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Task A (10 points)

Sie arbeiten in einem grösseren Unternehmen, in welchem den Mitarbeitenden zur Erledigung
geschäftlicher Aufträge firmeneigene Autos zur Verfügung stehen.
Von Ihrem Werkstattchef erhalten Sie folgendes Memo:

In le t z ter Zei t i s t es wieder vermehrt vorgekommen, dass vere inze l te

Mitarbei tende die Autos bei der Rückgabe nicht so zurücklassen, wie s ie es

gemäss hauseigener Vorschr i f t e igent l ich tun sol l ten.

Schreiben Sie eine E-Mail an Ihre Angestellten:

• Teilen Sie den Mitarbeitern mit, dass einige von ihnen wiederholt vergessen hätten, die
Fahrzeuge bei der Rückgabe voll zu tanken.

• Sie sollen nach Gebrauch der Fahrzeuge diese wieder voll tanken.
• Sie sollen dazu ausschliesslich die firmeneigene Kreditkarte verwenden.
• Die Autos sind auf den Parkplätzen hinter dem Firmengebäude zu parkieren.
• Der Schlüssel muss beim Empfang abgegeben werden.

Schreiben Sie ca. 40 bis 60 Wörter.

To: All staff

From:

Subject:
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Task B (15 points)

Ihre Firma handelt mit Elektromotoren. Sie haben zurzeit Schwierigkeiten, der Nachfrage ter-
mingerecht nachzukommen.
Lesen Sie den folgenden Auszug aus einer Mail von Herrn M. Hornby:

… Last week we ordered 10 electric motors from you. It is
now 18 September and we still have not received them al-
though delivery was promised within 3 days. We urgently need
to know when we will receive these motors so that we can
carry on with our own work.
Otherwise we will …

Schreiben Sie einen vollständigen Brief (ohne Adresse) an Herrn M. Hornby:

• Bedanken Sie sich für die E-Mail und entschuldigen Sie sich für die Verspätung der
Lieferung.

• Sie haben zurzeit leider keine Elektromotoren mehr am Lager; aber in 2 Tagen erwarten Sie
eine neue Lieferung.

• Sie werden die bestellten Motoren sofort nach Erhalt per Express weiterbefördern.
• Zeigen Sie sich für die Umstände erkenntlich, indem Sie 5% Rabatt auf die Schluss-

rechnung gewähren.

Schreiben Sie 80 bis 100 Wörter.

Letter
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