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A.1. Reklamation (defektes Produkt) — U ziw = S 95

A.1.1. Priifungsfrage - oY) Jl gu

Sie haben online ein Produkt bestellt. Das Produkt ist jedoch defekt angekommen. Schreiben
Sie eine E-Mail an den Kundenservice.

Beschreiben Sie das Problem

Sagen Sie, was Sie erwarten

Bitten Sie um eine Riickmeldung
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A.1.2. Allgemeine Vorlage — ol 73 sill

Sehr geehrte Damen und Herren,

am [Datum] habe ich bei Ihnen einen [Produktname] (Modell [Modellbezeichnung],
Bestellnummer [Bestellnummer]) gekauft. Leider funktioniert das Gerat nicht richtig. Erstens
[Problem 1]. Zweitens [Problem 2]. Drittens [Problem 3].

Normalerweise bin ich mit Ihrem Shop sehr zufrieden. Aber diesmal bin ich enttduscht. Deshalb
erwarte ich eine Losung.

Bitte senden Sie mir bis zum [Fristdatum] ein neues Gerat zu. Alternativ erstatten Sie bitte den
vollen Betrag von [Betrag]. Die Rechnung und [weitere Nachweise, z. B. Fotos] liegen bei.

Mit freundlichen Griif3en,

[Thr Name]
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A.1.3. Konkretes Beispiel — 3.l JUal)

Sehr geehrte Damen und Herren,

am 15. August 2025 habe ich bei Ihnen einen Staubsauger (Modell CleanX200, Bestellnummer
#4567) gekauft. Leider funktioniert das Gerat nicht richtig. Erstens saugt es nur schwach.
Zweitens macht es laute Gerdusche. Drittens riecht es nach verbranntem Gummi.
Normalerweise bin ich mit Threm Shop sehr zufrieden. Aber diesmal bin ich enttduscht. Deshalb
erwarte ich eine Losung.

Bitte senden Sie mir bis zum 25. August ein neues Gerat zu. Alternativ erstatten Sie den vollen
Betrag von 89,99 Euro. Die Rechnung und Fotos des Problems liegen bei.

Mit freundlichen Griifden

Adam Mansour
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A.1.4. Wichtige Tipps | 4egs gluai

| Betonen Sie hoflich Ihre Enttiuschung | <l ¢libiul e ¢ soall Ly |

| Beschreiben Sie den Mangel genau | &y cusll ol Jlaall Caa |

| Bleiben Sie sachlich und héflich | Gl s Ge soa s (S|

| Machen Sie konkrete Vorschlige zur Losung | Jall dsual 5 sl y3) 208 |
| Bitten Sie freundlich um eine Riickmeldung | <l by i i s, allal |

A.1.5. Fachbegriffe | 4 Cilallia

| der Staubsauger | 48l Sl dusSall |
| defekt / beschidigt | < shas / <l |
| die Bestellung | ikl |

| die Riickerstattung | il ol jiul |

| das Ersatzgerat | Jul) Sleall |

A.1.6. Niitzliche Verbindungswaérter | sxi Jay ) & jle

| erstens / zweitens / drittens | GG/ Wb/ Y 4 |
| normalerweise | 53\ |

| diesmal | 31l 228 |

| deshalb | <Al |

| alternativ | JaS |

A.1.7. Niitzliche Formulierungen | 3380 &l jbe

| Ich habe bei Ihnen ein Produkt gekauft | it aSia <y il a8 |

| Das Gerit funktioniert nicht richtig | zasa JS& Jasy ¥ Sleall |

| Ich bin enttiuscht von der Qualitat | 3253l (e Jal a2l |

| Bitte senden Sie mir ein neues Gerat zu | ! 3 Slea ) sl |

| Alternativ bitte ich um Riickerstattung | dlwall 212 jin) Callal «elld (e Yoy 4 |

A.2. Wohnungsmingel melden — ¢Sl 2 qige (e £30Y)

A.2.1. Priifungsfrage — glaie¥) Jl g

Sie wohnen zur Miete und es gibt mehrere Méngel in lhrer Wohnung. Schreiben Sie Ihrem
Vermieter eine E-Mail.

Beschreiben Sie die Probleme

Erklaren Sie, warum das ein Problem ist

Bitten Sie um eine Reparatur oder Losung
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A.2.2. Allgemeine Vorlage — 73 el alall

Sehr geehrte(r) [Name des Vermieters],

in meiner Wohnung (Adresse: [Adresse], [Stockwerk oder Lage]) gibt es mehrere Probleme.
Erstens [Problem 1]. Zweitens [Problem 2]. Drittens [Problem 3].

Das ist sehr problematisch, weil [Begriindung - z. B. ,ich friere“, ,ich die Gerate nicht nutzen
kann“, ,es gesundheitlich gefahrlich ist“]. Aufderdem zahle ich Miete fiir eine funktionierende
Wohnung. Deshalb bitte ich um eine schnelle Reparatur.

Bitte schicken Sie den Hausmeister bis spatestens [Datum], am besten zwischen [Uhrzeit]. Falls
das nicht moglich ist, kontaktieren Sie mich bitte unter [Telefonnummer].

Mit freundlichen Griif3en

[Thr Name]
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A.2.3. Konkretes Beispiel — 2aaxll JUl)

Sehr geehrter Herr Miiller,

in meiner Wohnung (Adresse: Rosenstrafde 5, 3. Stock) gibt es drei grofde Probleme. Erstens ist
die Heizung im Wohnzimmer kaputt - sie wird nicht warm. Zweitens ist die Toilette verstopft.
Drittens sind zwei Steckdosen in der Kiiche defekt.

Das ist sehr problematisch, weil ich friere und keine Gerate benutzen kann. Aufierdem zahle ich
fiir eine funktionierende Wohnung. Deshalb bitte ich um schnelle Reparatur.

Bitte schicken Sie den Hausmeister bis Freitag, den 30. August 2025. Am besten zwischen 10
und 14 Uhr. Falls das nicht geht, rufen Sie mich an (0157 12345678).

Mit freundlichen Griifen

Leila Hassan
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A.2.4. Wichtige Tipps | 4 gl

| Beschreiben Sie die Probleme klar und geordnet | < 55 z s 52 JSL Coia |

| Geben Sie eine Frist fiir die Reparatur | z3ba dgs 2a |

| Nennen Sie Thre Erreichbarkeit | <la Jual sill 4.8 <3 |

| Begriinden Sie, warum die Reparatur wichtig ist | pee z ¥ 130l 7 13 |

| Bleiben Sie hoflich, auch wenn es dringend ist | #ale A&l @ilS o) Ja (Biga ¢S |

A.2.5. Fachbegriffe | 48 sl

| die Heizung | 48l |

| verstopft | 252 |

| die Steckdose | LSl Guiall |
| der Hausmeister | &luall Jale |
| die Reparatur | z2b=Y! |

A.2.6. Niitzliche Verbindungswérter | sxie by &l jle

| erstens / zweitens / drittens | W&/ L&/ Y |
| auRerdem | <3 ) byl |

| deshalb | <A |

| falls | Ja 3 |

| am besten | Jai¥) (s |

A.2.7. Nitzliche Formulierungen | 3380 &l jle

| In meiner Wohnung gibt es mehrere Mangel | e 3ac aa g8 84 8 |

| Die Heizung funktioniert nicht | Jei ¥ 438231 |

| Ich bitte um eine schnelle Reparatur | tx s ladta) calki |

| Bitte schicken Sie den Hausmeister | &teall Jale Jua ) sla )l |

| Falls das nicht geht, kontaktieren Sie mich bitte | 2o Jual sill s I (iSaa lld (S 113 |




A.3. Urlaubsantrag — 5 j&) b

A.3.1. Priifungsfrage — glaia¥| Jl 5

Sie mochten Urlaub machen. Schreiben Sie Ihrem Chef eine E-Mail.
Nennen Sie den Zeitraum

Erklaren Sie den Grund

Sagen Sie, wer Thre Arbeit iibernimmt

Bitten Sie um eine Bestatigung
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A.3.2. Allgemeine Vorlage — 73 saill alal)

Sehr geehrte(r) [Name des Vorgesetzten],

ich mochte gern vom [Startdatum] bis [Enddatum] Urlaub nehmen. Der Grund ist, dass [kurze
Begriindung, z. B. ,ich mit meiner Familie verreise“ oder ,ich Erholung brauche“].

Da ich meine Aufgaben bis zum [Datum] abschlief3en werde, sehe ich keine Probleme wegen
meiner Abwesenheit. Auflerdem hat [Name der Vertretung] zugestimmt, meine Aufgaben
wahrend dieser Zeit zu iibernehmen.

Bitte bestdtigen Sie meinen Urlaubsantrag bis spatestens [Antwortfrist]. Falls Sie Riickfragen
haben, erreichen Sie mich unter [Telefonnummer] zwischen [Uhrzeit]. Vielen Dank fiir Ihr
Verstdndnis.

Mit freundlichen Griifden

[Thr Name]
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A.3.3. Konkretes Beispiel — 2asall JUidl)

Sehr geehrter Herr Schneider,

ich mochte vom 10. September bis 25. September 2025 Urlaub nehmen. Der Grund ist, meine
Familie und ich fahren nach Tiirkei. Aufderdem brauche ich Erholung nach der stressigen
Projektphase.

Da alle wichtigen Aufgaben bis zum 5. September fertig sind, denke ich, dass meine
Abwesenheit kein Problem ist. Zusatzlich hat meine Kollegin Frau Weber zugestimmt, meine
Aufgaben zu iibernehmen.

Bitte bestatigen Sie meinen Urlaub bis zum 1. September. Falls Sie Fragen haben, kdnnen Sie
mich taglich zwischen 9 und 11 Uhr anrufen (0160 9876543). Vielen Dank fiir Ihr Verstandnis.
Mit freundlichen Griif3en

Mohamed Ali
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A.3.4. Wichtige Tipps | 4egs gl

| Geben Sie den Zeitraum Klar an | ¢ s s 3 )laY) s i S |

| Begriinden Sie Thren Antrag kurz | <lilal i 3 se L 238 |

| Zeigen Sie, dass die Arbeit organisiert ist | <l A sUaaa clalga ol el |
| Bitten Sie hoflich um Bestitigung | <ol astll il |

| Nennen Sie eine Kontaktmoglichkeit | dlas Jual sill a5 83|

A.3.5. Fachbegriffe | 4 Cilallia

| der Urlaubsantrag | s )Y <l |

| die Erholung | aleaiu¥l/ sl |

| die Projektphase | g s il s 5 |

| die Vertretung | slealb o sis 3o/ ol |
| bestitigen | st |

A.3.6. Niitzliche Verbindungswaérter | s Jay ) & jle

| aufRerdem | <l ) 4Ll |
| deshalb | <l |

|da|ol e

| falls | Js B |

| wahrend | ¢l |

A.3.7. Niitzliche Formulierungen | sx8e &l jle

| Ich méchte Urlaub nehmen | 3)la) e J sl 8 e Jf |

| Der Grund ist, dass ... | ol s& cadl . |

| Meine Kollegin tibernimmt meine Aufgaben | <l p s8in il ) |
| Bitte bestitigen Sie meinen Antrag | 2l 28U els ) |

| Vielen Dank fiir Thr Verstindnis | aSagiil 1 S |

A.4. Bewerbung um eine Stelle — A& ! 93333\

A.4.1. Priifungsfrage — glaie¥) Jl 5

Sie mochten sich fiir eine neue Arbeitsstelle bewerben. Schreiben Sie eine E-Mail an das
Unternehmen.

Nennen Sie die Stelle

Erklaren Sie Thre Erfahrung

Sagen Sie, warum Sie sich bewerben

Bitten Sie um ein Gesprach
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A.4.2. Allgemeine Vorlage — 73 sl alall

Sehr geehrte(r) [Name der Ansprechperson],

ich bewerbe mich fiir die Stelle als [Stellenbezeichnung]. Erstens habe ich Erfahrung im
[Branche oder Bereich]. Zweitens [Starke oder Eigenschaft]. Drittens [weitere Starke oder
Motivation].

6



Zurzeit arbeite ich bei [Firmenname]. Dort [kurze Beschreibung der Tatigkeiten]. Aufderdem
[zusatzliche Aufgabe oder Qualifikation].

Ich mochte mich beruflich weiterentwickeln und freue mich tiber die Moglichkeit, mich bei
Thnen vorzustellen. Im Anhang finden Sie meinen Lebenslauf.

Fiir ein Gesprach bin ich flexibel erreichbar. Sie konnen mich unter [Telefonnummer]
erreichen. Vielen Dank fiir Ihre Zeit.

Mit freundlichen Griifen

[[hr Name]
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A.4.3. Konkretes Beispiel — 3l Ul

Sehr geehrte Frau Schneider,

ich bewerbe mich fiir die Stelle als Verkduferin. Erstens habe ich Erfahrung im Einzelhandel.
Zweitens bin ich gut mit Kunden. Drittens lerne ich schnell.

Seit einem Jahr arbeite ich bei Edeka. Dort bediene ich Kunden und rdume Regale ein.
Auferdem helfe ich bei der Inventur.

Jetzt mochte ich mich weiterentwickeln. Bitte geben Sie mir eine Chance. Dann kann ich Thnen
meine Fahigkeiten zeigen. Anbei finden Sie meinen Lebenslauf.

Fiir ein Gesprach bin ich flexibel. Sie konnen mich taglich ab 14 Uhr anrufen (0157 1234567).
Vielen Dank fiir Thre Zeit.

Mit freundlichen Griifen

Amina Bergmann
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A.4.4. Wichtige Tipps | deee cilai

| Nennen Sie klar die gewiinschte Stelle | z s 5 4 sladll dada gl <3|

| Betonen Sie Ihre Stirken | <k s Ll i |

| Geben Sie konkrete Beispiele aus der Arbeit | <li ya (e dalec dlial S5 |

| Zeigen Sie Motivation und Lernbereitschaft | M ol anind g claily jekif |

| Fiigen Sie Ihre Kontaktdaten und Verfiigbarkeit hinzu | < 5l ji si 5 Jual 5ill cilily Caal |

A.4.5. Fachbegriffe | 456 cilsll

| die Bewerbung | b ik ll |

| die Stelle | 4da ) |

| der Lebenslauf | &_-d! 4511 |

| die Erfahrung | 3.l |

| das Vorstellungsgesprich | daasill Al |

A.4.6. Niitzliche Verbindungsworter | sx8e Jay ) &l e

| erstens / zweitens / drittens | W&/ L&/ Y |
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| auBerdem | <l ALyl |
| jetzt | oY1 |

| deshalb | <A |

| anbei | &8~ |

A.4.7. Nitzliche Formulierungen | 3380 <&l jle

| Ich bewerbe mich fiir die Stelle als ... | 4k 5 e J gmall allay 235 | |

| Ich habe Erfahrungin ... | 888 ... |

| Ich arbeite zurzeit bei ... | 8 Wa deel ., |

| Bitte geben Sie mir eine Chance | e 5 saiai of s Jf |

| Fiir ein Gesprich bin ich flexibel erreichbar | <85 sl 8 dblial dalie/ ~Lia U |

A.5.Beschwerde iiber Service — dedsdl Jg=> ($9Si

A.5.1. Priifungsfrage — gaie¥) Jl s

Sie mochten sich fiir eine neue Arbeitsstelle bewerben. Schreiben Sie eine E-Mail an das
Unternehmen.

Nennen Sie die Stelle

Erklaren Sie Ihre Erfahrung

Sagen Sie, warum Sie sich bewerben

Bitten Sie um ein Gesprach
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A.5.2. Allgemeine Vorlage — z3 sl slall

Sehr geehrte Damen und Herren,

am [Datum] hatte ich einen unangenehmen Besuch in Ihrem Café. Erstens war [Problem 1].
Zweitens musste ich [Problem 2]. Drittens war [Problem 3].

Normalerweise bin ich Stammkunde, aber diesmal bin ich sehr enttduscht. Deshalb erwarte ich
eine Entschuldigung.

Bitte erstatten Sie mir [Betrag]. Aufderdem wiirde ich mich iiber eine kleine Entschadigung
freuen.

Mit freundlichen Griifden

[[hr Name]
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A.5.3. Konkretes Beispiel — 2asall JUidl)

Sehr geehrter Herr Meier,

am 10. August 2025 hatte ich einen unangenehmen Besuch in Threm Café. Erstens war mein
Apfelkuchen trocken und hart. Zweitens musste ich ganze dreif3ig Minuten auf mein Getrank
warten. Drittens war die Bedienung sehr unfreundlich zu mir und anderen Gasten.
Normalerweise bin ich Stammkunde und komme jede Woche. Aber diesmal war ich so
enttduscht, dass ich mich beschweren muss. Deshalb erwarte ich eine Entschuldigung.

Bitte erstatten Sie mir die 8,50 Euro fiir den Kuchen zuriick. Aufderdem wiirde ich mich tiber
einen Gutschein freuen. Bis spatestens 20. August 2025 warte ich auf Ihre Antwort.




Falls Sie Riickfragen haben, kdnnen Sie mich unter 0157-7654321 erreichen. Vielen Dank, dass
Sie sich um mein Anliegen kiimmern.

Mit freundlichen Griifden

Thomas Weber
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A.5.4. Wichtige Tipps | dags gzl

| Beschreiben Sie die Probleme Klar | z s s JSLll Coia |

| Driicken Sie Thre Enttauschung héflich aus | b ki dua e e |

| Fordern Sie eine Entschuldigung und Wiedergutmachung | Was 525 5 ) HlXie | allal |
| Setzen Sie eine Frist fiir die Antwort | 2,1 13e ge x|

| Geben Sie Thre Kontaktdaten an | Jwal sill by S5 |

A.5.5. Fachbegriffe | 458 cilallias

| die Beschwerde | S8l |

| die Entschuldigung | J\xie ¥ |
| die Erstattung | 2wV |

| der Gutschein | ¢! il dad |

| der Stammkunde | 2 g5V |

A.5.6. Niitzliche Verbindungswaérter | sxi Jay ) & jle

| erstens / zweitens / drittens | Bt/ L&/ Yl |
| normalerweise | 52\ |

| aber | oS |

| deshalb | <Al |

| auRerdem | ) 48yl |

A.5.7. Niitzliche Formulierungen | 3380 &l jbe

| Ich mochte mich beschweren iiber ... | oo sads 5 588 a8 G a5l |
| Ich war sehr enttauscht von ... | ¢s8_sS ol dpd @ | |

| Bitte erstatten Sie mir ... | alwe sl jiul sa )i | |

| Ich erwarte eine Entschuldigung | \53ie) & 53l |

| Vielen Dank fiir Thre Miihe | oSaseal 155 |
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+44 7513 998776 https://ebay.us/m/ZRzMIU



https://ebay.us/m/ZRzMIU
https://wa.me/447513998776

