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POSLOVNA NEMSCINA - NADALJEVALNA
(2.DEL)
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1.PONOVITEV / WIEDERHOLUNG

1.1BESEDISCE /| WORTSCHATZ

Vaja 1: Katere pozdrave uporabimo v poslovnih pismih? / Welchen GruR

schreibt man in Geschaftsbriefen?

a. Mit freundlichen GriufRen
b. Beste Griufle aus Miinchen
C. Mit verbindlichen GriRRen

d. Es grifdt Sie

e. Freundliche Grul3e

f. Mit den besten Grifien aus Midnchen
g. Mit freundlichem Graf3

h. Herzliche Grifde

i. Herzlichst

J- Ich grufe Sie herzlich

Vaja 2: Prevedite v sloven$éino / Ubersetzen Sie ins Deutsche.

die Rechnung

der Auftrag/die Bestellung

die Mahnung

das Angebot




Vaja 3: Povezite. / Verbinden sie.

1. BLAGO (VRSTA, KOLICINA, | Lieferzeit

VELIKOST, BARVA, KAKOVOST)

2. DOBAVNI ROK ____Liefer-und Zahlungsbedingungen

3. POGOJI DOBAVE IN PLACILA Kostenvoranschlag

4. SPLOSNI POGOJI POSLOVANJA ___allgemeine Geschaftsbedingungen

5. PREDRACUN Ware (Art, Menge, GroRe, Farbe,
Qualitat)

Vaja 4: Der, die ali das?

Prospekt, Skonto, Frist, Auftrag, Zahlungsbedingungen,
Ware, Versandkosten, Anzahlung, Kostenvoranschlag,
Mahnung, Lieferung

Vaja 5: Vstavite manjkajoco besedo.

1. Sehrge Damen und Herren,
2. Ein Partnerunternehmer hat Sie als einen kompetenten Ansprechpartner fir

die Lieferung von Weinen empf

3. Wir wollen unser Ang erweitern.

Wir sind an lhren Weinen int , vor allem an den Sorten

Riesling und Weilsburgunder
5. Bitte schi Sie uns unverb Ihre aktuellen Prospekte,

Preislisten und Lieferbed




6. Bei guter Qualitat der gelieferten Ware sind wir an einer langer

Zusammenarbeit interessiert.
7. Vielen Dank im V
8. Mit fr Griufen

1.2PRETEKLIK PERFEKT / VERGANGENHEITSFORM PERFEKT: Dopolnite

nedoloéne oblike in prevode.

1. angefangen

no

aufgestanden
3. begonnen
4. bekommen
5. geblieben
6. gebracht
7. gedacht
8. eingeladen
9. gegessen
10.gefahren
11.gefunden
12.geflogen
13.gegeben
14.gefallen
15.gegangen
16.gehabt
17.geholfen
18.gekommen
19.gelaufen

20.gelesen



2. PRITOZBA IN REKLAMACIJA / BESCHWERDE UND
REKLAMATION

Primer:

Reklamation Ihrer Lieferung von heute

Sehr geehrter Herr Manfredi,

die bestellten Broschuren der Firma Wieso, Auftrags-Nr. 88, sind heute eingetroffen.
Beim Lesen von Broschiren haben wir mehrere Mangel gesehen.

Zum einen hat man die Verpackungen beim Transport offensichtlich so stark
beschadigt, dass der Inhalt zum Teil unbrauchbar ist. Zum anderen mussten wir
feststellen, dass die Druckqualitat nicht dem Standard entspricht, den wir sonst von
Ihnen gewohnt sind.

Da wir unsererseits dem Kunden schnelle Ausfihrung des Auftrags zugesagt haben,
waren wir lhnen sehr dankbar, wenn Sie uns moglichst umgehend eine einwandfreie
Ersatzlieferung senden kdnnen. Die bemangelte Lieferung stellen wir zur Abholung
bereit.

Da wir ansonsten immer mit lhren Arbeiten sehr zufrieden waren, gehen wir davon
aus, dass Sie alle Anstrengungen unternehmen, um diese Angelegenheit schnell zu
regeln.

Mit freundlichen Grifen

Andreja Novak

Geschaftsfuhrerin

Uporabne fraze

Osnova reklamacije (poslovni odnos):

Unsere Bestellung vom 12.10. d. J. Nase narocilo z dne 12. 10. tega leta
wurde mit ste

der Nummer XYZ von Ihnen am 12.12. potrdili 12. 12. s Stevilko XYZ.
bestatigt.

Wir haben lhre Sendung Nr. ... am Vas$o posiljko Stevilka ... smo prejeli
26.10. 26. 10.

erhalten.

Reklamacija:



Leider ist die Lieferung immer noch nicht
bei
uns eingetroffen.

PosSiljka Zal Se vedno ni prispela k
nam.

Bei Entgegennahme lhrer Lieferung
(Bestell-

Nr. 777) stellten wir fest, dass die Kisten
geoffnet waren.

Pri prevzemu vas$e poSiljke (stevilka
narocCila

777) smo ugotovili, da so se zaboji
odprli.

Wir mussen lhnen leider mitteilen, dass
der / die / das von uns bestellte(n) ... uns
heute

Morgen in mangelhaftem Zustand
zugestellt

wurde(n). Eine detaillierte Aufstellung
aller

beschadigten Teile liegt bei.

Zal vam moramo sporodéiti, da je bilo

(blago), ki smo ga narocili, danes
Zjutraj

dostavljeno v slabem stanju.
Prilagamo

podroben pregled vseh poskodovanih
delov.

Beim Ausprobieren musste ich
feststellen, dass
... beschadigt war.

Pri preizkusu sem ugotovil/-a, da je/so

poskodovan/-i.

Dosedanji ukrepi:

Mehrfache telefonische Nachfrage
unsererseits
blieb bisher ohne Erfolg.

Nase veckratno telefonsko
povprasevanje je
do zdaj ostalo brez uspeha.

Die festgestellten Beschadigungen
wurden auf
dem Lieferschein vermerkt.

Ugotovijene poSkodbe so zabeleZene
v dobavnici.

Wir haben umgehend eine Mangelliste
aufgestellt und Ihnen diese nach
Rucksprache

mit Ihrer Verkaufsabteilung zugemailt.

Sestavili smo spisek pomanijkljivosti in
vam ga

po posvetu z vasim prodajnim
oddelkom poslali po mailu.

Kako izrazimo zahteve:

Wir erwarten, dass Sie die
Angelegenheit umgehend regeln und
weiteren Schaden verhindern.

Pri¢akujemo, da boste zadevo
nemudoma

uredili in preprecili nadaljnje
poskodbe.

Ich bitte Sie, innerhalb von 2 Wochen die
schadhaften Teile zurtickzunehmen und
mir

den vollen Kaufpreis sowie den Betrag
der

Reparaturrechnung fur das beschadigte
Gerat

Zu erstatten.

Prosimo vas, da poskodovane dele v
roku dveh tednov vzamete nazaj in mi
povrnete polno kupno ceno ter tudi
vrednost popravil

za poskodovani aparat.

Wir erwarten eine grof3zugige
Regulierung des

Pri¢akujemo velikodusno poravnavo
Skode.




| Schadens.

Kako napovemo posledice:

Ich wirde nur ungern zu einem anderen
Anbieter wechseln.

Nerad bi menjal ponudnika.

Wir sehen uns gezwungen, unsere
Waren in
Zukunft von anderer Seite zu beziehen.

Svoje blago bomo v prihodnosti
prisiljeni
nabavljati drugje.

Bitte nehmen Sie zur Kenntnis, dass wir
Sie far

die Lieferverzégerungen und fir den
dadurch

entstehenden Schaden haftbar machen
werden.

Vzemite na znanje, da boste zaradi
zamujenih

dobav in zaradi tega nastale skode
odgovarjali.

Zakljuéni poziv:

Es wirde mich freuen, bald von Ihnen zu
horen.

Vas ¢imprejsnji odgovor bi me zelo
veselil.

In Erwartung einer schnellen Behebung
des
Schadens verbleiben wir ...

V pri¢akovanju skorajSnje odprave
Skode vas
lepo pozdravljamo ...

Fir eine baldige Stellungnahme ware ich
Ilhnen
sehr dankbar.

Hvalezen/-na vam bom za izraZzeno
mnenje.

Ich hoffe, dass Sie umgehend alles tun
werden,

um diese unerfreuliche Angelegenheit zu
klaren.

Upam, da boste nemudoma storili vse

za
razjasnitev neprijetne zadeve.

Primer: Odgovor na reklamacijo

lhre Reklamation

Sehr geehrter Herr Walter,

mit groRtem Bedauern habe ich von |hrer Reklamation erfahren.
Nach Prifung der Angelegenheit kann ich nur bestatigen, dass Sie Recht haben.

Der Mitarbeiter, der Ihr Projekt betreuen sollte, hat lhre Informationen durch ein
Versehen nicht bekommen. Selbstverstandlich Ubernehmen wir dafir die volle
Verantwortung und werden uns bemuhen, den Schaden schnellstmdglich wieder gut

zu machen.




Die alten Broschlren hat inzwischen unser Kurierdienst abgeholt und die neuen
Entwurfe sind bereits in Arbeit. Ich gehe davon aus, dass Sie innerhalb der nachsten

48 Stunden einen zufriedenstellenden Ersatz erhalten.

Als Entschuldigung fiir den entstandenen Arger flige ich ein kleines Geschenk —

Notizblocke hinzu.

Ich hoffe, dass wir unsere ansonsten gute Geschaftsbeziehung nun ohne Stérungen

fortsetzen konnen.
Mit freundlichen GrifRen

Andreja Novak

Geschaftsfuhrerin

Uporabne fraze

Kako potrdimo prejem reklamacije:

Wir haben lhren Brief / Ihr Schreiben
vom ...
erhalten, in dem Sie uns mitteilen, dass

Prejeli smo vaSe pismo/vas dopis z
dne ...
(datum), v katerem nam sporocate, da

Wir waren besorgt, als wir aus lhrem
Brief vom
... erfuhren, dass ...

Bili smo zaskrbljeni, ko smo iz vasega
pisma
z dne ... (datum) izvedeli, da ...

Es tut uns Leid erfahren zu missen,
dass ...

Zal nam je, da smo morali izvedeti, da

Kako pojasnimo zamujeno dostavo:

Wir  entschuldigen uns fur die
Verzbgerung,

aber unser Lager wurde kurzlich durch
ein Feuer

beschadigt. Wir werden in drei Wochen
liefern

konnen.

Opravi¢ujemo se za zamudo, a na$e
Skladisce je pred kratkim poskodoval
poZar. Dobavljali bomo lahko v treh
tednih.

Wir bitten Sie sehr, die Verzdégerung und
die
Schwierigkeiten,
entstanden
sind, zu entschuldigen. Wir lassen lhnen
umgehend Ersatzware zugehen.

die lhnen dadurch

Lepo vas prosimo, da nam zamudo in
tezave,

ki smo vam jih povzrocili, oprostite.
Nemudoma vam bodo dobauvili
nadomestno blago.

Kako priznamo napake:




Es tut uns sehr leid, dass Sie Anlass zur
Beschwerden hatten. Die
Unstimmigkeiten

Zelo nam je Zal, da imate povod za
pritoZzbo.
Neskladja v naSem rac¢unu so bila

in unserer Rechnung waren Folge eines | posledica

Bearbeitungsfehlers. Wir haben dies | napak v obdelavi. Popravili smo jih in
berichtigt prilagamo spremenjeni
und fligen die geanderte Rechnung / | racun/dobropis.

eine

Gutschrift bei.

Wir sind der Ursache des Problems Raziskali smo vzrok teZave in

nachgegangen und mussten feststellen,
dass der Irrtum aufgrund eines
Buchungsfehlers / eines Tippfehlers
entstanden

war. Dieser wurde mittlerweile korrigiert.

ugotovili, da je

nepravilnost nastala zaradi napake pri
knjizenju/tipkanju. Medtem smo jo Ze
odpravili.

Unsere Absicht war, die Angelegenheit
schnell und unburokratisch zu erledigen.
Dies ist uns offensichtlich in Ihrem Fall
nicht

gelungen. Wir bitten Sie daflr in aller
Form um

Entschuldigung.

Na$ namen je bil zadevo opraviti hitro
in

nebirokratsko. Oc¢itno nam to v vasem
primeru ni uspelo. Zaradi tega se vam
iskreno

opravi¢ujemo.

Kako napovemo ukrepe:

Wir bedauern zu erfahren, dass Sie mit
dem

Service unseres Wartungsingenieurs
nicht zufrieden waren, und Ihr Arger ist
sehr verstandlich. Wir werden die
Ursache des Problems herausfinden.

Zal smo izvedeli, da s popravilom
nasega

strokovnjaka niste bili zadovoljni, in
va$a jeza

Je razumiljiva. SproZili smo
poizvedovanje, da bi ugotovili vzrok
teZav.

Wenn Sie bereit sind, die beschadigte
Ware

zu behalten, werden wir sie lhnen zu
einem

reduzierten Preis / mit einer ErmaRigung
von

50 % des Listenpreises berechnen.

Ce ste  pripravijeni  obdrzati
poSkodovano blago, vam ga bomo
zaraCunali po znizani ceni/s 50-

odstotnim popustom.

Wir haben mittlerweile Schritte
unternommen,

um sicherzustellen, dass ein derartiges
Missverstandnis in Zukunft nicht mehr
vorkommt.

Sedaj smo Ze izvedli prve korake, da
bi

zagotovili, da v prihodnje do taksnih
nesporazumov ne bo vec prihajalo.

Kako odklonimo reklamacijo:

| Unsere Nachforschungen ergaben, dass

| Nase raziskave so pokazale, da |




hier
kein Fehler von unserer Seite vorliegt.

napaka ni
nastala na nasi strani.

Bitte haben Sie Verstandnis dafur, dass
wir auf

Ihre  Entschadigungsforderung
eingehen

kdnnen.

nicht

Prosimo vas za razumevanje, ker ne
moremo
privoliti v vaSe zahteve po odskodnini.

Der Verkauf und die Ubergabe der Ware
erfolgte nach unseren Allgemeinen
Geschaftsbedingungen, die Sie auch zur
Kenntnis erhalten haben. Nach den AGB
ist ein

Ersatz jedoch nicht mdglich.

Prodaja in predaja blaga je bila
izpeljana po

nasih splosnih poslovnih pogojih, s
katerimi

ste bili seznanjeni
nadomestek
nikakor ni mogoc.

in po katerih

Vljudnost:

Obwohl die gesetzliche Gewahrleistung
bereits

abgelaufen ist, werden wir im Interesse
einer

guten Geschaftsbeziehung
beschadigten

Gerate reparieren.

die

Ceprav je garancijski rok Ze potekel,
bomo v

interesu dobrih poslovnih odnosov
popravili

pokvarjene aparate.

3.0POMIN / MAHNUNG

Primer 1

Vstavite. / Ergdnzen Sie.

Gesamtbetrag (skupni znesek) — mahnen (opomniti) — Zahlungserinnerung

(opomin) - Zahlungseingang (denarni prejemek)

Sehr geehrte Damen und Herren,

leider konnten wir trotz unserer (1) vom ... bei den unten aufgefihrten

Rechnungsposten immer noch keinen (2) feststellen. Wir erlauben uns daher, Sie

wegen der Uberfalligen Zahlungen zu (3).
Rechnungsbetrag:
Verzugszinsen:

Gesamtbetrag:

......... € (znesek ra¢una)
......... € (zamudne obresti)

......... € (skupni znesek)




Bitte Uberweisen Sie den (4.) bis spatestens ... auf eines der angegebenen Konten.

Mit freundlichen GriufRen

Uporabne fraze

Kako se sklicujemo na racun ali storitev:

Offensichtlich ist Ihnen entgangen, dass | O¢itno ste spregledali, da racun
die Stevilka ...

Rechnung Nr. ... noch offen steht. Se ni placan.

Beiliegend eine Kopie unserer | Prilagamo kopijo naSega raCuna, Ki
Rechnung, die vam

Ihnen am ... (Datum) zuging. je bil poslan ... (datum).

Die Bezahlung der aufgeflhrten | Placilo navedenega racuna Zal Se ni
Rechnung ist bilo

leider noch nicht erfolgt. izvedeno.

Kako prosimo za placilo:

Da wir noch keinen Zahlungseingang Ker Se nismo zabeleZili prejema
verzeichnet haben, waren wir lhnen fur | placila, vam

eine bomo hvalezZni za takojsSnjo poravnavo
umgehende Begleichung der Rechnung | racuna.

dankbar.

Da wir von unserer Bank noch keine Ker od svoje banke Se nismo prejeli
Zahlungsmitteilung  erhalten  haben, | obvestila

waren o placilu, vam bomo hvalezni, ce
wir lhnen dankbar, wenn Sie die | boste racun

Rechnung poravnali v naslednjih dveh tednih.
innerhalb der nachsten 2 Wochen

begleichen

konnten.

Wir moéchten Sie daran erinnern, dass | Spomnili bi vas radi, da je rok placila
unsere neto

Bedingungen 30 Tage netto lauten. Bitte | trideset dni. Prosimo, racun
begleichen Sie die Rechnung | poravnajte

baldmoglichst. ¢im prej.

Kako ravhamo, €e je stranka ra¢un ze poravnala:

Sollten Sie die Rechnung schon Ce ste radun Ze poravnali, imejte
beglichen haben, so betrachten Sie | opomin za

diese brezpredmeten.

Zahlungserinnerung bitte als

gegenstandslos.

Sollten Sie den betreffenden Betrag | Ce ste zadevni opomin Ze pladali, vam
schon bomo
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gezahlt haben, so waren wir fur eine
kurze

Mitteilung dankbar, damit wir dies in
unserer

Buchhaltung Uberprifen kdnnen.

hvalezni za kratko sporocilo, da bomo
lahko
preverili v naSem knjigovodstvu.

Kako posljemo drugi opomin:

Wir mochten daran erinnern, dass
unsere

Rechnung Nr. X vom ... noch nicht
beglichen

wurde, und bitten Sie, die
Angelegenheit

innerhalb der nachsten 14 Tage zu
erledigen.

Spomnili bi vas radi, da na$§ racun
Stevilka x ...

(datum) Se ni bil poravnan, in vas
prosili, da

zadevo uredite v Stirinajstih dneh.

Da wir keine Antwort auf unser
Schreiben

vom ... erhalten haben, in dem wir
darauf

hinwiesen, dass die Rechnung Nr. X
noch

nicht beglichen wurde, bitten wir Sie,
den

ausstehenden Betrag bis zum ...
begleichen.

ZU

Ker na svoj dopis z dne
katerem

opozarjamo, da racun Stevilka X Se ni
bil

poravnan, nismo dobili odgovora, vas
prosimo,

da izstavljeni znesek poravnate do ...
(datum).

... (datum), v

Kako posljemo zadnji opomin:

Obwohl [hnen am ... und am ... zwei
Zahlungserinnerungen zugingen, steht
der Betrag unserer Rechnung Nr. X
noch immer aus und ist nun bereits seit
drei Monaten uberfallig. Da wir keine
Antwort von lhnen erhalten haben,
werden wir rechtliche Schritte (gegen
Sie) einleiten mussen, falls die
Rechnung nicht innerhalb der nachsten
sieben Tage beglichen wird.

Ceprav smo vam
(datum)

poslali opomina, znesek nasega racuna
Se

vedno ni pladan in je Ze tri mesece
zapadel.

Ker nismo dobili odgovora, bomo (proti

(datum) in ...

vam)
morali sproZiti pravni postopek, Ce
racun ne

bo poravnan v sedmih dneh.

Sollten wir Ihre Zahlung nicht innerhalb
sieben

Tagen erhalten, werden wir die
Angelegenheit

unseren Rechtsanwalten Ubergeben
mussen.

Ce vasega pladila ne bomo prejeli v
sedmih

dneh, bomo zadevo morali
nasim

pravnikom.

predati
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Kako odgovorimo na opomin:

Die Verzogerung bei der Begleichung | Do zamude pri poravnavi odprtega
des offen stehenden Kontos Nr. X | racuna

wurde durch einen Computerfehler in | Stevilka X je prislo zaradi racunalniSke
unserer Rechnungsabteilung | napake

hervorgerufen. v naSem racunovodskem oddelku.

Wir entschuldigen uns fur die lhnen Opravi¢ujemo se za nastale

entstandenen Unannehmlichkeiten und
versichern Ihnen, dass die Zahlung in

neprijetnosti in

vam zagotavliamo, da bo placilo

Karze opravljeno

bei Ihnen eingehen wird. v kratkem.

Wir entschuldigen uns fiur die | Opravicujemo se za zamudo pri placilu
Verzdgerung vasega

bei der Zahlung lhrer Rechnung Nr. X,
aber es

ergaben sich in
Cashflow-
Probleme. Wir waren |hnen dankbar,
wenn

Sie uns einen weiteren Kredit von 30
Tagen

einraumen konnten.

letzter Zeit einige

racuna Stevilka X, a v zadnjem casu
smo imeli

nekaj denarnih teZav. Hvalezni bi vam
bili, ¢e

bi nam odobrili tridesetdnevni odlog
placila.

4.ODVISNIKI IN INDIREKTNA VPRASANJA / NEBENSATZE

UND INDIREKTE FRAGEN

1. ODVISNIKI Z DASS/ DASS NEBENSATZE

* Herr Muller ist gekommen.

Bitte, sagen Sie Direktor, dass Herr Miller gekommen ist.

+ Uvedemo z besednimi zvezami:

» Bitte sagen Sie Frau Novak, dass ...

* |Ich meine, dass ...

* |ch vermute, ...

* Ich bin der Meinung ...
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2. ODVISNIKI Z WEIL/ WEIL-NEBENSATZE
Ich habe heute keine Zeit, weil ich zu viel Arbeit habe.

, weil ich schon einen Termin habe.
, weil heute die Besucher kommen.

glavni stavek odvisni stavek

Weil ich zu viel Arbeit habe, habe ich heute keine Zeit.

odvisni stavek glavni stavek

3.

Vprasamo se: Warum? / Zakaj? - navedemo vzrok
Glagol stoji v odvisnem stavku na zadnjem mestu.

Glagol je spregan.

INDIREKTNA VPRASANJA / INDIREKTE FRAGESATZE

Wen haben Sie kontaktiert? (vprasamo direktno)

B: Bitte? (nerazumevanje)

A: Ich mochte wissen, wen Sie kontaktiert haben. (odgovorimo indirektno)

A: Haben Sie Judith kontaktiert?

B: Ich habe Sie leider nicht verstanden.

A: Ich habe gefragt, ob Sie Judith kontaktiert haben.

Indirektna vprasanja uporabimo, kadar zZelimo postaviti vljudno vprasanje.
Glagol stoji na zadnjem mestu.
Na koncu postavimo piko.

Uvedemo jih s frazami:

Ich habe Sie gefragt ..., Ich méchte wissen ..., Kbnnen Sie mit bitte sagen ....,
Wissen Sie vielleicht itd.

Kadar vprasamo vpra$anje, ki se zaCne z vpra$alnico, uporabimo le-to. V
nasprotnem primeru uporabimo besedico OB. Na primer:
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Wen haben Sie kontaktiert? (vprasamo direktno)

B: Bitte? (nerazumevanje)

A: Ich méchte wissen, wen Sie kontaktiert haben. (odgovorimo indirektno)
A: Haben Sie Judith kontaktiert?

B: Ich habe Sie leider nicht verstanden.

Ich habe gefragt, ob Sie Judith kontaktiert haben.
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Viri:
Lastna gradiva.
Hueber, Taschentrainer: Briefe, E-Mails & Co., 2009.

PONS, Burokommunikation Deutsch, Pons, 2013.

Vaje:
http://mein-deutschbuch.de/startseite.html.
https://www.schubert-verlag.de/index.php.

http://www.nthuleen.com/teach/grammar.html.
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