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Unit 1 B 
accountant !əˈkauntənt?  Buchhalter/in 
accounts  Buchhaltung 
apprentice !əˈprentis?  Lehrling, Auszubildende/r 
both  beide 
branch  Filiale, Zweigstelle 
calculate  rechnen 
chairperson  Vorsitzende/r 
clerk !klɑ:k?  Angestellte/r 
colleague !ˈkɒli:g?  Kollege/in 
customer   Kunde, Kundin 
delivery  Lieferung 
department  Abteilung 
distribution  Verteilung 
entry  Eintritt, Eintragung, Zutritt 
filing  Ablage 
frame  Rahmen 
head of department  Abteilungsleiter/in 
invoice  Rechnung; Rechnung ausstellen 
managing director  geschäftsführender Vorstand 
mention !ˈmenʃn?  erwähnen 
newsletter  Rundschreiben 
offi ce worker  Büroangestellte/r 
order  Auftrag, Bestellung; bestellen 
personal assistant  (Chef-)Sekretär/in 
processing  Bearbeitung 
representative [ˌrepriˈzentətiv] Vertreter/in; Repräsentant/in 
sale: sales  Verkauf: Verkäufe; Verkaufs- 
secretary  Sekretär/in 
signature !ˈsignətʃə?  Unterschrift 
staff  Personal, Belegschaft 
trainee  Lehrling, Auszubildende/r 
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Unit 2 B 
accounting  Buchhaltung; die Buchhaltung machen 
advertising [ˈædvə:taiziŋ]  inserieren; Werbe- 
advice Rat 
answer phone  Anrufbeantworter 
appointment  Termin, Verabredung 
association  Vereinigung 
baggage  Gepäck 
broker  Makler 
case: in case  Fall: falls, im Falle 
community  Gemeinde; Gemeinschaft 
comprehensive:  
comprehensive school !ˌkɒmpriˈhensiv? 

umfassend:  
Gesamtschule 

concern  Angelegenheit; betreffen 
consultation  Beratung 
dedicated  engagiert, pflichtbewusst 
defence (GB) defense (US)  Abwehr 
discount  Nachlass, Rabatt, Ermäßigung 
domestic  Haushalts-; inländisch; Inlanddoor 
enquiry !inˈkwaiəri?  Anfrage 
establish  errichten, gründen 
estimate  Kostenvoranschlag; schätzen 
factory  Fabrik 
file  Akte 
fleet  (Fahrzeug-)Flotte 
freight !freit?  Fracht 
hire  mieten 
independent  unabhängig 
insurance !inˈʃuərəns?  Versicherung 
investigator: private investigator Untersuchender: Privatdetektiv 
lawyer !ˈlɔ:jə?  Rechtsanwalt, -anwältin 
liability !laiəˈbiliti?  Haftung 
Ltd. (abb.) limited  beschränkt; GmbH 
owner  Besitzer/in 
packing  Verpackung 
Plc. (abb.) public limited company Aktiengesellschaft 
PO box (abb.) post office box  Postfach 
property  Vermögen, Gut 
range  Sortiment, Auswahl, Programm, Bereich 
regarding  betreffend 
reliable !riˈlaiəbl?  verlässlich 
repair  Reparatur; reparieren 
shipper  Spediteur, (Ab-, Ver-)Sender 
shipping  Versand 
solicitor  Rechtsanwalt, -anwältin 
stationery  Schreib-, Papierwaren 
sundries !ˈsʌndriz?  Diverses, allerlei Dinge 
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supplier  Lieferant/in 
trade  Handel; Beruf 
U.K. (abb.) United Kingdom  das Vereinigte Königreich 
wholesaler  Großhändler 
word processor  Textverarbeitungsgerät 
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Unit 3 B 
accommodation  Unterkunft 
administrate  verwalten 
application !æpliˈkeiʃən? Gesuch, Antrag, Bewerbung; Anwendung 
attend to  sich kümmern um; bedienen 
bill  Rechnung, (Bank-)Note; Rechnung ausstellen 
charter !ˈtʃɑ:tə?  Urkunde 
council: city council  Stadtamt, Gemeindeamt 
councillor  Stadtratsmitglied 
delivery note  Lieferschein 
duty !ˈdju:ti?  Aufgabe, Pflicht; Gebühr 
employer  Unternehmer/in, Arbeitgeber/in 
enterprise  Unternehmen 
equipment  Ausstattung, Ausrüstung 
filing cabinet  Ablageschrank 
form  Formular; (Schul-)Klasse 
gem !dʒem?  Edelstein; Prachtstück 
guide: guided tour  führen: geführte Tour 
hardly  kaum 
inhabitants  Einwohner 
maintenance !ˈmaintinəns?  Wartung, Instandhaltung 
plant  Topfpflanze 
punch  Locher 
reply !riˈplai?  antworten; Antwort 
request  Ersuchen, Wunsch, Anfrage; verlangen, fordern 
shelf (shelves)  Regal 
splendid  großartig, hervorragend 
stapler  Heftmaschine 
tourist board  Tourismus-Behörde 
writing pad  Schreibblock, Schreibunterlage 
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Unit 4 B 
access !ˈækses?  Zugang, Zugriff; zugreifen, betreten 
animal testing  Tierversuch 
assemble  Teile zusammenbauen 
bulk  im Ganzen; unverpackt 
cartridge  Patrone 
coconut  Kokosnuss 
cotton  Baumwolle 
distribute  verteilen 
foodstuff  Lebensmittel 
gear  Gang; Ausrüstung 
ground, see grind  gemahlen 
height !hait?  Höhe 
label  Etikett 
main  Haupt- 
manual labour  Handarbeit 
port  Hafen 
recently  kürzlich 
sew !səu? (sewed, sewn/sewed)  nähen 
stainless  rostfrei 
steam iron !ˈsti:m ˌaiən?  Dampfbügeleisen 
stock: in stock  (Waren)Lager: auf Lager 
therefore  daher 
tool: power tool  Werkzeug: Elektrowerkzeug 
vehicle !ˈvi:ikl?  Fahrzeug 



Talking Business – English for Office Communication – Wordlist 
 

© Verlag Hölder-Pichler-Tempsky, Wien 
 

Unit 5 B 
grind (ground, ground)  mahlen 
outfi t (informal)  Firma 
representation  Vertretung 
sincere !sinˈsiə?:  
yours sincerely 

aufrichtig, ernsthaft:  
mit freundlichen Grüßen 

sole agent  Alleinvertreter 
state  angeben; Staat 
subject  Gegenstand, Thema 
successful  erfolgreich 
suggest !səˈdʒest?  vorschlagen 
supply !səˈplai? (supplied)  liefern, beliefern 
suppose: I’m supposed to …  annehmen: ich soll … 
terms  Bedingungen 
throughout the Ukraine  in der ganzen Ukraine 
trademark  eingetragene Marke 
trial: trial order  Probe: Probeauftrag 
urgent  dringend 
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Unit 6 B 
appropriate !əˈprəupriət?  passend, geeignet, richtig, zugehörig 
available !əˈveiləbl? erhältlich, verfügbar 
buyer  Käufer/in, Einkäufer/in 
current !ˈkʌrənt? laufend, aktuell, derzeitig 
exhaust !igˈzɔ:st?  Auspuff 
extension  (Telefon-)Durchwahl 
faithful: yours faithfully  treu: hochachtungsvoll 
fitting  Zubehörteil 
look for  suchen 
manufacture !ˌmænjuˈfæktʃə?  erzeugen 
message: take a message Nachricht: eine Nachricht aufnehmen 
place an order  einen Auftrag erteilen 
reason  Grund, Ursache 
relevant  einschlägig, von Bedeutung 
replacement  Austausch, Ersatz 
right now  derzeit, im Moment 
sell (sold, sold)  verkaufen 
statement  Aussage, Behauptung 
suitable !s(j)u:təbl?  passend 
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Unit 7 B 
approximate !əˈprɔksimit?  ungefähr 
diameter !daiˈæmitə? Durchmesser 
FOB (abb.) free on board  frei an Bord (eines Schiffes) 
layer  Schicht, Lage 
letter of credit  Akkreditiv 
pleased  erfreut 
quote  (Preis) angeben, anbieten 
reel  Rolle, Spule 
regards: kind regards  Grüße: freundliche Grüße 
rope: carrier rope  Seil: Tragseil 
satisfied  zufrieden 
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Unit 8 B 
advise  benachrichtigen 
appreciate !əˈpri:ʃieit?  schätzen, würdigen 
associated company  angeschlossenes Unternehmen 
based (on)  basierend (auf) 
C&F (abb.) costs and freight  Kosten und Fracht 
capacity !kəˈpæsiti? Volumen, Kapazität, Fassungsvermögen 
Cologne !kəˈləun?  Köln 
complimentary close  Schlussformel (in Briefen) 
economical  wirtschaftlich 
equip  ausstatten, ausrüsten 
essential !iˈsenʃl?  wesentlich 
exhibition  Ausstellung 
garlic  Knoblauch 
glue  kleben; Kleber 
hesitate  zögern 
illegible !iˈledʒəbl?  unleserlich 
immediate !iˈmi:djet? sofort 
increase  steigen 
knit !nit?  stricken 
onion   Zwiebel 
plant  Werk, Fabrik; Pflanze 
quotation  (Preis-)Angebot 
reconsider  nochmals überlegen 
reference  Bezug, Bezugnahme 
relate  sich verhalten, sich beziehen 
salutation  Begrüßung 
shift  Schicht 
sophisticated  hoch entwickelt, anspruchsvoll 
spare part  Ersatzteil 
spelling  Schreibweise 
sponge  Schwamm 
stand  (Messe-)Stand 
transmission  Übertragung 
weave  weben 
weld  schweißen 
woven (weave)  gewebt (weben) 
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Unit 9 B 
about: I’m calling about  wegen: Ich rufe an wegen 
affirmative !əˈfɜ:mətiv?  zustimmend 
cancel  stornieren 
complain  reklamieren, beschweren 
complaint  Reklamation, Beschwerde 
concerning  betreffend 
delay  Verspätung; verzögern 
deliver  liefern 
enquire  anfragen 
Messrs (abb.) Messieurs  Firma (Anrede) 
remind  mahnen, erinnern 
reminder  Mahnung, Erinnerung 
replace  ersetzen, (Telefon) auflegen 
unfortunately  leider, unglücklicherweise 
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Unit 10 B 
amt (abb.) amount  Betrag 
convey  fördern 
currency !ˈkʌrənsi?  Währung 
DDP (abb.) Delivered Duty Paid  geliefert und verzollt 
department store  Kaufhaus 
handling  Handhabung 
merchandise !ˈmɜ:tʃəndaiz?  (Handels-)Ware(n) 
net  netto 
number  Anzahl 
package  Frachtstück, Paket 
partial !ˈpɑ:ʃl? Teil- 
slash  Schrägstrich 
storage & retrieval !riˈtri:vl?  Aus- und Einlagerung 
subcontract  Subauftrag 
total  gesamt 
tray  Behälter, Tablett 
value  Wert 
VAT (abb.) value added tax  Mehrwertsteuer 
weigh !wei?   wiegen 
weight !weit?  Gewicht 
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Unit 11 B 
according to  entsprechend, gemäß 
barge  Lastkahn 
barrel  Fass 
belly  Bauch 
cardboard  Karton, Pappe 
cargo  Fracht 
case  Kiste 
cask  (hölzernes) Fass 
coal  Kohle 
consignment !kənˈsainmənt?  Lieferung, Sendung 
courier  Kurier 
crate  Lattenkiste 
damage  Schaden; beschädigen 
destination  Bestimmungsort 
environmentally friendly  umweltfreundlich 
forklift  Gabelstapler 
grain  Getreide 
gravel !ˈgrævl?  Kies, grober Sand 
huge !hju:dʒ?  riesig 
lift  (hoch-)heben 
liquid  Flüssigkeit 
load  laden 
mainly  hauptsächlich 
means of transport  Transportmittel 
measurement !ˈmeʒəmənt?  Maß 
ore: iron-ore !ˈaiənɔ:?  Erz: Eisenerz 
pallet  Palette 
piggyback (pick-a-back)  im Huckepack 
plane  Flugzeug 
provide  zur Verfügung stellen, sorgen für 
rely (relied)  sich verlassen 
restriction  Beschränkung 
ship  liefern, absenden; Liefer- 
spray proof  spritzwasserfest 
supervise  überwachen 
traffic  Verkehr 
truck  Lastkraftwagen 
wet  feucht, nass 
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Unit 12 B 
account  Konto 
appear  erscheinen 
balance  Kontostand, Saldo; Bilanz 
bank statement  Kontoauszug 
booklet  Broschüre 
cash card  Bankomat-Karte 
current account  Kontokorrent-Konto, Girokonto 
deduct  abziehen 
direct debit  Abbuchungsauftrag 
earn  verdienen 
identification  Ausweis; Legitimation 
interest: interest rate  Zinsen: Zinssatz 
loan !ləun?  Darlehen 
matter  Angelegenheit 
mortgage !ˈmɔ:gidʒ?  Hypothek 
salary  Gehalt 
set up  errichten 
standing order  Dauerauftrag 
tax  Steuer 
whether  ob 
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Unit 13 B 
accessories !ækˈsəsəriz?  Zubehör 
actually !ˈæktjuəli?  tatsächlich; eigentlich 
addition: in addition to  Hinzufügung: zusätzlich 
aid  Hilfe 
book rack  Buchständer 
briefcase  Aktenkoffer 
compartment  Fach, Abteilung 
contract  Vertrag 
co-worker  Mitarbeiter/in 
CPU (abb.) central processing unit  Zentraleinheit (im Computer), Rechner 
create  hervorrufen, verursachen, (er-)schaffen 
depend (on)  abhängen (von) 
desk tidy  Behälter für Schreibtischutensilien 
develop  entwickeln 
dispatch (despatch)  Versand; versenden 
draft  Entwurf, Skizze; Wechsel 
envelope  Briefumschlag, Kuvert 
environment !inˈvaiərənmənt?  Umwelt; Umfeld, Umgebung 
heavy duty !ˌheviˈdju:ti?  Hochleistungs- 
impression  Eindruck 
increment  Zunahme, Zuwachs 
intend  beabsichtigen 
lever  Hebel 
lever arch file  Ablageordner 
lining  Auskleidung, Futter (von Kleidern) 
local  örtlich 
lockable  verschließbar 
marking  Markierung 
meantime: in the meantime Zwischenzeit: in der Zwischenzeit 
mobile phone  Handy 
need  Bedarf, Bedürfnis 
office tool  Bürogerät, Büromaschine 
padded handle  gepolsterter Griff 
partly  teilweise 
pigskin  Schweinsleder 
purchase !ˈpə:tʃəs?  kaufen; Einkauf 
rate: exchange rate  Kurs: Wechselkurs 
rod  Stab 
scale, scales  Waage 
sign  Zeichen, Schild; unterschreiben 
slide (slid, slid)  gleiten 
slim  schlank, dünn 
slot  Schlitz, Spalte 
solution  Lösung 
space-saving  Raum sparend 
storage: high rack storage Lager(-raum); Lagerung: Hochregal-Lager 
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strain  Spannung 
suede !sweid?  Wildleder 
swivel chair  Drehstuhl 
travel agency  Reisebüro 
visible  sichtbar 
wheel  rollen; Rad 
wrist  Handgelenk 



Talking Business – English for Office Communication – Wordlist 
 

© Verlag Hölder-Pichler-Tempsky, Wien 
 

Unit 14 B 
bend  biegen; Biegung, Kurve 
collection agency  Inkassoinstitut 
default  Verzug 
development  Entwicklung 
drawn by  gezeichnet von 
entitle  berechtigen 
exchange rate  Umrechnungskurs 
make out  ausstellen (Rechnung) 
past-due  überfällig 
pay office  Lohnbüro 
promote  fördern, unterstützen 
R & D (abb.) research and development Forschung und Entwicklung 
receive  erhalten 
receiving hours  Geschäftszeiten 
rep (abb.) representative Vertreter/in, Repräsentant/in 
research !riˈsɜ:tʃ?  Forschung 
tax office  Steuerberatungskanzlei 
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Unit 15 B 
flexitime  flexible Arbeitszeit, Gleitzeit 
senior  Obersenior 
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Unit 16 B 
advantage  Vorteil 
average !ˈævəridʒ?  Durchschnitt; durchschnittlich 
aware  bewusst 
benefit  Vorteil, Nutzen; Nutzen ziehen 
clerical staff  Büropersonal 
clipping  (Zeitungs-)Ausschnitt 
commit  verpflichten 
commuter  Pendler 
contribute  beitragen 
decide  entscheiden 
device  Gerät, Einrichtung 
drawback  Nachteil, Kehrseite 
drive  Drang, Schwung; Laufwerk 
employee !ˌimplɔiˈi:?  Angestellte/r 
employment  Beschäftigung, Arbeitsverhältnis 
equal  gleich 
even  sogar 
executive  leitende/r Angestellte/r 
foundation  Fundament; Stiftung 
freelance  freiberuflich 
gain  verdienen; Nutzen haben 
government !ˈgʌvnmənt?  Regierung 
implement  ausführen, durchführen 
involve  einschließen, involvieren, beteiligen 
keenly  heftig, eifrig, sehr 
leisure (time) !ˈleʒə?  Freizeit 
major  bedeutend; Haupt- 
opportunity  (günstige) Gelegenheit 
security  Sicherheit 
sick leave  Krankenstand 
social  gesellschaftlich; gesellig 
strict  strikt, streng, genau 
sustainable  dauerhaft 
timetable  Zeit-, Stunden-, Terminplan 
waste: waste water verschwenden; Abfall: Abwasser 
workforce  Arbeitskräftepotential, Belegschaft 
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Unit 17 B 
assistance  Hilfe, Unterstützung 
certify !ˈsɜ:tifai?  bescheinigen, beglaubigen 
commodity  Ware; Gebrauchsartikel 
crafts  handwerkliche Erzeugnisse 
crop  Getreide 
dig (dug, dug; digging)  graben 
education  (Schul-)Bildung, Erziehung 
exploit  ausbeuten 
federation  Vereinigung, Verband 
fertilizer  Dünger 
force: forced labour  Kraft; erzwingen: Zwangsarbeit 
influence  beeinflussen; Einfluss 
labour  Arbeit 
long-term  langfristig 
participate  teilnehmen 
poisonous !ˈpɔiznəs?  giftig 
quinoa  Getreide aus den Anden 
relationship  Verbindung, Beziehung, Verwandtschaft 
small-scale  klein 
spice  Gewürz 
stitch  nähen 
suffer  leiden 
support !səpɔ:t?  unterstützen; Unterstützung 
well  Brunnen 



Talking Business – English for Office Communication – Wordlist 
 

© Verlag Hölder-Pichler-Tempsky, Wien 
 

Unit 18 B 
advanced  fortschrittlich, weit entwickelt 
backlit  von hinten beleuchtet 
boost  erhöhen 
bullet-proof  kugelsicher 
burn  brennen 
CD (abb.) compact disc  Audio-Disk 
clocking speed  Schaltfrequenz 
disk drive  Diskettenlaufwerk 
display  ausstellen, zeigen; Bildschirm 
drag  schleifen 
durability  Haltbarkeit 
DVD (abb.) digital versatile disc Video-Disk 
DVI (abb.) digital video input  Video Eingang 
edit  bearbeiten, redigieren 
event: in the event  Vorfall: für den Fall 
exceptional  außergewöhnlich 
expandable  erweiterbar 
full size  volle Größe 
GB (abb.) gigabyte  Gigabyte 
gifted  talentiert 
graphics processor  Grafikkarte 
hard disk  Festplatte 
hard drive  Festplattenlaufwerk 
impact  Zusammenstoß, Wirkung, Einfluss 
instant  sofort 
keyboard  Tastatur 
LCD (abb.) liquid crystal display Flüssigkristallanzeige 
lessen  verringern 
lightweight  leicht 
MB (abb.) megabyte  Megabyte 
memory  Speicher 
MHz (abb.) megahertz  Megahertz 
monitor  Bildschirm 
operating system  Betriebssystem 
opinion  Meinung 
pan  schwenken 
PC (abb.) Personal Computer  Heimcomputer 
performance  Leistung 
peripheral !pəˈrifrəl?  (an einen PC) angeschlossene Geräte 
portable   tragbar 
printer  Drucker 
RAM (abb.) random access memory Speicher mit wahlfreiem Zugriff 
remarkable  bemerkenswert 
resolution  Auflösung 
ROM (abb.) read-only memory  Nur-Lesespeicher 
rugged !ˈrʌgid?  robust 
scratch  kratzen 
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scroll  durchsehen, abrollen 
serious  ernst, ernsthaft 
SMS (abb.) sudden motion sensor Stoßdämpfung 
sound blaster  Audio-Karte 
space age  Weltraumzeitalter 
strength !ˈstreŋθ?  Festigkeit 
term  Fachausdruck 
TFT (abb.) thin-film transistor  Flachbildschirm 
tough !tʌf?  fest, zäh 
tower  Turm, Computergehäuse 
warranty  Garantie 
wireless  drahtlos, per Funk 
WLAN (abb.) wireless local area network lokale Funkvernetzung 
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Unit 19 B 
accident  Unfall 
by the way  übrigens 
cc (abb.) copies circulated  Kopien an 
foreign trade  Außenhandel 
forwarding agent  Spediteur/in 
Inc. (abb.) incorporated  Aktiengesellschaft (US) 
irrevocable !iˈrevəkəbl?  unwiderruflich 
payment  Zahlung 
shipping agent  Spediteur 



Talking Business – English for Office Communication – Wordlist 
 

© Verlag Hölder-Pichler-Tempsky, Wien 
 

Unit 20 B 
acknowledgement of order  Auftragsbestätigung 
additional  zusätzlich 
bolt  Bolzen 
engaged  besetzt (Telefon) 
jot down  notieren, schnell hinschreiben 
notice  Ankündigung, Anzeige; Kündigungsfrist 
order acceptance  Auftragsbestätigung 
pass on (a message)  (eine Nachricht) weiterleiten 
right away  sofort 
rotate  rotieren, sich drehen 
shipment Lieferung, Sendung 
sort something out  sich Klarheit verschaffen über etwas 
success   Erfolg 
vessel  Frachtschiff 
wire  Draht 
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Unit 21 B 
agent  Agent, Vertreter 
anticipated  voraussichtlich 
boundary  Grenze 
compose  entwerfen, aufsetzen 
Nordic cruising  Schilanglauf 
record !riˈkɔ:d?  aufnehmen 
specify !ˈspesifai?  genau (einzeln) angeben 
subject to  abhängig von, vorbehaltlich 
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Unit 22 B 
action  Maßnahme 
charge  Gebühr; berechnen, (Geld) verlangen 
due  fällig 
fact: in fact  Tatsache: tatsächlich 
overcharge  zu viel anrechnen 
part  Teil 
ref. (abb.) reference  Bezug; Betreff 
regn. (abb.) registration  Eintragung 
remittance  (Geld-)Überweisung 
ring binder  Ringordner 
solve  lösen 
straight away  sofort, auf der Stelle 
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Unit 23 B 
abroad !əˈbrɔ:d? im/ins Ausland 
arrange  arrangieren 
assist  helfen, beistehen 
basic rate  Grundgebühr 
Cambs (abb.) Cambridgeshire  Grafschaft Cambridge 
County Council (GB)  Grafschaftsbehörde 
crescent  Halbmond; Mondsichel 
disposal  Entsorgung, Beseitigung 
emergency !iˈmə:dʒənsi?  Notfall 
expenses  Spesen 
experience  erfahren, durchmachen; Erfahrung 
grateful  dankbar 
hardship: facing hardship Härte, Not: mit einer Härte konfrontiert sein 
individual  Einzelwesen, Individuum 
instalment  Rate 
meter  Zähler 
outstanding  offen, ausständig; hervorragend 
payable  zahlbar 
raise  erhöhen 
requirement  Anforderung, Erfordernis 
responsible  verantwortlich 
sewerage !ˈsju:əridʒ? Kanalisation 
switch to  umstellen auf 
treatment  Behandlung 
within  innerhalb 
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Unit 24 B 
adjust  in Ordnung bringen 
ask  ersuchen, bitten 
assure  versichern, zusichern 
attention  Aufmerksamkeit 
contain  enthalten, beinhalten 
during  während 
exclude  ausschließen 
face: to face a problem konfrontieren: sich einem Problem 

gegenübersehen 
free of charge  kostenlos 
glad  erfreut 
guarantee  garantieren; Garantie 
however  jedoch; wie auch immer 
lumps  Klumpen 
lumpy  klumpig 
manufacturer  Erzeuger 
might  könnte 
raw  roh 
react  reagieren 
reassure !ˌri:əˈʃuə?  beruhigen 
sales representative  Vertreter/in 
suggestion  Vorschlag 
time in question  fragliche Zeit 
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Unit 25 B 
aim  Ziel 
bottleneck  verengte Fahrbahn 
bulk cargo  Massengüter 
carrier  Spediteur 
chinaware  Porzellan 
competitive  konkurrenzfähig, wettbewerbsfähig 
consolidation  Zusammenschluss 
cover  abdecken, umfassen 
crowded  überfüllt 
fumes  Abgase 
household effects  Hausrat 
issue !ˈisju: ;US: ˈiʃju:?  Thema, Streitfall, Problem; ausstellen 
L/C (abb.) letter of credit  Akkreditiv 
move  übersiedeln; Überfahrt 
refrigerate !riˈfridʒəreit? kühlen 
road works  Baustelle 
skill  Fähigkeit, Fertigkeit 
still  noch (immer) 
tailored  maßgefertigt 
tariff  Tarif 
traffic jam  Verkehrsstau 
urgency !ˈɜ:dʒənsi?  Dringlichkeit 
warehousing: warehousing space Lagerung: Lagerraum 
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Unit 26 B 
car  Waggon 
carry (carried)  tragen; transportieren; führen 
club car  Salonwagen 
common  gemeinsam 
conductor  Schaffner/in 
disappear  verschwinden 
en route  unterwegs 
fade  verschwimmen, verschwinden 
figure !ˈfigə?  Zahl 
generate  verursachen, hervorrufen 
gentle  sanft 
graveyard  Friedhof 
growth  Wachstum 
grumble  brummen 
haulage !ˈhɔ:lidʒ?  Transport 
match  (an-)passen 
measure !ˈmeʒə?  Maßnahme 
mode  Form, Weise, Methode 
native  im Lande geboren 
porter  Gepäcksträger 
predictable  voraussagbar 
priority  Vorrang 
Pullman (car)  Salon- und Schlafwagen 
rail-linked  mit der Bahn verbunden 
source  Quelle 
summit  Gipfel 
swap !swɒp?  (ein-, aus-)tauschen, wechseln 
tight  knapp, straff, eng 
underneath  unterhalb 
unique !ju:ˈni:k?  einmalig, einzigartig 
unless  wenn ... nicht 
unlike  anders als 
yet  dennoch, trotzdem 
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Unit 27 B 
among  unter 
dispenser, cash-dispenser  Bankomat 
enable  befähigen, ermöglichen 
protection  Schutz 
recommend  empfehlen 
refuel  tanken 
seek (sought, sought)  suchen 
spare  Ersatz 
statement of account  Kontoauszug 
taxi ride  Taxifahrt 
theft  Diebstahl 
toll-free  gebührenfrei 
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Unit 28 B 
apologize !əˈpɒlədʒaiz? sich entschuldigen 
attachment  Verknüpfung, Anhängsel 
entertain  unterhalten 
notify (notified)  bekannt geben, avisieren, benachrichtigen 
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Unit 29 B 
admission  Einlass, Zutritt 
call diversion  Rufumleitung 
commerce !ˈkɔmɜ:s? Handel 
disconnect  trennen, ausschalten 
executive  leitende/r Angestellte/r, Manager/in 
feature !ˈfi:tʃə?  Merkmal, Besonderheit 
indicator  Anzeiger 
personnel  Personal, Belegschaft 
progress: in progress  Fortschritt: im Gange 
provision  Vorsorge, Einrichtung 
purpose  Zweck 
receiver  (Telefon-)Hörer 
speed dialling  Kurzwahl 
trade fair  (Handels-)Messe 
via !ˈvaiə? über, per, via 
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Unit 30 B 
board: full board Wandtafel; Verpflegung: Vollpension 
boardroom  Sitzordnung um einen großen Tisch 
consult !kənˈsʌlt? konsultieren, besprechen 
contact  kontaktieren 
custom-made  nach Kundenwunsch hergestellt 
darken  verdunkeln 
enough !iˈnʌf?  genug 
foil  Folie 
folder  Mappe 
lectern !ˈlektɜ:n?  Lehrertisch, Pult 
notepad  Notizblock 
OH (abb.) overhead projector  Tageslichtprojektor 
participant !pɑ:ˈtisipənt? Teilnehmer/in 
pin-board  Pinnwand 
put someone through  jem. (am Telefon) verbinden 
rate: room rate  Gebühr: Zimmerpreis 
remark  Anmerkung 
scissors !ˈsizəz?  Schere 
screen  Bildschirm 
speaker  Lautsprecher 
tag: name tag  Schild: Namensschild 
transparency !trænsˈpærənsi?  Folie 
virtual !ˈvɜ:tjuəl?  virtuell, nicht wirklich 
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Unit 31 B 
Asian  asiatisch 
co-operate  zusammenarbeiten 
ensure !inˈʃuə?  sicherstellen 
fabric  Stoff 
forwarding agency !ˈfə:wədiŋ?  Speditionsfirma 
garment  Kleidungsstück 
goal  Ziel 
logistics  Logistik, Warenverteilung 
made of (cotton)  aus (Baumwolle) 
negotiation !niˌgəuʃiˈeiʃn?  Verhandlung 
pride  Stolz 
primarily  in erster Linie 
progressive  fortschrittlich 
viscose !ˈviskəus?  Viskose 
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Unit 32 B 
affiliated company  Tochter-, Zweiggesellschaft 
boots: ski boots  Stiefel: Skischuhe 
composite !ˈkɒmpəzit? zusammengesetzt 
demanding  anspruchsvoll 
forward: I am looking forward to vorwärts: Ich freue mich auf 
reinforce !ˌri:inˈfɔ:s? verstärken 
scheme !ski:m? Plan, Programm, Schema 
subsidiary !səbˈsidiəri?  Tochtergesellschaft 
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Unit 33 B 
aerial  Luft 
component  (Bestand-)Teil 
neighbour !ˈneibə? Nachbar/in 
process engineering  Verfahrenstechnik 
purchasing  Einkauf (Abteilung) 
rough !rʌf? grob 
sketch  Skizze 
trade relations  Handelsbeziehungen 
wood machining  Holzbearbeitung 
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Unit 34 B 
attach  beifügen, anheften 
bill of exchange  Wechsel, Tratte 
effect  ausführen 
ex factory  ab Fabrik 
ex works  ab Werk 
intermediate sales reserved  Zwischenverkauf vorbehalten 
moulding design  Formenbau 
racket: tennis racket  Schläger: Tennisschläger 
satisfactory  zufriedenstellend 
transfer: bank transfer Überweisung: Banküberweisung 
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Unit 35 B 
accordance: in accordance with in Übereinstimmung mit 
Air Waybill  Luftfrachtbrief 
consignee !ˌkɒnsaiˈni:? Warenempfänger/in 
conversion  Umrechnung, Umwandlung 
gross !grəus?  brutto 
permission  Erlaubnis 
prepaid  vorausbezahlt 
validity  (Rechts-)Gültigkeit 
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Unit 36 B 
amend  ergänzen, (ab-)ändern 
applicant  Bewerber/in 
authorize !ˈɔ:θəraiz? bevollmächtigen 
B/L (abb.) Bill of Lading  Seefrachtbrief 
bear (bore, born)  tragen 
beneficiary !ˌbeniˈfiʃəri? Begünstigte/r 
claim  Anspruch, Forderung 
confi rmation  Bestätigung 
drawee !drɔ:ˈi:?  Bezogene/r 
expiry !ikˈspaiəri? Ablauf 
prohibit  verbieten 
trans-shipment  Umladung 
triplicate  dreifach 
valid  gültig 



Talking Business – English for Office Communication – Wordlist 
 

© Verlag Hölder-Pichler-Tempsky, Wien 
 

Unit 37 B 
bill of lading Frachtbrief, Konnossement 
booking  Buchung 
CFR (abb.) cost and freight  Kosten und Fracht 
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Unit 38 B 
annoy  ärgern 
argument  Streit; Einwand 
blame  beschuldigen 
breakdown  Zusammenbruch 
cooperation  Zusammenarbeit 
due to  wegen 
inconvenience  Schwierigkeit, Lästigkeit 
indicate  anzeigen, angeben 
observe  wahrnehmen, befolgen 
regret  bedauern 
remit  überweisen 
stick to the point  bei der Sache bleiben 
sympathetic  mitfühlend, verständnisvoll 
temper  Geduld 
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Unit 39 B 
adopt adoptieren 
behalf: on behalf of  im Namen von 
bereavement  Verlust durch Tod 
city council  Stadtamt, Gemeindeamt 
conduct  führen, geleiten 
disability  Behinderung 
formality  Formalität 
foster  Pflegekind aufziehen 
legal  gesetzlich 
preliminaries  vorbereitende Maßnahmen 
premises: licensed premises  Lokal: Schanklokal 
provided that  vorausgesetzt, dass 
registrar  Standesbeamter 
residential !ˌreziˈdenʃl?  Wohnresignation 
retirement  Pension 
superintendent  leitend; Vorsteher/in 
witness  Zeuge, Zeugin 
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Unit 40 B 
ad (abb.) advertisement  Werbung 
arm: up in arms  Waffe: in Aufruhr 
award !əˈwɔ:d?  Preis, Auszeichnung 
campaign  Kampagne, Aktion 
comfortable  bequem 
controversy !ˈkɒntrəvɜ:si; US: kənˈtrɒvesi? Debatte, Meinungsstreit 
courage !ˈkə:tjəs?  Mut 
criticise  kritisieren, tadeln 
deception  Täuschung, Trugbild 
equality  Gleichheit 
forefront  vorderste Reihe 
global  global, weltumfassend 
harm  Schaden 
image  Bild, Image 
influential  einflussreich 
insecurity  Unsicherheit 
meaning  Bedeutung 
mislead  irreführen 
obsolete  veraltet, überholt 
reflect  nachdenken 
significant  von Bedeutung 
stereotype  Stereotype, Klischee 
stupid  dumm 
topical  aktuell 
touch: out of touch Berührung; berühren: nicht auf dem Laufenden
twist  (ver-)drehen 
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Unit 41 B 
administrative  Verwaltungs- 
administrator  Verwalter/in 
bens (abb.) benefits  Vergünstigungen 
cleaner  Reinigungsperson 
CV (abb.) curriculum vitae  Lebenslauf 
diary  Terminkalender 
estate: industrial estate  Grundbesitz: Industriegelände 
expand  ausbreiten, vergrößern 
improve  verbessern 
K (abb.) kilo  in Zusammensetzungen: tausend 
literate  ausgebildet am Computer 
necessary  notwendig 
p.a. (abb.) per annum  pro Jahr; jährlich 
PA (abb.) personal assistant  Chefsekretär/in 
pressure !ˈpreʃə? Druck 
principal  Haupt 
professional  beruflich 
résumé !ˈrezjumei; rezyme? (US)  Lebenslauf 
several  mehrere 
shorthand  Kurzschrift 
social sciences  Politische Bildung 
wide  breit 
word processing  Textverarbeitung 
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Unit 42 B 
exam, examination  Prüfung 
guideline  Richtlinie 
modest  bescheiden 
smudge !smʌdʒ?  Schmutzfleck 
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Unit 44 B 
confidential vertraulich 
injury !ˈindʒəri? Verletzung 
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Unit 45 B 
further training  Weiterbildung 
per annum  pro Jahr; jährlich 
social benefit   Sozialleistung 
 


