Introduccidon  ESCRIBIR UNA CARTA COMERCIAL 6
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1 LA SOLICITUD DE EMPLEO

« seinen Lebenslauf schreiben

« sich auf eine Stellenanzeige melden

« einen Bewerbungsbrief verfassen

= ein Vorstellungsgesprach bestreiten 10
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2 LA SOLICITUD DE INFORMACION

« allgemeine Produktinformationen, Kataloge und Preislisten
anfordern
« ein Angebot einholen 20
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3 LA OFERTA

« ein Angebot unterbreiten
« Allgemeine Geschéftsbedingungen mitteilen
e Liefer- und Zahlungsbedingungen sowie Preisnachlasse nennen 32
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4 EL PEDIDO
« eine Bestellung aufgeben
« eine Auftragsbestatigung schreiben

« Verpackungsarten angeben 44
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5 LA ENTREGA

« eine Versandbestatigung verfassen
« eine Rechnung ausstellen
« Uiber ein nicht mehr lieferbares Produkt informieren 54
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6 RETRASO EN EL PAGO

« eine Zahlung anmahnen
« auf eine Mahnung antworten 64
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7 LA RECLAMACION

« einen Lieferverzug/ eine Falschlieferung / fehlerhafte Ware
reklamieren 74
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8 RESPONDER A UNA RECLAMACION

« Losungen fiir Reklamationen vorschlagen
« ungerechtfertigte Reklamationen zuriickweisen 84

9 PARTICIPAR EN UNA FERIA

* Hotelzimmer reservieren

« ein Formular fiir eine Standreservierung ausfiillen

« eine Einladung schreiben

« ein Protokoll schreiben 94
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Tandem Tandembdgen zu den Kapiteln 1 bis 9 104
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Extras « En breve: Informationen {iber die Firma Gantex,
ihre Kunden und Lieferanten
« Al teléfono
* Abreviaturas
* Estrategias
e Los incoterms 113
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Vocabulario kapitelbegleitendes Vokabular 132
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Diccionario « Wortliste spanisch-deutsch 144
« Wortliste deutsch-spanisch 154
Zeichenerkldrung
) i Der Text ist auf der CD-ROM zu héren.
" CD-ROM Die Ziffer verweist auf die Tracknummer.
s Mediation In dieser Aufgabe wird Sprachmittlung getibt.
A Tandem Verweis auf den Tandembogen im Anhang.

So gekennzeichnete Redemittel sind ein zusatzliches Angebot fiir besonders

oo Fakultativ interessierte Schiilerinnen und Schiiler.
. Diese Aufgaben sind fakultativ. Meist werden hier die zuséatzlichen fakulta-
of o Fakultativ . . .
tiven Redemittel gelibt.
Auf einigen Seiten im Buch finden Sie Atentamente-Codes.
& subjuntivo . Diese flihren Sie zu Grammatikiibungen mit Erlduterungen sowie zu weiteren
uc9az9 Mediencodes

Textproduktionsaufgaben im Internet.
Geben Sie den Code einfach in das Suchfeld auf www.klett.de ein.




