Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch Meine Sprache

ab Lager
abheften

die Ablage -n

der Ablagekorb -korbe

der Ablauf Ablaufe
ablegen

die Abrechnung -en
absagen (einen Termin)
abschatzen

die Abschiedsformel -n

der Absender -
abspeichern
abstimmen (sich mit jemandem)

die Abteilung -en
abtippen

die Administration -en
administrativ

der Adressat -en
adressieren

die Akte -n

der Aktenordner -

der Aktenschrank -schréanke
aktualisieren
anfordern (etwas von
jemandem)

die Anfrage -n

das Angebot -e
anklicken (etwas)

die Anl_age (im Brief / in einer E- "
Mail)

die Anleitung -en
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Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch Meine Sprache
die Anmeldebestéatigung -en
anmelden (sich / jemanden)
die Anmeldung -en
die Anrede -n
der Anruf -e

der Anrufbeantworter (= AB) -
der Anrufer -
das Anschreiben -
die Ansicht (auf dem Bildschirm) -en
die Anweisung (Dienst-) -en
die Anwendung (im PC) -en
das Apparat -e
das Arbeitsmittel -
die Arbeitsplatzgestaltung -en
die Arbeitsstunde -n
der Arbeitstag -e
die Arbeitszeit -en
das Archiv -e
archivieren
die Assistentin -nen
aufbereiten (Daten)
die Aufbewahrungsfrist -en
auffordern (jemanden zu etwas)
aufgeben (eine Bestellung)
der Auftrag (im Auftrag von) Auftrage
die Auftragsbearbeitung -en
die Auftragsbestatigung -en
die Auftragserteilung -en

aufzeichnen (einen Anruf)
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Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch

Meine Sprache

aufzeigen

ausdrucken

ausdriicken

ausrichten

auller Haus (sein)

ausscheiden (aus einem
Betrieb)

austiben

auswerten (Daten)

auszahlen (einen Betrag / ein
Gehalt)

die

Bankverbindung

-en

die

Batterie

beachten

bearbeiten

die

Bedingung

-en

begleichen

begrinden

beherrschen (etwas)

beiliegend

beitragen (zu etwas)

der

Beleg

berechnen

der

Bericht

berticksichtigen

beschaffen

die

Bescheinigung

-en

beschreiben

beschriften

die

Beschwerde

besetzt
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Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch Meine Sprache

bestatigen

der Bestand Bestande
bestellen

die Bestellung -en

der Betrag Betrage

die Betreffzeile -n
betreuen
betrieblich
betriebsbedingt

das Betriebssystem -e

die Beurteilung -en
bewerben (sich / bei jemandem
/ als etwas)

die Bewerbung -en
Bezahlen (jemandem etwas)

die Bezahlung -en
bilanzieren

der Bildschirm -e

das Bindegerat -gerate

der Bleistift -e

der Block Blocke

die Branche -n

der Brief -e
briefen

das Briefing -s

der Briefkorb -korbe

der Briefumschlag -umschlage

die Buchfiihrung -en

die Buchhaltung -en

die Burokauffrau -en
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Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch Meine Sprache

das Biromaterial -ien

die Biroorganisation -en

die Burowirtschaft (ohne PL.)

die CD -S

die CD-ROM -S

die Checkliste -n

der Computer -
darstellen

die Datei -en

das Dateiformat -e

das Dateimanagement (ohne PI.)

der Dateipfad -e

die Daten PI.

die Datenbank -béanke

der Datenschutz (ohne PI.)

die Datensicherung -en
datieren
delegieren (etwas)

die Dienstleistung -en

die Dienstreise -n
diktieren (jemandem etwas)

das DIN-A3 -

das DIN-A4 -

die Diskussion -en
diskutieren

das Display -s

die Diverse (ohne Plural)

das Dokument -e
downloaden
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Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch Meine Sprache
der Drehstuhl -stiihle
drucken
der Drucker -
die Druckereinstellung -en
durchfihren
durchstellen
die Durchwahl -en
die DVD -S
die DVD-ROM -s
die E-Mail -s
die EDV-Abteilung -en
das EDV-Programm -e
effizient
einarbeiten (sich / jemanden)
einfliigen
einhalten
einleiten
einordnen
einsetzen (sich / etwas)
eintragen
die Einstellung -en
der Empfang Empfange
der Empfanger -
entgegennehmen (Telefonat,
Sendung)
das Entgelt -e
die Entgeltabrechnung -en

entscheiden (sich / etwas)

erfassen

erforderlich
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Deutsch Meine Sprache
erfullen
das Ergebnis -se
ergonomisch
erhalten
erklaren (sich / jemandem
etwas)
die Erlaubnis -se
erlautern
erledigen
ermitteln
erreichen (jemanden unter der
Nummer)
die Ersetzfunktion -en
erteilen (Auskunft)
die Etikette -n
die Excel-Tabelle -n
der Farbdrucker -
das Fax -e
das Faxgerat -gerate
das Fenster (auf dem Bildschirm) -s
das Feedback -
der Festpreis -e
der Filzstift -e
die Firma Firmen
fixieren (einen Termin)
formal
das Format -e
formatieren
das Formular -e
formulieren
fortfihren
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Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch Meine Sprache

die Frachtkosten (nur Plural)
geldscht

die Genehmigung -en

das Gerat -e

der Gesamtbetrag -betrége
geschétftlich
Geschéftsbrief -e

die Geschaftsfuhrung -en

der Geschaftspartner -

der Geschaftsvorgang -vorgange
gesetzlich
gespeichert

das Gesprach -e

die Gesprachsnotiz -en

der Gesprachspartner -
gestalten

die Gruf3formel -n

die Haftnotiz -en

der Haftnotizblock -blocke

die Handelsware -n
handhaben

die Hangemappe -n

die Héngetasche -n

das Headset -s

der Hefter -

die Heftklammer (= Buroklammer) -n
herunterfahren (PC)
hiermit

das Hilfsmittel -
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Deutsch

Meine Sprache

hinterlassen (eine Nachricht)

hinweisen (auf etwas)

hochfahren (PC)

hochladen

das Home Office -

die Homepage -s
informieren (jemanden)

die Insolvenz -en
intern

das Inventar -e

die Inventur -en

die Investition -en

das Kabel -

der Kaffee-Automat -en

der Kalender -

die Kalkulation -en
kalkulieren

die Kartei -en

die Karteikarte -n
kaufméannisch

das Klebeband -bénder

der Klebestift -e
klicken (auf etwas)

die Konferenz -en

der Kontenplan -plane
kontieren (eine Rechnung)

das Konto Konten

die Kontrolle -n

koordinieren
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Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch Meine Sprache
die Kopie -n
kopieren
der Kopierer -
korrekt
die Korrespondenz -en
korrigieren
kostenbewusst
die Kostenkontrolle -n
die Kostenrechnung -n
die Kostenstelle -n
der Kugelschreiber -
der Kunde -n
die Kundin -nen
die Kundennummer -n
der Kundenstamm -stamme
das Lager -
das Laminiergerat -e
der Laserdrucker -
der Lautsprecher -
leisten
die Leistung -en
die Leistungsrechnung -en
der Lieferant -en
liefern
die Lieferung -en
die Lieferzeit -en
das Lineal -e
lochen
der Locher -
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Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch Meine Sprache
l6schen
mahnen
die Mahnung -en
mailen (etwas jemandem)
markieren
das Material -ien
die Materialkosten (nur Plural)
die Maus (Computer-) Mause
das Mauspad -s
das Meeting -s
die Mehrwertsteuer (= MWSt.) -
das Meniu -S
mit freundlichen GriiRen
mitarbeiten
der Mitarbeiter -
die Mitarbeiterin -nen
mitteilen
die Mitteilung -en
mitwirken -
der Monitor -e
die MS-Office-Anwendung -en
mundlich
nachbereiten
der Nachweis -e
das Namensschild -er
das Notebook -s
notieren
die Notiz (machen) -en
der Notizblock -blocke
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Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch Meine Sprache
nutzen
Okologisch
das Online-Banking -s
der Ordner -
das Ordnungssystem -e
organisieren
das Papier (ohne Plural)
der Papierkorb -korbe
der PC -S
die Personalakte -n
die Personalverwaltung en
persoénlich
pflegen (Daten)
planen
der Platz (am Platz sein) Platze
der Postausgang -gange
die Postbearbeitung -en
der Posteingang -gange
die Prasentation -en
programmieren
das Protokoll -e
protokollieren
das Prozent -e
prufen
das Radiergummi -s
rauffahren (den PC)
recherchieren
der Rechner (= PC) -
die Rechnung -en
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Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch Meine Sprache
der Rechnungseingang -eingange
die Rechnungsnummer -n
die Rechtschreibprifung -en
das Register -
die Registratur -en

reibungslos
die Reisekostenabrechnung -en
der Reiter (= Sichtkartei) -
die Reklamation -en
reklamieren
reservieren
das Ringbuch -biicher
routiniert
die Ruckfrage -n
der Ruckruf -e
die Rundmail -s
runterfahren (den PC)
die Sachbearbeiterin -nen
sachgerecht
sammeln
scannen
die Schere -n
schlieRen (einen Vertrag)
der Schlusssatz -satze
der Schnellhefter -
der Schreibtisch -e
die Schreibtischlampe -n
schriftlich
der Schriftverkehr -
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Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch Meine Sprache
die Schublade -n
die SD-Karte -n
sehr geehrte
sehr geehrter
das Sekretariat -e
der Sekretar -e
die Sekretarin -nen
selbststandig
senden (jemandem etwas)
der Serienbrief -e
die Sichtschutzhlle -n
die Signatur -en
die Sitzung -en
das Skonto -s
die Sonderkondition -en
sorgfaltig
sortieren
speichern
die Spesen Plural
der Spitzer -
die Statistik -en
stellen (Antrag)
der Stempel -
das Stempelkissen -
die Steuer -n
die Steuererklarung -en
steuern
die Steuernummer -n
die Steuerungstaste -n
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Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch Meine Sprache
der Stift -e
stilsicher
stornieren
die Suchfunktion -en
surfen (im Internet)
summieren
das Symbol -e
die Tabelle -n
die Tabellenkalkulation -en
der Tablet-PC -s
der Tacker -
das Tagesgeschaft -e
die Tagung -en
tariflich
der Taschenrechner -
die Tastatur -en
das Tastenfeld (= Tastatur) -er
das Team -S
die Telearbeit (ohne PL.)
das Telefon -e
die Telefonanlage -n
das Telefonat (= Telefongespréach) -e
telefonieren (mit jemandem)
der Termin -e
die Terminabweichung -en
terminieren
der Terminkalender -
der Tesafilm -e
der Text -e
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Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch Meine Sprache
der Textmarker -
die Textverarbeitung -en

tippen
der Tischrechner -
der Toner -
der TOP (= Tagesordnungspunkt) -s
der Touchscreen -s
transferieren
der Transport -e
typisch
der Uberblick -e
Uberwachen
Uberweisen (auf das Konto)
die Uberweisung -en
der Umfang Umfange
die Umsatzsteuer -n
die Umstrukturierung -en
umweltfreundlich (Papier)
die Unkosten PI.
die Unterlage -n
unternehmerisch
unterschreiben
die Unterschrift -en
die Unterschriftenregelung -en
unterstreichen
unterstiitzen (jemanden)
der USB-Stick -s
veranlassen
die Verantwortung -en
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Mein Wortschatz fiir ... Biirokommunikation

Deutsch

Meine Sprache

verarbeiten

Verbinden (jemanden mit
jemandem)

verbunden (sein mit jemandem
am Telefon, am PC)

vereinbaren (etwas mit
jemandem)

vereinbart

die

Vereinbarung

-en

verfahren (mit etwas)

die

Verfigung (zur Verfigung
stehen)

-en

vermeiden

vermitteln

verpassen (eine Frist)

verrechnen (mit)

die

Versandtasche

verschieben (einen Termin)

das

Verstandnis

verteilen

der

Verteiler (Mail- / Adress-)

der

Vertrag

Vertrage

vertraulich

vertreten (jemanden)

die

Vertretung

-en

verwalten

die

Verwaltung

-en

verwenden

die

Visitenkarte

vorbereiten (Daten)

der

Vordruck

vorgehen

der/die

Vorgesetzte
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Deutsch

Meine Sprache

die

Vorschrift

vorverlegen (einen Termin)

wahlen (eine Telefonnummer)

wegradieren

weiterleiten

wirtschaftlich

das

Word-Dokument

das

Zahlungsmittel

der

Zahlungsverkehr

(ohne PL.)

das

Zeichen

zeitnah

zuriickrufen

zusammenfassen

die

Zusendung

-en

zustandig (fur etwas)

zuverlassig
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Deutsch Meine Sprache
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