
Anfrage, Informationen einholen  S. 9, 15, 23, 60 
Könnten Sie uns vielleicht mitteilen, ob Could you possibly let us know if
Ich möchte mich erkundigen über I am writing to enquire about
Ich bin besonders interessiert an I am particularly interested in
Angebot machen  S. 46, 47, 53

Wir bieten (Ihnen) … an We can offer (you) …
Ankündigen oder Informieren  S. 22, 31, 91, 92 
Wir freuen uns, Ihnen mitzuteilen We are pleased to inform you
Antwort oder Bestätigung einfordern  S. 24, 25, 31 
Bitte antworten Sie umgehend Please reply without delay
Bitte teilen Sie uns baldmöglichst mit Please let us know as soon as possible
Bedauern, Unangenehmes, Ablehnung  S. 12, 52, 60 
Leider I am / We are afraid that
Leider müssen wir Ihnen mitteilen, dass We regret to inform you that 
Bestätigen  S. 22, 25 
Wir freuen uns, Ihre Bestellung … zu bestätigen. We are pleased to confirm your order …
Bewerbung  S. 114, 115, 116 
Bezug nehmend auf Ihre Anzeige in  With reference to your advertisement in 
Ich möchte mich bewerben um I am writing to apply for
Besten Dank für Ihre wohlwollende Prüfung Thank you for considering my application
Bezug nehmen  S. 11, 22, 28, 31, 38 
Besten Dank für (Ihren Brief vom) … (We) Thank you for (your letter of) …
Mit Bezug auf (unser Telefongespräch)  Further to (our telephone conversation) 
Bezug nehmend auf (Ihre E-Mail vom) With reference to (your email of)
Bitte formulieren  S. 19, 22, 47 
Könnten Sie bitte …? Could you please …?
Ich wäre Ihnen dankbar, wenn Sie … könnten I would be grateful if you could …
Darf ich Sie deshalb bitten May I therefore ask you to
Briefschluss, weitere Kommunikation  S. 9, 11, 23 
Zögern Sie nicht, uns anzurufen, falls Sie noch Fragen haben Please do not hesitate to contact us if you have any questions
Wir freuen uns darauf, von Ihnen zu hören We look forward to hearing from you
Dank  S. 23, 50, 51, 105 
Wir möchten Ihnen für … danken We would like to thank you for …
Einladen  S. 104, 105 
Gerne laden wir Herrn und Frau … ein zu (formell) We request the pleasure of the company of Mr and Mrs …
Entschuldigungen S. 43, 60, 71, 84

Wir möchten uns entschuldigen für We would like to apologize for 
... allfällige Unannehmlichkeiten ... the inconvenience this may cause you
Folgern, Schluss ziehen  S. 23, 43, 78 
Deshalb würden wir (gerne) We would therefore (like to)
Hinweisen, Anlagen erwähnen  S. 11, 59 
Anbei erhalten Sie I / We enclose
Hoffnung ausdrücken  S. 23, 52 
Wir hoffen, Sie werden We hope you will
Reklamieren  S.70, 75, 78, 79 
Ich möchte mich beschweren über I am writing to complain about
Wir müssen Ihnen leider mitteilen We regret to inform you
Telefonieren  S. 34, 35, 36, 74, 75, 118 
Bleiben Sie bitte dran! Please hold the line.
Ich verbinde Sie mit … I‘ll put you through to …
Möchten Sie eine Nachricht hinterlassen?  Would you like to leave a message?
Überzeugung äußern  S. 15, 23, 78 
Wir sind (davon) überzeugt, dass We are convinced that
Sie werden sehen, dass You will see that
Vermutungen aufstellen  S. 54, 86 
Wir nehmen an, dass We assume that
Vorschlagen  S. 23, 26, 37, 43, 52 
Ich schlage vor, I suggest
… falls das Ihnen gut passt. … if this is convenient for you.
Wunsch äußern  S. 22, 25, 37

Wir würden … schätzen We would appreciate …
Wir möchten We would like (to) 

	 Die richtige Formulierung ist entscheidend.
	 Falsche Wendungen stören. Ob beim Empfang in der Firma, beim Präsentieren, Telefonieren 

oder der Korrespondenz. Doch schon mit wenigen gut sitzenden Ausdrücken bringen Sie Stil 
in Ihre Kommunikation.

	 Die ABCD-Methode verleiht Sicherheit in der englischen 
Geschäftskommunikation. 

	 Schritt für Schritt erlernen Sie alle nötigen Fertigkeiten – ob Anfrage, Beschwerde, Bewerbung 
oder Lebenslauf. Mit der einfachen und eingängigen ABCD-Methode erhalten Sie den 
Schlüssel zum selbst ständigen Texten.

	 Der Business-Communication-Trainer macht Sie fit für die Praxis. 
	 Jetzt endlich lernen Sie auf die einfache Tour, aber von Grund auf. Sie brauchen nicht mehr 

hunderte von Vorlagen anzusehen, von denen doch keine genau die richtige ist. Denn Sie 
 wissen  es – durch Lesen, Hören, Schreiben.

	

	 Der Business-Communication-Trainer führt rasch zum Erfolg. 
	 Dank einfacher Erklärungen und nützlicher Tipps macht das Lernen Spaß. Und in über 

150 Übungen wird das Gelernte umgesetzt und wiederholt. Bis es sitzt. Und dank der  
CD wissen Sie auch, wie es richtig tönt.

	 Der Business-Communication-Trainer ist vielseitig. 
 Er eignet sich zum Selbststudium und für den Unterricht, für Handelsschulen und 

Korrespondenzkurse, für Business-English- und Lehrabschlussprüfungen, für Auszubildende, 
Kaufleute und Wiedereinsteiger/innen, als Lernbuch und als Nachschlagewerk.

ISBN 978-3-9521442-6-8

Die beste Art, englische Geschäftskommunikation zu lernen, 
zu üben und sicher anzuwenden.

Neu mit Telefon- und 

Sprech-Training

Mit Audio-CD, Vokabular 
und Lösungsheft

Der Business-Communication-Trainer
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Please do not hesitate
to contact us ...

Englische Bürokommunikation, deutsch erklärt –  

Korrespondenz, Gespräch und Telefon. Sicherheit durch Lesen, Hören, Schreiben.

englischCHRISTOPH HOHL

Business
Communication
  Trainer 

Der

... if you have any
    questions.

Mit Audio-CD, Vokabular

und Lösungsheft


