LCCI Business English Level 1 (4™ Edition)

Useful Terms and Phrases

Page English German
2 recruitment agency Personalvermittlungsagentur
asap = as soon as possible sobald wie moglich
haulage = transportation Transport
3 alongside the Shipping Controller neben (=parallel zur) Versandkontrolle
a minimum of 5 years’ experience preferably in the ... eine Mindesterfahrung von 5 Jahren , vorzugsweise in ...
an applicant ein Bewerber
should have proof of their ability to ... ... sollten ihre Fahigkeit zu .. nachweisen kdénnen
essential unbedingt erforderlich
computer skills Fahigkeiten, Geschick im Umgang mit dem Computer
in particular (ins)besonders
desirable erwinscht, winschenswert
starting salary Anfangsgehalt
in the range of 12,000 pounds im Rahmen von 12000 Pfund
to take up a position no later than ... eine Stelle bis zum ... spatestens antreten
at your earliest convenience umgehend, so schnell wie mdglich, so schnell Sie kénnen
6 accommodation Unterkunft, Unterbringung
7 to feature (their shop) tUber etw. grol} berichten
proprietor (more formal than ‘owner’) Eigentlimer
a chain of bookshops eine Kette von Buchléden
at the recent fair auf der letzten Messe
Herr Jouteux Herr Jouteux
syllabus Lehrplan, Leseliste
11 the initial interviews die anfanglichen Interviews
I will arrange for the canditates to be shown around. Ich werde dafir sorgen, dass man die Kandidaten durch den Betrieb flhrt .
14 to order stationery Papierwaren bestellen

to require by next Wednesday

bis zum néchsten Mittwoch bendtigen
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German

15

18

23

25
27
30

31

due to flood damage

Sales Manager

sample

the amount of time spent

to purchase (more formal than ‘to buy’)
self-employed

life insurance

in the space provided

annual

a retired couple

to review training

appraisal

plc (= public limited company)
currently in stock

an item

a property

bulky (items)

in certain circumstances

an infirm householder

We will charge half the original fee for re-delivery.

consequently

on level ground

... it can do a lot of harm to your property.
a brand

promotion and advertising

the latest offering/offer

an ingredient

to alert so.

out of stock

aufrund von Uberflutungsschaden
Verkaufsleiter

Muster

der verbrachte Zeitumfang
(ein)kaufen

selbstandig
Lebensversicherung

im vorgesehenen Feld (Platz)
jahrlich

ein Rentnerehepaar

Schulung priifen

Bewertung, Beurteilung
Aktiengesellschaft
gegenwartig vorratig

ein Artikel, Posten

Eigentum, Immobilie

sperrig

unter bestimmten Umsténden
ein gebrechlicher Hausbesitzer

Fur die erneute Lieferung stellen wir die Halfte des (Original)Betrages in

Rechnung.
folglich, mithin
ebenerdig

... es kann an Ihrem Eigentum viel Schaden anrichten.

eine Marke

Werbung

das letzte Angebot
Zusatz(stoff)

jdn. aufmerksam machen
nicht vorratig
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32

33

34

a craftsman

at an affordable price
apart from doing sth. ...
to take measurements
consultation

strictly by appointment only
the average cost

a broker

a deposit

to be required

no refunds

linings

to keep records
circulation

personal achievements
Deputy Editor
appointed

essential

the closing date for applications
We regret that we cannot acknowledge receipt of applications.

to be likely to do

to observe a timetable

a sales representative

the retail trade

to be put on display

a sound knowledge of sth.
to do minor repairs
running costs

supervision

ein Handwerker

zu einem Preis, den man sich leisten kann
neben, auller (dem Tun von etw.) ...
MaR nehmen (als Schneider)

Beratung

nur nach Vereinbarung

die durchschnittlichen Kosten

ein Borsenmakler

eine Anzahlung

notwendig, ndtig sein; verlangt werden
keine Riickzahlungen

Futter (bei Textilien)

Buch fuhren

Auflage (bei Zeitschriften etc.)
personliche Leistung(en)
stellvertretender Herausgeber

berufen, eingesetzt

unbedingt erforderlich
Annahmeschluss fur Bewerbungen

Bedauerlicherweise konnen wir den Empfang Ihrer Bewerbungen nicht

bestatigen.

etw. wahrscheinlich tun

einen Zeitplan einhalten

ein Handelsvertreter

der Einzelhandel

ausgestellt sein

fundierte Kenntnisse von etw.
Kleinere Reparaturen durchfiihren
laufende Kosten

Aufsicht, Beaufsichtigung
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35

36

37

40

entry requirements

a sound grasp of economics

a demanding job

when the need arises
determination

in the face of fierce competition
to mend sth.

to have a persistent attitude to selling
to call for sth.

to recall a product

batch

they will provide information on how to do sth.

a voucher

to sort a problem out

inconvenience

a shopkeeper

delay

scarce

theft

to be on the increase
a high risk of damage
plentiful

Sales Direcctor

to cease trading

to back-pack

to enrol (on a course)
sales trebled

rapid

sales figures

payroll

Eingangsvoraussetzungen

ein fundiertes Verstandnis wirtschaftl. Zusammenhange
ein anspruchsvoller Beruf

wenn sich die Notwendigkeit ergibt
Entschlossenheit

angesichts eines scharfen Wettbewerbs
etw. reparieren

beharrlich sein im Verkaufen-Wollen
etw. verlangen

ein Produkt zurlickrufen, aus dem Verkehr nehmen
Ladung; Bundel

Informationen bereit halten geben, wie ...
ein Gutschein

ein Problem beseitigen
Unannehmlichkeit

ein Ladeninhaber

Verspatung; Verzogerung

rar

Diebstahl

im Steigen begriffen sein, steigen

ein hohes Schadensrisiko

reichlich

Verkaufsdirektor

mit dem Handel-Fuhren aufhéren

als Rucksacktourist umherreisen

sich einschreiben

der Verkauf verdreifachte sich

schnell

Verkaufszahlen

Gehaltsliste



Page English German
41  aninvoice eine Rechnung
43  to finalise sth. (= more formal than *to finish) etw. beenden
a booking form ein Buchungsformular
let us have confirmation by Thursday bestatigen Sie bis Donnerstag
from 22 June to 25 June inclusive vom 22.-25.06. einschliel3lich
to attend a conference eine Konferenz besuchen
to request sth. etw. verlangen
name badges Namensschilder, -aufkleber
approx. (= approximately) ca.
total number Gesamtzahl
to require sth. etw. brauchen, bendtigen
44  asurvey eine Ubersicht
45  Managing Director (Haupt-)Geschéftsfiihrer
46  shop floor Produktionsstatte; Belegschaft
he has been with the company for ... years er ist schon ... Jahre in der Firma
safety guidelines Sicherheitsrichtlinien
47  incase (= if) falls; im Falle, dass
a follow-up meeting ein Nachfolgetreffen
Can you arrange for so. to collect me? Kdnnen Sie daftr sorgen, dass mich jd. abholt?
Can you book me into the XY Hotel? Koénnen Sie mich beim XY-Hotel buchen?
rate Satz (bei Bezahlung)
57  to hold a meeting ein Treffen veranstalten
facilities Einrichtungen, Anlagen
58 avacancy eine freie Stelle
60  an off-licence ein Wein-, Spirituosengeschéft
61  furnishings Einrichtung
ordinary normal, gewohnlich
a scraper ein Spachtel

to be available
to cover the costs of postage and packing

erhaltlich sein
die Kosten fir Porto und Verpackung (ab)decken
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61

62

63
64

65

66
67

68
72

to manufacture sth.

to win an award

accessory

purchasers (more formal than ‘buyers’)
the offer runs till December
to supply further details about so., sth.
a quote

she was brought in

on a freelance basis

a deputy

to market products

dear (= expensive)

(all the tools are) provided
cutlery

a 24-hour cash dispenser
discount

to offer reduced fares

a compliments slip

prices are negotiable

to travel on business
highly-valued customers
affected products

presently on display
confident

a full cash refund

We remain fully committed to finding the best products.

to make great efforts to do sth.
customers are advised to do sth.
a covering letter

with regard to doing sth.

etw. herstellen

einen Preis gewinnen

Zubehor

Ké&ufer

das Angebot ist bis Dezember giltig

weitere Einzelheiten ber .. geben, liefern

ein Kostenvoranschlag, (Preis-)Angebot

sie wurde eingeschaltet, hinzugezogen
freiberuflich, als freier Mitarbeiter

ein(e) Stellvertreter(in)

Erzeugnisse vermarkten

teuer

... werden gestellt

Besteck

ein rund um die Uhr laufender Geldautomat
Rabatt

reduzierte Fahrpreise anbieten

eine Kurzantwortkarte

die Preise sind ver-, aushandelbar

in geschéftlichen Angelegenheiten unterwegs sein
hoch geschéatzte Kunden

(negativ) betroffene Produkte

z. Z. ausgestellt

zuversichtlich

volle Rickerstattung in bar

Wir bleiben unserem Ziel verpflichtet, die besten Produkte zu finden.
grofRe Anstrengungen unternehmen etw. zu tun
(unseren) Kunden wird geraten etw. zu tun, sie sollten tun
ein Begleitbrief

in Bezug darauf etw. zu tun
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73

74

75

76

77

fully booked

I will provisionally hold both of these dates.
let me know (= inform me)

a date suits you

beforehand

to arrange for sth. to be available on arrival
manufacturer

retail outlets

our range of furniture (no pl.)

to enclose a catalogue

the current prices

a fair

If in the meantime | can be of any assitance, ...

a query
to get in touch with so.

a company, set up ...

competitors

a local company

With this in mind ...

to make an appointment

to approach so.

to enquire if ...

accomodation

light refreshments

to accomodate so.

I look forward to hearing from you.

to compete with the ever increasing competition from ...

If you are in agreement with this ... (formal)
at the time
... which you kindly sent to me ...

voll ausgebucht

Ich werde beide Termine vorldaufig freihalten.
informieren Sie mich

ein Termin passt lhnen

vorab, im Voraus

daftir sorgen, dass etw. bei der Ankunft zur Verfugung steht
Hersteller

Einzelhandelsgeschafte

unser Mdobelsortiment

einen Katalog beiftigen

die gegenwartigen Preise

eine Messe

Wenn ich Ihnen zwischenzeitlich irgendwie behilflich sein kann, ...

eine (Rick-)Frage

mit jdm. Kontakt aufnehmen

eine Firma, eingerichtet ...
Wettbewerber

eine ortliche Firma, eine Firma vor Ort
Vor diesem Hintergrund ...

einen Termin vereinbaren, ausmachen
an jd. herantreten

sich erkundigen, ob ...

Unterbringung, Unterkunft
Erfrischungsgetranke

jdn. unterbringen

Ich freue mich darauf, von Ihnen zu héren.

mit dem Uberdurchschnittlichen Wettbewerb durch ... konkurrieren

Wenn Sie dem zustimmen, ...
damals, zu jener Zeit
... die Sie mir freundlicherweise zukommen lieRen ...



Page

English

German

78

81

82
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to distribute sth.
to consider sth.

I was given your name by the Head Office.

administrative assistant

Could you please send me detailed information on ...

by distance learning
to attend a preparation course
recognised qualifications

cost have risen greatly over the past 12 months

economical
per quarter

I have been approached by 6 local firms ...

scheduled for ...

to set up a meeting
Make sure that ...
to put up a notice
venue

Please note that ...

This training session will now be held in ....

This is to allow staff ...

extension

due to circumstances beyond our control
particularly interested in

terms of payment

Keep me informed as to how you get on.

customer complaints

to be dissatisfied with sth.
competitive

to ensure sth.

courteous to so. [*

etw. vertreiben
etw. in Betracht ziehen

Ihren Namen habe ich Uber die Zentrale, Hauptverwaltung erhalten.

Verwaltungsassistent

Bitte lassen Sie mir ausfuhrliche Informationen tber ... zukommen.

in einem Fernstudienlehrgang

einen Vorbereitungskurs besuchen

anerkannte Abschlisse

die Kosten sind tiber die letzten 12 Monate sehr gestiegen
wirtschaftlich (im Sinne von sparsam)

vierteljahrlich

6 ortliche Firmen sind an mich herangetreten ...

planmé&Rig vorgesehen fur ...

ein Treffen arrangieren

Sorgen Sie dafir, dass ...

einen Hinweis aushéngen

Veranstaltungsort

Bitte nehmen Sie zur Kenntnis, dass ...

Dieses Fortbildungsseminar wird jetzt in ... gehalten werden.
Dies soll der Belegschaft, den Mitarbeitern ermdglichen ...
(Telephon-)Anschluss

aufgrund von Umstanden, die sich unserer Kontrolle entziehen
besonders interessiert an

Zahlungsbedingungen

Halten Sie mich auf dem Laufenden, wie Sie klar kommen.
Kundenbeschwerden

mit etw. unzufrieden sein

konkurrierend

etw. sicherstellen, garantieren

hoflich zu jdm.
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100
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sth. (eg responsibility) lies with so.

sales staff

Look into this matter.

recommendations

I have since been looking into possible ways of preventing
this happening in future.

The cost is not excessive especially in relation to ...

on a number of occasions

At present we supply retailers throughout the UK.

We are looking at ways to widen our sales.
to discuss our requirements

I have obtained exlanatory booklets.
guidelines for holiday leave and sick pay

I have scheduled the meeting to finish at ...
thourough [‘1

I have put together a plan

sth. will take place in-house

to reserve a table

a mutual business friend

This experience has provided me with a great insight into ...

to maintain a place in the market
I would like to be considered for this position.
I would welcome the chance to work for so.

I would appreciate the opportunity of a personal interview.

etw. liegt bei jdm.

Verkaufspersonal

Prifen Sie diese Angelegenheit.

Empfehlungen

Ich habe seitdem Mdoglichkeiten priifen lassen, um zu verhindern, dass
dies in Zukunft (noch einmal) passiert.

Der Preis ist nicht Ubertrieben, besonders in Bezug auf ...

bei einer Reihe von Gelegenheiten

Momentan, gegenwartig beliefern wir Einzelhandler tberall im Ver-
einigten Konigreich.

Wir suchen nach Mdéglichkeiten, unseren Verkauf zu steigern, erweitern.
das besprechen, was wir benétigen

Ich habe kleine Biicher mit erklarendem Inhalt erhalten.

Richtlinien fur Beurlaubung und Krankengeld

Ich habe das Ende des Treffens fur ...Uhr anberaumt, geplant.
grindlich

Ich habe einen Plan zusammengestellt

etw. wird inhdusig stattfinden

einen Tisch reservieren

ein gemeinsamer (wortl.: gegenseitiger) Geschaftsfreund

Diese Erfahrung hat mir hervorragende Einsichten in ... verschafft.
eine Stellung im, auf dem Markt halten

Gern wurde ich fur die Stellung berticksichtigt werden.

Gern wirde ich fur jdn. arbeiten

Uber die Gelegenheit zu einem personliche Gespréach wiirde ich mich
freuen.



