
INDONESISCH VIETNAMESISCH HINDI

SELAMAT DATANG स्वाागत हैैWILLKOMMEN
DEUTSCH 

WELCOME
ENGLISCH

CHÀO MỪNG

DEUTSCHENGLISCHINDONESISCHVIETNAMESISCHHINDI

DRK-Betreuungsdienste Herzogtum Lauenburg gGmbH, SchwarzenbekARCo Personaldienstleistungs- und Beratungsgesellschaft mbH Norbert Schaub GmbH

KLEINES WÖRTERBUCH FÜR MITARBEITENDE           	
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der Bürokaufmann/ 
die Bürokauffrau

office clerk staf administrasi laki-laki/ 
staf administrasi perempuan

nam nhân viên văn phòng/
nữ nhân viên văn phòng 

काार्याा�लय काार्याा�लय प्रशाासक/ 
काार्याा�लय प्रशाासक महि�लाा

ORGANISATION ORGANISATION ORGANISASI TỔ CHỨC संगंठन
sortieren to sort menyortir sắp xếp सॉॉर्टट करेंं
umstrukturieren to restructure merestrukturisasi cơ cấu lại पुनुर्गगठन करनाा
die Umstrukturierung restructuring restrukturisasi việc cơ cấu lại पुनुर्गगठन
der Überblick overview ringkasan tổng quan अवलोोकन
verschieben (einen Termin) to postpone (an appointment) menunda (janji) dời lị �ch hẹ�n स्थाानांं�तरि�त करनाा (अपोोइंंटमेंट)

vertreten (jemanden) to represent (someone) mewakili (seseorang) đại diện cho ai đó (कि�सीी काा) प्रति�नि�धि�त्व करनाा
die Vertretung representation representasi nhân viên thay thế (trong trường 

hợp nhân viên chính thức bị � bệnh/
nghỉ phép/trong kỳ nghỉ thai sản)

प्रति�नि�धि�त्व (बीीमाार/छुुट्टीी/पैैतृकृ 
कीी छुुट्टीी)

verwalten to manage mengelola quản lý, điều hành, xử lý प्रबंंधन करनाा
die Verwaltung administration administrasi sự quản lý/bộ phận quản lý/

bộ phận hồ sơ 
प्रबंंधन

vereinbaren (etwas mit 
jemandem)

to arrange (something 
with someone)

menyepakati (sesuatu 
dengan seseorang)

thỏa thuận (một điều gì đó 
với ai đó)

(कि�सीी केे सााथ कुुछ) सहमत होोनाा

abstimmen (sich mit  
jemandem)

to coordinate (with  
someone)

berkoordinasi (dengan 
seseorang)

thỏa thuận (với ai đó), 
thống nhất ý kiến 

(कि�सीी केे सााथ) समन्वय करनाा

verpassen (eine Frist) to miss (a deadline) melewatkan (batas waktu) bỏ lỡ (hạn cuối/hạn chót) – không 
hoàn thành công việc đúng hạn

चूकूनाा (समय सीीमाा)

vermitteln to convey menyampaikan trung gian, môi giới मध्यस्थताा करनाा
organisieren to organise mengorganisir tổ chức, sắp xếp/điều phối 

nguồn lực, vật tư
व्यवस्थि�त करनाा

recherchieren to research melakukan penelitian nghiên cứu, tra cứu, khảo sát शोोध करनाा
notieren to note mencatat ghi chép, ghi chú, ghi lại ध्याान देेनाा
das Tagesgeschäft day-to-day business aktivitas harian công việc/nhiệm vụ� thường ngày दि�न-प्रति�दि�न काा कााम
die Unterschrift signature tanda tangan chữ ký हस्तााक्षर
die Unterschriftenregelung signature regulation aturan tanda tangan quy đị �nh về chữ ký हस्तााक्षर वि�नि�यमन
das Register registry daftar sổ đăng ký, sổ danh bạ, 

danh sách
रजि�स्टर

die Registratur records office arsip lưu trữ/phòng lưu trữ hồ sơ रजि�स्ट्राार काार्याा�लय
die Visitenkarte business card kartu nama danh thiếp वि�जि�टिं�गं काार्डड
zuständig (für etwas) responsible (for so-

mething)
bertanggung jawab  
(untuk sesuatu)

chị �u trách nhiệm/phụ� trách 
(một công việc nào đó)

(कि�सीी चीीज़ केे लि�ए) ज़ि�म्मेेदाार

die Vorschrift regulation peraturan quy đị �nh, quy tắc, luật lệ – nội quy वि�नि�यमन
die Verantwortung responsibility tanggung jawab trách nhiệm जि�म्मेेदाारीी
jährlich yearly tahunan hàng năm, mỗi năm वाार्षि�िक
monatlich monthly bulanan hàng tháng, mỗi tháng माासि�क
wöchentlich weekly mingguan hàng tuần mỗi tuần सााप्तााहि�क
täglich daily harian hàng ngày, mỗi ngày दैैनि�क
Anfang/Mitte/Ende der 
Woche/des Monats

beginning/middle/end of 
the week/month

awal/pertengahan/akhir 
minggu/bulan

đầu/giữa/cuối tuần/tháng सप्तााह/मााह कीी शुरुुआत/ 
मध्य/अंंत

vierteljährlich/quartalsweise quarterly per kuartal hàng quý, mỗi quý ति�मााहीी/ति�मााहीी
das Quartal quarter kuartal quý (trong 1 năm – 3 tháng) ति�मााहीी
ab dem ... from ... mulai dari… từ (thời gian/thời điểm) trở đi से.े..
laufend constantly berjalan đang tiến hành/diễn ra/

hoạt động
चल रहाा हैै

im Voraus in advance di muka trước thời hạn/trước (một 
sự kiện gì đó xảy ra)

अग्रि�म मेंं

zeitnah timely tepat waktu ngay lập tức, kị �p thời तुरुंंत
DATEN UND DOKUMENTE DATA AND DOCUMENTS DATA DAN DOKUMEN DỮ LIỆU VÀ TÀI LIỆU डेेटाा और दस्ताावेेज़
die Datei file file tập tin, file फ़ााइल
das Dateiformat file format format file đị �nh dạng tập tin फ़ााइल प्राारूप
der Dateipfad file path jalur file đường dẫn tập tin फ़ााइल पााथ
das Formular form formulir mẫu đơn, biểu mẫu फ़ॉॉर्मम
vorbereiten to prepare menyiapkan chuẩn bị � तैैयाार करनाा
archivieren to archive mengarsipkan lưu trữ, đưa vào kho lưu trữ संंग्रहि�त करेंं
das Archiv archive arsip kho lưu trữ संंग्रह
pflegen (Daten) to maintain (data) memelihara (data) quản lý dữ liệu रखरखााव (डेेटाा)
transferieren to transfer mentransfer chuyển giao thông tin/dữ liệu स्थाानांं�तरि�त करनाा
speichern to save menyimpan lưu trữ, lưu स्टोोर करेंं
die Statistik statistics statistik thống kê, dữ liệu thống kê सांं�ख्यि�िकीी
die Tabelle table tabel bảng ताालि�काा
die Tabellenkalkulation spreadsheet perangkat lunak spreadsheet bảnh tính स्प्रेेडशीीट
der Ordner folder folder thư mụ�c फ़ोोल्डर
downloaden to download mengunduh tải về डााउनलोोड करनाा
hochladen to upload mengunggah tải lên अपलोोड करेंं
summieren to sum up menjumlahkan cộng lại साारांं�श करनाा
abtippen to type mengetik ulang gõ lại, chép lại टााइप करनाा
beschriften to label memberi label ghi nhãn लेेबल करेंं
ablegen to file menyimpan lưu trữ, lưu lại फ़ााइल करेंं
datieren to date memberi tanggal đánh đấu ngày tháng लेेबल करेंं
drucken to print mencetak in, xuất bản प्रिं�टं करेंं
kopieren to copy menyalin sao chép कॉॉपीी करेंं
abheften to staple mengarsipkan ghim/kẹ�p vào hồ sơ फ़ााइल कर दंें
bearbeiten to edit mengedit chỉnh sửa/xử lý संंपाादि�त करेंं
scannen to scan memindai quét, scan स्कैैन करेंं
lochen to hole punch melubangi đụ�c lỗ छेेद करेंं
tackern to staple menjilid (menggunakan stapler) dập ghim स्टेेपल करेंं
BESTELLUNGEN UND 
AUFTRAGSVERGABE

ORDERS AND CONTRACT 
PROCUREMENT

PESANAN DAN  
PENUGASAN

ĐẶT HÀNG VÀ GIAO 
NHẬN ĐƠN HÀNG

ऑर्डडर और खरीीद

aufgeben (eine Bestellung) to place (an order) mengajukan (pesanan) đặt hàng, gửi đơn hàng ऑर्डडर देेनाा (एक ऑर्डडर)
bestellen to order memesan đặt hàng ऑर्डडर करनाा/मंंगवाानाा
der Kunde/die Kundin customer pelanggan (laki-laki/perempuan) khách hàng ग्रााहक/ महि�लाा ग्रााहक
die Kundennummer customer number nomor pelanggan mã số khách hàng, id khách hàng ग्रााहक संंख्याा
die Anfrage request permintaan yêu cầu, đè nghị � अनुरुोोध
das Angebot offer penawaran báo giá प्रस्तााव
verbindliches Angebot binding offer penawaran yang mengikat báo giá ràng buộc बााध्यकाारीी प्रस्तााव
der Auftrag order pesanan đơn hàng, lệnh công việc, yêu cầu/

hợp đồng chính thức từ khách hàng
ऑर्डडर

die Auftragserteilung order placement penempatan pesanan quá trình giao đơn hàng hoặc yêu 
cầu chính thức bắt đầu công việc

ऑर्डडर प्लेेसमेंंट

die Auftragsbestätigung order confirmation konfirmasi pesanan xác nhận đơn hàng ऑर्डडर कीी पुुष्टि�
die Lieferung delivery pengiriman việc giao hàng डि�लीीवरीी
der Lieferant supplier pengirim perempuan/

pemasok
người giao hàng (nữ)/ 
nhà cung cấp

महि�लाा आपूूर्ति�िकर्ताा� आपूूर्ति�िकर्ताा�

der Liefertermin delivery date tanggal pengiriman ngày giao hàng डि�लीीवरीी ति�थि�
die Lieferzeit delivery time waktu pengiriman thời gian giao hàng डि�लीीवरीी समय
liefern to deliver mengirim giao hàng डि�लीीवरीी
reklamieren to complain mengajukan keluhan khiếu nại, phàn nàn शि�काायत करनाा
die Reklamation complaint keluhan yêu cầu khiếu nại, phàn nàn शि�काायतेंं
stornieren to cancel membatalkan hủy bỏ, hủy रद्द करनाा
vergleichen to compare membandingkan so sánh तुलुनाा करेंं
AUFTRÄGE UND  
RECHNUNGEN

ORDERS AND INVOICES PESANAN DAN FAKTUR ĐƠN HÀNG VÀ HÓA ĐƠN ऑर्डडर और चाालाान

der Betrag amount jumlah tổng số tiền, sô tiền रााशि�
berechnen to calculate menghitung tính toán, tính phí कैैलकुुलेेट करेंं
begleichen to settle melunasi thanh toán, chi trả नि�पटाान
bezahlen (jemandem 
etwas)

to pay (someone some-
thing)

membayar (sesuatu kepada 
seseorang)

thanh toán/trả tiền cho ai 
đó 

भुगुताान (कि�सीी कोो कुुछ)

die Bezahlung payment pembayaran việc thanh toán, hình thức 
thanh toán

भुगुताान

die Ausgabe edition pengeluaran chi phí, khoản chi व्यय
der Beleg, die Quittung receipt, bill bukti pembayaran, kuitansi biên lai, hóa đơn nhận tiền रसीीद, बि�ल
die Eingangsrechnung incoming invoice faktur masuk hóa đơn đầu vào खरीीद चाालाान
die Ausgangsrechnung outgoing invoice faktur keluar hóa đơn đầu ra बि�क्रीी चाालाान
die Abrechnung invoice perhitungan thanh toán, quá trình tính toán बि�लिं�गं
die Bankverbindung bank details informasi bank thông tin tài khoản ngân hàng बंैंक वि�वरण
die Zahlung payment pembayaran thanh toán भुगुताान
der Zahlungstermin payment date tanggal pembayaran ngày thanh toán भुगुताान ति�थि�
das Zahlungsmittel means of payment alat pembayaran phương thức thanh toán भुगुताान काा सााधन
der Zahlungsverkehr payment transactions transaksi pembayaran giao dị �ch thanh toán भुगुताान लेेनदेेन
erfassen to capture mencatat ghi lại, thu thập dữ liệu रि�कॉॉर्डड करेंं
der Preis price harga giá cả कीीमत
das Preisangebot, der 
Kostenvoranschlag

price offer, quote penawaran harga, perkira-
an biaya

báo giá, dự toán chi phí कीीमत प्रस्तााव, लाागत अनुमुाान

der Gesamtbetrag total amount jumlah total tổng số tiền cần thanh 
toán trong giao dị �ch 

कुुल रााशि�

die Lieferungs- und  
Zahlungsbedingungen

delivery and payment 
conditions

syarat pengiriman dan 
pembayaran

điều kiện giao hàng và 
thanh toán 

डि�लीीवरीी और भुुगताान कीी शर्तेंं

günstig cheap terjangkau rẻ अनुकूुूल
kostenlos, umsonst free, gratis gratis, cuma-cuma miễn phí निः�ःशुलु्क, बि�नाा कि�सीी शुलु्क केे
einen Rabatt gewähren to grant a discount memberikan diskon cung cấp chiết khấu/giảm giá छूूट दंें
das Skonto discount potongan harga (cash 

discount)
chiết khấu thanh toán sớm – giảm giá 

khi thanh toán trong thời gian ngắn 
छूूट

die Sonderkondition special condition ketentuan khusus điều kiện đặc biệt वि�शेष शर्तत
zurückerstatten to reimburse mengembalikan uang hoàn trả, hoàn tiền वाापसीी
die Rückerstattung refund pengembalian uang hoàn trả tiền – quá trình trả 

lại số tiền cho khách hàng
वाापसीी

die Kalkulation calculation perhitungan biaya dự toán chi phí गणनाा
kalkulieren to calculate menghitung biaya tính toán, ước tính chi phí गणनाा
die Buchführung bookkeeping pembukuan số sách kế toán बहीीखााताा
die Buchhaltung accounting akuntansi bộ phận kế toán लेेखांं�कन
kostenbewusst cost conscious sadar biaya tiết kiệm chi phí लाागत-सचेेत
die Kostenkontrolle cost control kontrol biaya kiểm soát chi phí लाागत नि�यंंत्रण
die Kostenrechnung cost accounting perhitungan biaya kế toán chi phí लाागत लेेखांं�कन
die Kostenstelle cost centre pusat biaya trung tâm chi phí लाागत कंेंद्र
die Mehrwertsteuer 
(= MWSt.), die Umsatzsteuer

value added tax (= VAT), 
sales tax

pajak pertambahan nilai  
(= PPN), pajak penjualan

thuế giá trị � gia tăng मूलू्य वर्धि�ित कर, बि�क्रीी कर
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  Haben Sie noch Fragen?
Von Ansprechpartnern bis Zugangsbedingungen: Das NETZWERK Unternehmen integrieren Flüchtlinge 
steht Ihnen bei konkreten Fragen zur Arbeitsmarktintegration von Geflüchteten gerne zur Verfügung. 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 Ihrer Branche und in Ihrer Nähe zu 
aktuellen Fragestellungen und Herausforderungen aus und profitieren Sie von konkreten Praxistipps zur  
Integration von Menschen mit Fluchthintergrund in den deutschen Arbeitsmarkt.

WERDEN SIE MITGLIED IM NETZWERK!

Sie wollen mehr erfahren? 

www.nuif.de/registrieren

                                    www.unternehmen-integrieren-fluechtlinge.de
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kontieren (eine Rechnung) to allocate (an invoice) mengklasifikasi (sebuah 
faktur)

phân bổ một giao dị �ch vào các 
mụ�c tài khoản kế toán tương ứng

कि�सीी खााते े(चाालाान) मंें  
आवंंटि�त करनाा

das Konto account rekening tài khoản खााताा
der Kontenplan chart of accounts rencana rekening kế hoạch, danh sách tài khoản खाातोंं काा चाार्टट
der Rechnungseingang invoice receipt penerimaan faktur ghi nhận hóa đơn आने ेवाालाा चाालाान
in Rechnung stellen to invoice menagih xuất hóa đơn चाालाान करनाा
die Rechnungsnummer invoice number nomor faktur số hóa đơn – mã hóa đơn चाालाान संंख्याा
die Steuer tax pajak thuế कर
die Steuernummer tax number nomor pajak mã số thuế कर संंख्याा
die Vorsteuer input tax pajak masukan thuế đầu vào – thuế trước, 

trước thuế
इनपुटु कर

die Leistung performance layanan dị �ch vụ�, hiệu suất प्रदर्शशन
die Leistungsrechnung performance calculation perhitungan kinerja kế toán hiệu suất लाागत गणनाा
die Dienstleistung service layanan jasa dị �ch vụ� सेेवाा
die Gebühr, das Honorar charge, fee biaya, honorarium phí, thù lao शुलु्क, माानदेेय
die Vorauszahlung prepayment pembayaran di muka thanh toán trước अग्रि�म भुुगताान
die Reisekostenabrechnung travel expense report perhitungan biaya perjalanan báo cáo chi phí công tác याात्राा व्यय रि�पोोर्टट
einen Antrag stellen to submit an application mengajukan permohonan nộp đơn xin अनुरुोोध प्रस्तुतु करेंं
sachgerecht appropriate sesuai prosedur đúng cách, hợp lý उपयुकु्त
netto net neto sau khi trừ các khoản 

khấu trừ, ròng
शुुद्ध

brutto gross bruto trước khi trừ các khoản 
khấu trừ, gộp

सकल

der Buchungsfehler booking error kesalahan pembukuan lỗi ghi sổ लेेखांं�कन त्रुुटि�
der Saldo, das Guthaben total, credit saldo, kredit số dư, số tiền trong tài khoản 

– khoản tín dụ�ng có sẵn 
शेेष, के्रेडि�ट

die Bilanz balance neraca bảng cân dối kế toán – báo 
cáo tài chính tổng hợp các tài 
sản và nợ phải trả của công ty

बैैलेंंस शीीट

bilanzieren to balance membuat neraca lập và kiểm tra bảng cân 
đối kế toán

बैैलेंंस करेंं

prüfen to check memeriksa kiểm tra, xem xét जांं�चेंं
MEETINGS, TERMINE 
UND VERANSTALTUNGEN

MEETINGS,APPOINT-
MENTS AND EVENTS

RAPAT, JANJI TEMU, 
DAN ACARA

CUỘC HỌP, LỊCH TRÌNH 
VÀ SỰ KIỆN

बैैठकंें, अपोोइंंटमंेंट और 
काार्ययक्रम

der Ablauf procedure alur quá trình, diễn biến, lộ trình प्रक्रि�याा
die Agenda agenda agenda chương trình/nội dung 

cuộc họ�p 
एजेंंडाा

das Besprechungsprotokoll minutes of the meeting notulen rapat biên bản cuộc họ�p मीीटिं�ंग मि�नट
briefen to brief memberikan pengarahan thông báo, cung cấp, báo 

cáo thông tin 
ब्रीीफ करेंं

das Briefing briefing pengarahan cuộc họ�p thông báo ब्रीीफिं�गं
die Checkliste checklist daftar periksa danh sách/bảng kiểm tra चेेकलि�स्ट
die Diskussion discussion diskusi cuộc thảo luận, buổi trao đổi ý kiến चर्चाा�
das Ergebnis result hasil kết quả, thành quả परि�णााम
das Gespräch meeting pembicaraan cuộc trò chuyện, cuộc gặp gỡ बाातचीीत
die Gesprächsnotiz meeting memo catatan pembicaraan ghi chép cuộc trò chuyện, 

cuộc gặp gỡ
बाातचीीत नोोट

der Bericht report laporan báo cáo, tường trình रि�पोोर्टट
das Protokoll minutes notulen biên bản (cuộc họ�p) प्रोोटोोकोोल
protokollieren to take minutes mencatat notulen ghi biên bản लॉॉग करनाा
die Präsentation presentation presentasi bài thuyết trình प्रस्तुुति�
die Konferenz conference konferensi hội nghị �, cuộc họ�p lớn सम्मेेलन
TOP (= Tagesordnungs-
punkt)

agenda item agenda rapat điểm/vấn đề trong 
chương trình cuộc họ�p

top (= एजेंंडाा आइटम)

terminieren to terminate menjadwalkan xếp/đặt lị �ch hẹ�n अपॉॉइंंटमेंट शेेड्यूलू करनाा
der Termin appointment janji temu cuộc hẹ�n समय
der Terminkalender appointment calendar agenda/kalender janji lị �ch trình, lị �ch công tác डाायरीी
die Dienstreise business trip perjalanan dinas chuyến công tác व्याावसाायि�क याात्राा
der Veranstaltungsort venue tempat acara đị �a điểm tổ chức sự kiện काार्ययक्रम काा स्थाान
der Empfang reception resepsi/penerimaan khu vực tiếp đón, lễ tân रि�सेेप्शन
die Sitzung session rapat cuộc họ�p, phiên họ�p बैैठक
die Tagung conference pertemuan hội thảo सम्मेेलन
nachbereiten to follow up menyiapkan ulang xử lý sau cuộc họ�p, tổng 

kết sau sự kiện
अनुवुर्तीी काार्ररवााई करनाा

notieren to note mencatat ghi chú, ghi lại ध्याान देेनाा
die Anmeldebestätigung registration confirmation konfirmasi pendaftaran xác nhận đăng ký पंंजीीकरण कीी पुुष्टि�
die Anmeldung registration pendaftaran việc đăng ký, ghi danh पंंजीीकरण
anmelden (jemanden) to register (someone) mendaftarkan (seseorang) đăng ký cho ai đó (कि�सीी कोो) पंंजीीकृृत करनाा
absagen (einen Termin, 
ein Meeting)

to cancel (an appointment, 
a meeting)

membatalkan (janji, rapat) hủy bỏ (cuộc hẹ�n, cuộc 
họ�p)

रद्द करनाा (एक अपोोइंंटमेंट,  
एक बैैठक)

einladen to invite mengundang mời लोोड करेंं
bestätigen to confirm mengonfirmasi xác nhận पुुष्टि� करेंं
koordinieren to coordinate mengoordinasikan điều phối, phối hợp समन्वय करेंं
reservieren to reserve memesan đặt chỗ trước आरक्षि�त करनाा
planen to plan merencanakan lên kế hoạch, hoạch đị �nh प्लाानर
IM BÜRO/ 
AM SCHREIBTISCH

IN THE OFFICE/ 
AT THE DESK

DI KANTOR/DI MEJA 
KERJA

TRONG VĂN PHÒNG/
TRÊN BÀN LÀM VIỆC

काार्याा�लय मंें/डेेस्क पर

die Ablage filing arsip kệ lưu trữ फााइलिं�गं
die Akte file berkas/dokumen bộ hồ sơ, tài liệu फााइल
der Aktenordner document folder binder/ordner thùng hồ sơ फ़ोोल्डर
die Mappe folder map túi tài liệu फ़ोोल्डर
der Bildschirm screen layar màn hình स्क्रीीन
die Maus mouse mouse chuột máy tính मााउस
die Tastatur keyboard keyboard/tuts bàn phím कीीबोोर्डड
das Telefon telephone telepon điện thoại टेेलीीफोोन
das Büromaterial office supplies alat tulis kantor vật dụ�ng văn phòng काार्याा�लयीीन साामग्रीी
der Stift pencil pena/pulpen bút पेेन्सि��ल
der Block notepad notebook/blok catatan cuốn sổ, tập giấy पैैड
das Papier paper kertas giấy काागज़
das Klebeband sticky tape selotip/lakban băng keo आसंंजक टेेप
der Klebestift glue stick pensil lem cây keo dán ग्लू ूस्टि�िक
die Haftnotizen (= Post-It) sticky (Post-It) notes catatan tempel (= post-it) giấy ghi chú (post-it) आसंंजक नोोट (= पोोस्ट-इट)
die Büroklammer paperclip klip kertas kẹ�p giấy पेेपरक्लि�िप
die Klarsichtfolie cling film plastik bening tấm nhựa trong suốt, tấm bảo vệ पाारदर्शीी फि�ल्म
der Tacker stapler stapler máy dập ghim स्टेेपलर
der Locher hole punch pencetak lubang máy đụ�c lỗ छेेद पंंच
der Drucker printer printer máy in प्रिं�टंर
das Etikett label label nhãn dán, thẻ ghi tên लेेबल
der Stempel stamp stempel con dấu स्टााम्प
BRIEFE UND E-MAILS LETTERS AND EMAILS SURAT DAN E-MAIL THƯ VÀ E-MAIL पत्र और ई-मेेल
senden (jemandem etwas) to send (something to 

someone)
mengirim (sesuatu kepada 
seseorang)

gửi cho ai đó cái gì đó (कि�सीी कोो कुुछ) भेेजेंं

die Zusendung delivery, mailing pengiriman việc gửi đi भेेजनाा
der Absender sender pengirim người gửi प्रेेषक
die Adresse address alamat đị �a chỉ पताा
der Adressat addressee penerima alamat người nhận पााने ेवााले ेकाा पताा
der Empfänger recipient penerima người nhận प्रााप्तकर्ताा�
das Anschreiben cover letter surat pengantar thư viết आवरण पत्र
die Anrede title sapaan lời chào đầu thư अभि�वाादन
die Anlage (im Brief/in 
einer E-Mail)

attachment (in a letter/ 
email)

lampiran (dalam surat/ 
e-mail)

tài liệu đính kèm अनुलुग्नक (पत्र/ई-मेेल मेंं)

die Grußformel salutation ucapan penutupan câu kết thư समाापन
der Verteiler distributor daftar distribusi danh sách người nhận वि�तरक
die Rundmail circular mail email massal e-mail hàng loạt परि�पत्र ई-मेेल
der Serienbrief serial letter surat berantai thư gửi hàng loạt सीीरि�यल पत्र
die Betreffzeile subject line baris subjek dòng tiêu đề वि�षय पंंक्ति�ि
die Signatur signature tanda tangan chữ ký हस्तााक्षर
vertraulich confidential rahasia bảo mật, riêng tư गोोपनीीय
das Postfach mailbox kotak pos hòm thư मेेलबॉॉक्स
der Posteingang inbox kotak masuk hộp thư đến इनबॉॉक्स
der Postausgang outbox kotak keluar hộp thư đi आउटबॉॉक्स
die Postbearbeitung mail processing pengolahan surat xử lý thư मेेल प्रोोसेेसिं�गं
der Briefumschlag envelope amplop surat phong bì लि�फााफाा
die Versandtasche post bag kantong pengiriman túi gửi hàng पॉॉकेेट लि�फााफाा
die Briefmarke stamp prangko tem thư स्टााम्प
das Porto postage biaya kirim phí gửi thư, bưu kiện डााक
das Datum date tanggal ngày tháng ति�थि�
weiterleiten to forward meneruskan chuyển tiếp आगेे
adressieren to address alamatkan ghi đị �a chỉ संंबोोधि�त करनाा
frankieren to apply postage menyemir dán tem मुुद्रांं�कन करनाा
kuvertieren to place in an envelope mengemas surat đóng gói vào phong bì संंलग्न करनाा
TELEFONANRUFE PHONE CALLS PANGGILAN TELEPON CUỘC GỌI ĐIỆN THOẠI टेेलीीफोोन कॉॉल
der Anruf call panggilan cuộc gọ�i कॉॉल
das Telefonat (= Telefon
gespräch)

phone call (= telephone 
conversation)

percakapan telepon  
(= percakapan telepon)

cuộc trò chuyện qua điện 
thoại

टेेलीीफोोन कॉॉल (= टेेलीीफोोन 
वाार्ताा�लााप)

telefonieren (mit jemandem) to make a phone call (to someone) bertelepon (dengan seseorang) gọ�i điện (với ai đó) टेेलीीफोोन (कि�सीी केे सााथ)
die Telefonkonferenz conference call konferensi telepon cuộc gọ�i hội nghị � टेेलीीफोोन सम्मेेलन
der Anrufbeantworter (= AB) answering machine mesin penjawab telepon máy trả lời tự động आंंसरिं�ंग मशीीन (= ab)
besetzt occupied sibuk bận लगाा हुआ
die Durchwahl extension nomor ekstensi số nội bộ एक्सटंेंशन
durchstellen to put through meneruskan panggilan chuyển máy कनेेक्ट करनाा
erreichen (jemanden 
unter der Nummer)

to reach (someone at the 
number)

menghubungi (seseorang 
di nomor tersebut)

liên lạc (với ai đó qua sđt) पहुंंचनाा (नंंबर पर कि�सीी तक)

erteilen (Auskunft) to give (information) memberikan (informasi) cung cấp (thông tin) प्रदाान करनाा (जाानकाारीी)
zurückrufen to call back mengembalikan panggilan gọ�i lại कॉॉल बैैक करनाा
hinterlassen (eine Nachricht) to leave (a message) meninggalkan (pesan) để lại lời nhắn (संंदेेश) छोोड़नाा
der Gesprächspartner/die 
Gesprächspartnerin

interlocutor mitra percakapan người tham gia cuộc trò 
chuyện

बाातचीीत करने ेवाालाा/
बाातचीीत करने ेवाालीी

der Rückruf call back panggilan balik cuộc gọ�i lại कॉॉल बैैक
die Rückfrage enquiry pertanyaan lanjutan câu hỏi thêm/lại पूछूतााछ
PERSONALTÄTIGKEITEN/ 
VERTRÄGE

PERSONNEL ACTIVITIES/ 
CONTRACTS

KEGIATAN PERSONALIA/
KONTRAK

HOẠT ĐỘNG NHÂN SỰ/
HỢP ĐỒNG

काार्मि�िक गति�वि�धि�याँँ�/अनुबंुंध

die Personalverwaltung personnel administration pengelolaan sumber daya manusia quản lý nhân sự माानव संंसााधन प्रबंंधन
die Personalakte personnel file berkas personalia hồ sơ nhân viên काार्मि�िक फ़ााइल
der Vertrag contract kontrak hợp đồng अनुबुंंध
die Vertragslaufzeit contract period jangka waktu kontrak thời gian hiệu lực của hợp đồng अनुबुंंध अवधि�
abschließen (einen Vertrag) to conclude (a contract) menandatangani (kontrak) ký kết (hợp đồng) नि�ष्कर्षष (एक अनुबुंंध)
verlängern to extend memperpanjang gia hạn अवधि� बढ़ाानाा
unterschreiben to sign menandatangani ký tên हस्तााक्षर करनाा
unterzeichnen to sign menandatangani ký tên (thường dùng trong 

các văn bản chính thức)
हस्तााक्षर करनाा

überweisen to transfer mentransfer chuyển khoản स्थाानांं�तर करेंं
die Überweisung transfer transfer chuyển khoản स्थाानांं�तरण
tariflich tariff berdasarkan tarif theo thỏa thuận (theo bảng 

lương, mức lương theo hợp đồng)
टैैरि�फ आधाारि�त

das Entgelt remuneration upah tiền lương, thù lao पाारि�श्रमि�क
die Bewerbung application lamaran kerja đơn xin việc आवेेदन पत्र
das Bewerbungsgespräch interview wawancara kerja phỏng vấn xin việc नौौकरीी केे लि�ए इंंटरव्यूू
das Eintrittsdatum/das 
Austrittsdatum

date of entry/exit tanggal mulai/tanggal 
keluar

ngày vào làm/ngày nghỉ 
việc

प्रवेशे ति�थि�/नि�काास ति�थि�

die Einsatzplanung deployment planning perencanaan penempatan kế hoạch phân công công việc संंसााधन नि�योोजन
das Arbeitszeugnis job reference surat referensi kerja giấy chứng nhận công việc नौौकरीी संंदर्भभ
Stellenanzeige schreiben to write a job advertisement menulis iklan pekerjaan viết thông báo tuyển dụ�ng नौौकरीी वि�ज्ञाापन लि�खेंं
die Mahnung warning, reminder peringatan thông báo nhắc nợ अनुसु्माारक
abmahnen (jemanden) to warn (someone) memperingatkan (seseorang) khiển trách, nhắc nhở (कि�सीी कोो) चेेताावनीी देेनाा
die Kündigung termination pemutusan kontrak thông báo chấm dứt hợp 

đồng, quyết đị �nh sa thải 
बर्खाा�स्तगीी

kündigen to terminate mengundurkan diri chấm dứt hợp đồng, sa thải बर्खाा�स्त करेंं
LAGER/LIEFERUNGEN WAREHOUSE/DELIVERIES GUDANG/PENGIRIMAN KHO HÀNG/GIAO HÀNG गोोदााम/डि�लीीवरीी
der Bestand stock stok tồn kho स्टॉॉक
das Inventar inventory inventaris hàng tồn kho इन्वेंंट्रीी
die Inventur stocktaking inventarisasi kiểm kê hoàng hóa इन्वेंंट्रीी
die Investition investment investasi đầu tư नि�वेश
der Lagerbestand stock stok barang tồn kho trong kho गोोदााम स्टॉॉक
das Material material bahan nguyên-vật liệu साामग्रीी
die Materialkosten material costs biaya material chi phí nguyên-vật liệu साामग्रीी लाागत
der Lieferschein delivery note surat pengiriman phiếu giao hàng डि�लीीवरीी नोोट
die Nachfrage demand tuntutan nhu cầu मांं�ग
die Genehmigung approval izin sự phê duyệt, chấp thuận स्वीीकृृति�
das Sortiment range jangkauan danh mụ�c sản phẩm सीीमाा
der Umsatz sales volume penjualan doanh thu टर्ननओवर
der Transport transport transportasi vận chuyển परि�वहन
die Waren goods barang hàng hóa मााल
die Vereinbarung agreement kesepakatan thỏa thuận समझौौताा
der Wettbewerb competition kompetisi cạnh tranh प्रति�योोगि�ताा
wirtschaftlich economically secara ekonomis thuộc về kinh tế कि�फाायतीी


