
a data de entrada/

a data de saida

o planeamento operacional
o certificado de emprego
redigir um anudncio de
emprego

arepreensao
repreender (alguém)

o despedimento
despedir

STENCIAS/ENTREGAS ARMAZEM/ENTREGAS

o stock
ainventariacao

o inventario

o investimento

o stock

o material

os custos de material
a guia de remessa

a procura

a autorizacao

o sortido

o volume de negécios
o transporte

os bens

o acordo

0 CcoNncurso
econémico



