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  -­	
  German	
  
	
  
access Zulass, Zutritt 
accident Unfall 
accommodation Unterkunft 
accountant Buchhalter 
advertising 
campaign Werbekampagne 

affordable erschwinglich, bezahlbar 
aircraft Flugzeug 
along entlang 
also auch 
although obwohl 
analysis Analyse 
annoying lästig, ärgerlich 
annual report Jahresbericht 
annually jährlich 
applicant Bewerber 
application 
(form) Bewerbung(sformular) 

appointment Verabredung 
as you can see wie man sehen kann 
ASAP (as soon as 
possible) so bald als möglich 

assembly Montage, Zusammenbau 
at (the current) 
rate zum (aktuellen) Kurs, Ansatz 

attraction Reiz, Attraktion 
authorities Behörde 
availability Verfügbarkeit, Erhältlichkeit 
average (on 
average) Durchschnitt (durchschnittlich) 

balance Bilanz, Saldo 
bank account Bankkonto 
bank statement Bankauszug 
bar chart Balkendiagramm 
because of wegen 
Best wishes / 
regards 

Freundliche Grüsse (wenn 
Anrede Vorname) 

bilingual zweisprachig 
blue-collar 
worker (Fabrik-)Arbeiter 

board game Brettspiel 
boardroom Sitzungszimmer (des Vorstands) 
bonus Prämie, Zulage 
branch Filiale 
brand Marke 
break Pause 
brief kurz 
brochure Prospekt 
broker Makler 
business centre Geschäftszentrum 
busy beschäftigt, geschäftig 
call centre telefonischer Kundendienst 

Can I have 
extention 204, 
please? 

Kann ich intern 204 haben? 

Can I speak to…? Kann ich mit ... sprechen? 
Can I take a 
message? Kann ich etwas ausrichten? 

capacity Kapazität, Fassungsvermögen 
carrier Zustellung; Spedieur 
catering Gastronomie, Verpflegung 
centrally located zentral gelegen 
change Änderung 
charge Belastung, Kosten 
check-in Einchecken 
chemist Chemiker 
circuit Kreislauf; Ablauf, Rundgang 
claim Forderung 
clerical job Stelle in einem Büro 
comfortable komfortabel, bequem 
commission Kommission 
commitment Engagement 
communication 
facilities 

Kommunikationseinrichtungen, -
anlage 

communication 
skills Kommunikationsfähigkeiten 

commuter Pendler 
competition Konkurrenz 
competitor Konkurrent 
complicated kompliziert 
conference 
booking Reservation für die Konferenz 

conference centre Konferenzzenter 
conference 
organiser Konferenzorganisator 

conference 
package 

Pauschalangebot für die 
Konferenz 

conference 
programme Konferenzprogramm 

conference room Konferenzzimmer 
consultant Berater 
convenient passend, angenehm 
costs Kosten 
Could you repeat 
that? Könnten Sie das wiederholen? 

Could you spell 
that? Könnten Sie das buchstabieren? 

courtesy bus Gratisbus 
current account Girokonto, Kontokorrent 
curriculum vitae 
(CV) Lebenslauf 

customer 
satisfaction Kundenzufriedenheit 

customer service Kundendienst 
daily täglich 
date of birth Geburtsdatum 
day off freier Tag 
degree Universttätsabschluss, 
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akademischer Grad 
delay Verzögerung, Verspätung 
delegate Delegierte/-r 
delivery Auslieferung, Zustellung 
demand Nachfrage 
department Abteilung 
Dept 
(department) Abteilung 

desk Schreibtisch 
development Entwicklung 
diary Agenda 
Did you say…? Sagten Sie ...? 
difficult schwierig 
direct provider Direktanbieter 
discount Rabatt 
disease Krankheit 
Do you know 
when he'll be 
free? 

Wissen Sie, wann er frei wird? 

document Dokument 
dough Teig 
due to zurückzuführen auf; wegen 
duration Dauer 
effect Wirkung, Auswirkung 
efficient leistungsfähig, tüchtig 
electronic elektronisch 
electronic 
tracking 

elektronisches Nachverfolgen, 
Erfassen 

employment Anstellung 
employment 
agency Stellenvermittlung 

Emu (European 
monetary union) Europäische Währungsunion 

enc (enclosed) beiliegend 
enquiry Anfrage 
enthusiastic begeistert 
envelope Briefumschlag 
equipment Ausstattung, Ausrüstung 
eraser Radiergummi 
essential wichtig, wesentlich 
ex works ab Fabrik 
exciting aufregend 
Excl (excluding) exklusiv 
expenses Ausgaben, Auslagen 
experience Erfahrung 
express express, Eilsendung 
ext (extension 
number) interne Nummer 

external extern 
facilities Einrichtungen 
fair fair, angemessen 
fax machine Faxgerät 

feature besonderes Merkmal, 
Besonderheit 

feeback Feedback, Rückmeldung 

figure (Fig 3) Abbildung 
financial products Finanzwesen 
finished goods Fertigprodukte 
fitness centre Fitness-Zentrum 
flavouring Aroma 
flexible flexibel 
fuel Treibstoff 
furthermore im Weiteren 
general 
knowledge Allgemeinwissen 

goods  Ware 
government Regierung 

graduate Hochschulabsolvent, 
Akademiker 

graph Grafik 
guarantee Garantie 
guest Gast 
guest speaker Gastreferent 
hard streng, hart 
head Leiter 
head office Hauptsitz 
health and safety Gesundheit und Sicherheit 
health club Fitness-Zentrum 
healthy gesund 
heated geheizt 
helpful hilfreich 
higher education Höhere Bildung 
Hold the line, 
please. Bitte bleiben Sie am Apparat. 

holding company Dach-, Holdinggesellschaft 
honest ehrlich 
however jedoch 
human menschlich 
human resources 
(HR) manager Personalchef 

hygiene Hygiene 
I am afraid that… Leider ... 
I am pleased to… Ich bin erfreut ... 

I am writing to… Der Grund für mein Schreiben ist 
... 

I enclose… Ich lege ... bei 
I look forward to 
hearing from you. 

Ich freue mich darauf, von Ihnen 
zu hören. 

I would be 
grateful if you 
could… 

Ich wäre Ihnen dankbar, wenn 
Sie ... könnten 

If you require any 
further 
information, 

Falls Sie weitere Informationen 
benötigen,  

I'll call back later. Ich rufe später an. 
I'll give him the 
message. Ich werde es ihm ausrichten. 

I'll put you 
through. Ich verbinde. 

I'm afraid he's not 
available. Leider ist er nicht frei. 
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I'm afraid the 
line's busy. Leider ist die Linie besetzt. 

I'm calling 
about… Ich rufe an wegen ... 

I'm returning his 
call. Ich rufe zurück. 

in operation in Betrieb 
in spite of trotz 
inc (including) inklusiv 
income Einkommen 
information pack Informationspaket 
ingredients Zutaten 
instead of anstatt 
instructions Anleitungen 
intelligent intelligent 
interesting interessant 
internal intern 
investment Investition, Anlage 
invoice Rechnung 
Is Keith 
available? Ist Keith frei? 

IT (information 
technology) 

EDV, Informationstechnik, -
technologie 

joint venture Joint Venture, 
Gemeinschaftsunternehmen 

keyboard skills Tastaturkenntnisse 
lane Fahrspur, Fahrbahn 
leaflet Broschüre, Faltblatt 
leave (holiday) Urlaub 
length (long / 
short) Länge 

lighting Beleuchtung 
line manager Abteilungsleiter 
loan Kredit 
location Örtlichkeit 
low tief (Preise) 
marital status Zivilstand 
marketing 
manager Marketingchef, -leiter 

mechanical mechanisch 
memo Memo 
merger Fusion 

Millennium Bug Softwarefehler beim 
Jahrtausendwechsel 

model Modell 
modem socket Modemanschluss 
monthly monatlich 
moreover zudem, im Weiteren 
mortgage Hypothek 
motivated motiviert 
motorway Autobahn 
nationality Nationalität 
NB (note well) nota bene; NB 
near in der Nähe von 
network Netzwerk 

next to neben 
not only….but 
also nicht nur ... sondern auch 

note Notiz; Note 
note Notiz 
notice Bescheid, Benachrichtigung 
obligation Verpflichtung 
operating 
instructions Betriebsanleitung 

operative operativ; wirksam 
opposite gegenüber 
oven Ofen 
overalls Overall, Arbeitsanzug 
over-the-counter im Handel verkauft 
overtime Überstunden 
package Paket (Softwarepaket) 
packaging Verpackung 
packing Verpackung 
parcel Paket (Postpaket) 
parent company Muttergesellschaft 
park and ride Park & Ride 

partnership Partnerschaft, 
Personengesellschaft 

parts list Liste von Einzelteilen 
past vorbei 
patient Patient 
pavement Gehsteig, Trottoir 
pay-as-you-drive 
scheme Autobahngebühr 

PC (personal 
computer) PC, Personalcomputer 

pedestrian zone Fussgängerzone 
penalty Strafe 
performance Leistung, Vorstellung 
permanent auf die Dauer 
personnel Personal  
petrol Benzin 
photocopier Fotokopierer 
PIN number PIN Nummer, Code 
plant Fabrik 
please do not 
hesitate to contact 
us. 

setzen Sie sich bitte mit uns in 
Verbindung. 

policy Strategie, Methode 
policy (Versicherungs-)Police 
position Stellung 
positive positiv 
postcode Postleitzahl 
poster Poster 
premium (Versicherungs-)Prämie 
prescription (Arzt) Rezept 
printer Drucker 
privatisation Privatisierung 
prize Preis (den man erhält) 
product launch Produkteinführung 
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production line Produktionsstrasse; Fliessband 
production 
manager Produktionsleiter 

productive produktiv 
professional professionell 
projector Projektor 
proposal Vorschlag 
public limited 
company (plc) Aktiengesellschaft (AG) 

public transport öffentliche Verkehrsmittel 
punctuality Pünktlichkeit 

qualifications Qualifikationen, Diplome, 
Abschlüsse 

quality Qualität  
quantity Quantität, Menge 
quarter Quartal; Viertel 
quotation Offerte 
range Angebot, Auswahl 
rarely kaum, selten 
re (regarding) betreffend 
reasonable vernünftig 
receipt Quittung 
receipt Quittung 
recruitment Einstellung 
reduction Reduktion 
redundancy; 
redundancies Arbeitslosigkeit; Entlassungen 

regulations Vorschriften 
reliability Zuverlässigkeit 
report Bericht 
request Bitte 
requirements Bedarf, Bedürfnisse 
research and 
development (R 
& D) 

Forschung und Entwicklung 

response Antwort 
retail Detail- 
retailer Detaillist 
revenue Einkünfte 
rewarding dankbar, lohnenswert 
room service Zimmerservice 
rush hour Stosszeiten 
safe sicher 
safety Sicherheit 
salary Lohn 
sales executive Verkaufschef, -leiter 
schedule Programm, Zeitplan 
scissors (pair of) (eine) Schere 
sector Sektor, Branche 
seminar Seminar 
sensor Sensor 
serious ernsthaft 
session Session, Sitzung 
shape Form 
sharp(ly) stark (fallen, steigen ...) 

shelf-life Haltbarkeit, Lagerfähigkeit 
shift Schicht(arbeit) 
shipment Sendung 
shredder Papierwolf 
side-effects Nebenwirkungen 
size (big / small) Grösse 
skill Fähigkeit 
slight(ly) ein bisschen 
slow(ly) langsam 
smart card Chipkarte 
soft weich 
software package Softwarepaket 
sort code Bankleitzahl 
spare parts Ersatzteile 
special offer Spezialangebot 
specifications genaue Angaben 
stage Phase 
stake Anteil 
stapler Hefter 
stationery Briefpapier, Schreibwaren 
steady / steadily gleichmässig, stetig 
straight on gerade aus 
strong(ly) fest, stark 
stuck in traffic im Stau stehen geblieben 
subsidiary Tochtergesellschaft 
suitable geeignet, passend 
supervisor Überwacher, Inspektor 
supplement Zuschlag 
supplier Lieferant 
supplies Vorräte 
swimmingpool Schwimmbad 
target Ziel 
taste Geschmack 
tax Steuer 
technically 
advanced technisch fortgeschritten 

temporary für eine kurze Zeit, 
vorübergehend 

Thank you for 
calling. Danke für Ihren Anruf. 

Thank you for 
your letter… Vielen Dank für Ihren Brief ... 

that's why deswegen 
the graph clearly 
shows die Grafik zeigt ganz klar 

therefore deshalb 
to advertise inserieren 
to affect betreffen 
to analyse analysieren 
to apply (for) sich bewerben (um) 
to appoint ernennen, einstellen 
to approve billigen, zustimmen 
to arrange arrangieren, vereinbaren 
to arrange (a 
conference) (eine Konferenz) organisieren 
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to ask for (a 
quotation) (eine Offerte) verlangen 

to attend (a 
meeting) an (einer Sitzung) teilnehmen 

to attract anziehen (Kunden) 
to bake backen 
to be based in 
London 

den Sitz / das Büro in (London) 
haben 

to be based on auf etwas basieren 
to be careful vorsichtig sein 
to be made of… aus etwas gemacht sein 
to be responsible 
for (+ -ing) für etwas verantwortlich sein 

to box in Schachteln verpacken 
to break down eine Panne haben, stehen bleiben 
to build bauen 
to buy kaufen 
to cancel annullieren, absagen 
to check kontrollieren 
to claim fordern; behaupten 
to climb steigen, klettern 
to collect abholen 
to compete (with) konkurrieren 
to confirm bestätigen 
to consult zu Rate ziehen 
to cool abkühlen 
to copy kopieren 
to cross überqueren 
to damage beschädigen 
to deal with (a 
problem) (ein Problem) behandeln 

to decide on (a 
budget) (ein Budget) beschliessen 

to decrease / 
decrease abnehmen / Abnahme 

to despatch versenden 
to develop entwickeln 
to dial wählen (Telefonnummer) 
to discuss 
(problems) (Probleme) besprechen 

to divide teilen 
to draw attention 
to 

die Aufmerksamkeit auf etwas 
ziehen 

to drop / drop fallen / Fall 
to earn verdienen 
to enlarge / 
enlargement vergrössern / Vergrösserung 

to expand expandieren, erweitern 
to export exportieren 
to fall / fall fallen / Fall 
to feed eingeben 
to fill (a vacancy) (eine freie Stelle) besetzen 
to fill in (a form) (ein Formular) ausfüllen 
to finalise 
(details) (Einzelheiten) festlegen 

to finance finanzieren 

to follow 
(instructions) (Anweisungen) befolgen 

to form formen 
to found gründen  
to get rid of los werden 
to give (advice) (Ratschläge) erteilen 
to graduate an einer Uni abschliessen 
to grow wachsen 
to grow / growth wachsen; steigen / Wachstum 
to hold (a 
conference) (eine Konferenz) abhalten 

to improve / 
improvement verbessern / Verbesserung 

to increase / 
increase ansteigen / Anstieg  

to inspect überprüfen 
to interview 
(applicants) ein Vorstellungsgespräch führen 

to invest investieren 
to invite 
(delegates) (Delegierte) einladen 

to involve (+ -
ing) beinhalten  

to jam stauen 
to keep (a record) Buch führen; etwas festhalten 
to last dauern 
to lead to zu etwas führen 
to lease leasen, mieten, pachten 
to level off gleich bleiben, einpendeln 
to lie lügen 
to make a 
(proposal) (einen Vorschlag) unterbreiten 

to make a 
presentation eine Präsentation machen 

to manufacture herstellen 
to measure (ab)messen 
to merge fusionieren 
to mix mischen 
to modernise modernisieren 
to monitor überwachen 
to organise (a 
conference) (eine Konferenz) organisieren 

to overheat überheizen 
to own besitzen 

to peak / peak den Höhepunkt erreichen / 
Höhepunkt; Höchstwert 

to perform leisten, (Aufgabe) erfüllen 
to place (an 
advertisement) (ein Inserat) aufgeben 

to print drucken 
to produce produzieren, herstellen 
to promote befördern (bessere Stelle) 
to promote aufsteigen (bessere Stelle) 
to provide (a 
service) (einen Dienst) anbieten 

to quote angeben 
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to reach (the 
market) (auf den Markt) kommen 

to receive erhalten 
to recover / 
recovery sich erholen / Erholung 

to recruit einstellen  
to register sich eintragen 
to reject zurückweisen, ablehnen 
to rely on sich verlassen auf 
to remain steady gleich bleiben 
to remove / 
removal 

entfernen, beseitigen / 
Beseitigung 

to rent mieten 
to reproduce abbilden, nachmachen 
to result in sich ergeben, führen zu 
to review (erneut) überprüfen 
to rise / rise ansteigen / Anstieg  
to run out of (Geld) ausgehen 
to sample probieren 

to set up gründen, sich selbständig 
machen 

to share teilen 
to stock lagern, aufbewahren 
to survive überleben 
to switch on / off ein- / ausschalten 
to take (+ time) (Zeit) brauchen 
to take on anstellen 
to take over übernehmen (Geschäft) 
to take place stattfinden 
to test ausprobieren, testen 
to transfer money Geld überweisen 
to translate übersetzen 
to upgrade verbessern, aufrüsten 
to warn warnen 
to weigh wiegen 
to weigh abwägen 
to work as (+ job) arbeiten als 
to work for (+ 
company) für (Firma) arbeiten 

to work in (the 
food industry) in (Branche) arbeiten 

to wrap einpacken 
track Geleise 
traffic jam Verkehrsstau 
traffic lights Verkehrsampel 
tray Backblech; Tablett 
turnover Umsatz 
urgent dringend 
useful brauchbar, nützlich 
vacancy freie Stelle 
van Lieferwagen 
vehicle Fahrzeug 
venue Austragungsort 
version Version, Ausgabe 
volume Volumen 

wages (Stunden)lohn 
warehouse Lagerhaus 
warranty Garantie 
We were cut off. Wir wurden unterbrochen. 
weakness Schwäche 
weekly wöchentlich 
weight (heavy / 
light) Gewicht 

well-equipped gut ausgerüstet 
well-prepared gut vorbereitet 
white-collar staff Büroangestellter 
Who's calling? Wer ist am Apparat? 
With reference 
to… Mit Bezug auf ... 

wk (week) Woche 
words per minute 
(wpm) Wörter pro Minute 

workforce Belegschaft, Arbeiter 
workshop Workshop 
worldwide weltweit 

Yours faithfully Freundliche Grüsse (wenn kein 
Name in Anrede) 

Yours sincerely Freundliche Grüsse (wenn Name 
in Anrede) 

	
  


