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Task A (5 points)
Ausgangslage

Der Verkaufschef, Herr Bodmer, geht am 16. September fiir eine Woche an eine Messe im stidchinesi-
schen Guangzhou und mdchte Sie als Arbeitskraft mitnehmen. Sie haben nun lhren Vorgesetzten ange-
fragt, und er hat sich dies Uberlegt.

Sie finden folgende Notiz lhres Vorgesetzten, Herrn Remund:

Sie durfen Herrn Bodmer gerne begleiten. Schreiben Sie
aber noch ein Mail an die Leiterin der Personaldirek-
tion, Frau Taylor. Erklaren Sie den Sachverhalt und dass
ich eingewilligt habe, und bitten Sie um eine formelle
Bewilligung sowie eine Stellvertretung fur Sie.

Schreiben Sie ein formal vollstandiges Mail mit etwa 50 Wortern.

Mail
To: Ms Taylor

From:

Date:

Subject: Guangzhou Trade Fair Participation
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Task B (10 points)
Ausgangslage
Ihr Chef, Manuel Ortega, hat wahrend einer Geschéaftskonferenz Herrn Roy Palmer kennen gelernt.

Sie besprachen eine mogliche Zusammenarbeit.
Zwei Monate spater sendet Roy Palmer folgenden Fax an lhren Chef Manuel Ortega.

From: Roy Palmer

To: Manuel Ortega
Date: 19" June 2005

Re: Planned visit to Basle
Dear Manuel

| was very pleased to see you in April, and | hope that your business trip was successful.

| am planning to come over to Switzerland next month and would very much like to visit you
in Basle. As you can imagine, | am especially interested in your production processes.

If you are free during the last week of August, would it be possible to arrange a meeting?

I look forward to...

Schreiben Sie einen Fax an Roy Palmer.

e Bedanken Sie sich fur seinen Fax.

e Schreiben Sie, ich sei im August in den Ferien, aber dass Sie Roy gerne empfangen wirden.
e Sie wirden ihm gerne die Produktionsanlagen zeigen.

e Schlagen Sie Donnerstag und Freitag vor. Der Besuch sollte zwei Tage dauern.

e Roy soll Ihnen das genaue Datum des Besuches bestéatigen.

e Fragen Sie, ob Sie ein Zimmer fur ihn buchen sollen.

Schreiben Sie ca. 80 bis 100 Worter.
Schreiben Sie keine Adresse, aber das Datum, eine Anrede und eine Schlussformulierung.
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