KLEINES WORTERBUCH
FUR MITARBEITER/INNEN

IM BURO

DEUTSCH
Willkommen

Biirokauffrau / Burokaufmann

Organisation

sortieren

umstrukturieren

die Umstrukturierung

der Uberblick

verschieben (einen Termin)
vertreten (jemanden)

die Vertretung

verwalten

die Verwaltung

vereinbaren (etwas mit jemandem)

abstimmen (sich mit jemandem)
verpassen (eine Frist)
vermitteln

organisieren

recherchieren

notieren

das Tagesgeschaft

die Unterschrift

die Unterschriftenregelung
das Register

die Registratur

die Visitenkarte

zustandig (fur etwas)

die Vorschrift

die Verantwortung
jahrlich

monatlich

wochentlich

taglich

Anfang/Mitte/Ende der Woche /
des Monats

vierteljahrlich/quartalsweise
das Quartal

ab dem ...

laufend

im Voraus

zeitnah

Daten und Dokumente

die Datei

das Dateiformat
der Dateipfad
das Formular
vorbereiten
archivieren

das Archiv
pflegen (Daten)
transferieren
speichern

die Statistik

die Tabelle

die Tabellenkalkulation
der Ordner
downloaden
hochladen
summieren
abtippen
beschriften
ablegen
datieren
drucken
kopieren
abheften
bearbeiten
scannen
lochen

tackern

Bestellungen und Auftragsvergabe

aufgeben (eine Bestellung)
bestellen

der Kunde / die Kundin
die Kundennummer
die Anfrage

das Angebot
verbindliches Angebot
der Auftrag

die Auftragserteilung
die Auftragsbestatigung
die Lieferung

der Lieferant

der Liefertermin

die Lieferzeit

liefern

reklamieren

die Reklamation
stornieren

vergleichen

Auftrage und Rechnungen

der Betrag

berechnen

begleichen

bezahlen (jemandem etwas)
die Bezahlung

die Ausgabe

der Beleg, die Quittung
die Eingangsrechnung
die Ausgangsrechnung
die Abrechnung

die Bankverbindung
die Zahlung

der Zahlungstermin
das Zahlungsmittel

der Zahlungsverkehr
erfassen

der Preis

das Preisangebot,
der Kostenvoranschlag

der Gesamtbetrag

die Lieferungs- und
Zahlungsbedingungen

glnstig

kostenlos, umsonst
einen Rabatt gewdhren
das Skonto

die Sonderkondition
zuriick erstatten

die Rickerstattung
die Kalkulation
kalkulieren

die Buchfiihrung
die Buchhaltung
kostenbewusst

die Kostenkontrolle
die Kostenrechnung
die Kostenstelle

die Mehrwertsteuer (= MWSt.),
die Umsatzsteuer

kontieren (eine Rechnung)
das Konto
der Kontenplan

Gefordert durch:

% Bundesministerium
& fiir Wirtschaft

ENGLISCH
Welcome

Office clerk

Organisation

to sort

to restructure

restructuring

overview

to postpone (an appointment)
to represent (someone)
representation

to manage

administration

to arrange (something with someone)

to coordinate (with someone)
to miss (a deadline)

to convey

to organise

to research

to note

day-to-day business
signature

signature regulation
registry

records office

business card

responsible (for something)
regulation

responsibility

yearly

monthly

weekly

daily

beginning/middle/end of the week/

month
quarterly
quarter
from ...
constantly
in advance
timely

Data and documents
file

file format
file path

form

to prepare

to archive
archive

to maintain (data)
to transfer

to save
statistics
table
spreadsheet
folder

to download
to upload

to sum up

to type

to label

to file

to date

to print

to copy

to staple

to edit

to scan

to hole punch
to staple

Orders and contract procurement

to place (an order)
to order

customer
customer number
request

offer

binding offer
order

order placement
order confirmation
delivery

supplier

delivery date
delivery time

to deliver

to complain
complaint

to cancel

to compare

Orders and invoices

amount

to calculate

to settle

to pay (someone something)
payment

edition

receipt, bill

incoming invoice
outgoing invoice
invoice

bank details

payment

payment date

means of payment
payment transactions
to capture

price

price offer,
quote

total amount

delivery and
payment conditions

cheap

free, gratis

to grant a discount
discount

special condition
to reimburse
refund
calculation

to calculate
bookkeeping
accounting

cost conscious
cost control

cost accounting
cost centre

value added tax (= VAT),
sales tax

to allocate (an invoice)
account
chart of accounts

Auxiliar de escritorio

Organizagao

selecionar

reestruturar

a restruturagao

resumo

postergar (um agendamento)
representar (alguém)

a representagdo

administrar

a administragdo

combinar (algo com alguém)
ajustar-se (com alguém)
perder (um prazo)
intermediar

organizar

pesquisar

notar

o negdcio diario

a assinatura

o regulamento de assinaturas
o registro

o arquivo de registros

o cartdo de visitas
responsavel (por algo)

o regulamento

a responsabilidade
anualmente

mensalmente
semanalmente

diariamente

inicio/meio/fim da semana /
do més

trimestralmente
o trimestre

a partir ...
constantemente
em avango

em tempo habil

Dados e documentos

0 arquivo

o formato do arquivo
a localizagdo do arquivo
o formulario
preparar

arquivar

0 arquivo
manutengao (de dados)
transferir

salvar

a estatistica

a tabela

o célculo de tabela

a pasta

baixar

carregar

somar

digitar

etiquetar

arquivar

datar

imprimir

copiar

grampear

editar / processar
escanear

furar

grampear

Encomendas e emissdo de pedido

fazer um pedido
encomendar

o cliente / a cliente

o nimero do cliente

a consulta

a oferta

a oferta vinculativa

o pedido

a outorga do pedido

a confirmacdo do pedido
o fornecimento

o fornecedor

a data de fornecimento
0 prazo de entrega
fornecer

reclamar

a reclamagao

estornar

comparar

Pedidos e faturas

o valor

calcular

saldar

pagar (algo a alguém)

0 pagamento

a emissdo

o comprovante, o recibo
a nota de entrada

a nota de saida

a liquidagao

dados bancarios

0 pagamento

o prazo de pagamento

o0 meio de pagamento
transagdes de pagamentos
capturar

0 prego

a oferta de preco,
0 orgamento

o valor total

as condigOes de fornecimento e
pagamento

barato

sem custos, gratuito
conceder um desconto
o desconto

as condigOes especiais
reembolsar

o reembolso

o cdlculo

calcular

a contabilizagdo

a contabilidade
consciente de custos
o controle de custos

o calculo de custos

o centro de custos

o imposto sobre valor agregado (IVA),

imposto sobre vendas
alocar (uma fatura)

a conta

o plano de contas

VIETNAMESISCH

Chao murng

Nhan vién van phong

T6 chirc

phan loai

tai cdu tric

sy tai cau truc

téng quan

doi (mot cudc hen)
dai dién (cho ai)

viéc dai dién

quan ly

viéc quan ly

thoa thuan (vdi ai vé viéc gi)
théng nhat y kién (vdi ai)
1& (M6t thoi han)
truyén dat

t6 chirc

nghién ctru

ghi chu

cong viéc thwong nhat
chir ky

quy dinh vé chir ky

s6 dang ky

co quan dang ky

danh thiép

phu trach (mot viéc gi)
quy tac

trach nhiém

hang ndm

hang thang

hang tuan

hang ngay
Pau/gitra/cudi tuan/
thang

hang quy

quy

tir ...

lién tuc

trudc

kip thoi

Di liéu va tai liéu
tap tin

dinh dang tap tin
dudng dan tap tin
mau céng van
chuén bi

luu triv

kho lwu tri¥

duy tri (di¥ lieu)
chuyén giao

lwu

théng ké

bang biéu

bang tinh

thu muc

tai vé

tai lén

téng hop

danh may

dan nhan

nop ho so

ghi ngay

in

sao chép

kep

chinh stra

quét

ducld

bam ghim

Don dat hang va thu mua hang

dat (hang)

dat hang

khach hang

m3 s6 khach hang
yéu cau

chao hang, dé nghi
dé nghi rang budc
don dat hang

dat hang

xac nhan don hang
giao hang

nha cung cap

ngay giao hang
thoi gian giao hang
giao hang

khi€u nai

|&i khiéu nai

hiay bo

dé so sanh

Pon dat hang va héa don
s tién

tinh toan

thanh toan

tra tién (bao nhiéu cho ai)
viéc thanh todn

khoan chi

bién lai, bién nhan

hoéa don dén

héa don gt di

thanh toan

théng tin chuyén khoan
khoan thanh todn

ngay thanh toan
phuong tién thanh toan
giao dich thanh toan
nam bét

gid

gia chao,

wdc tinh chi phi

téng s6 tien

diéu kién giao hang va
thanh toan

ré

mié&n phi

giam gia

chiét khau

diéu kién d3c biét
hoan tra

khoan hoan tra
phép tinh

tinh toan

s séch ké toan
ké toan

y thirc vé chi phi
kiém soat chi phi
ké toan chi phi
trung tam chi phi

thué gia trj gia ting (= VAT),
thué ban hang

vao tai khoan (mét héa don)
tai khoan
so d6 tai khoan
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DEUTSCH

Willkommen

der Rechnungseingang
in Rechnung stellen

die Rechnungsnummer
die Steuer

die Steuernummer

die Vorsteuer

die Leistung

die Leistungsrechnung
die Dienstleistung

die Gebluihr, das Honorar
die Vorauszahlung

die Reisekostenabrechnung
einen Antrag stellen
sachgerecht

netto

brutto

der Buchungsfehler

das Saldo, das Guthaben
die Bilanz

bilanzieren

prifen

Meetings, Termine
und Veranstaltungen
der Ablauf

die Agenda

das Besprechungsprotokoll
briefen

das Briefing

die Checkliste

die Diskussion

das Ergebnis

das Gesprach

die Gesprachsnotiz
der Bericht

das Protokoll
protokollieren

die Prasentation

die Konferenz

TOP (= Tagesordnungspunkt)
terminieren

der Termin

der Terminkalender
die Dienstreise

der Veranstaltungsort
der Empfang

die Sitzung

die Tagung
nachbereiten
notieren

die Anmeldebestatigung
die Anmeldung
anmelden (jemanden)

absagen (einen Termin,
ein Meeting)

einladen
bestatigen
koordinieren
reservieren
planen

Im Biiro /

Am Schreibtisch
die Ablage

die Akte

der Aktenordner
die Mappe

der Bildschirm
die Maus

die Tastatur

das Telefon

das Bliromaterial
der Stift

der Block

das Papier

das Klebeband
der Klebestift
die Haftnotizen
(= Post-It)

die Buroklammer
die Klarsichtfolie
der Tacker

der Locher

der Drucker

die Etikette

der Stempel

Briefe und E-Mails

senden (jemandem etwas)
die Zusendung

der Absender

die Adresse

der Adressat

der Empfanger

das Anschreiben

die Anrede

die Anlage (im Brief /
in einer E-Mail)

die GruRformel
der Verteiler

die Rundmail

der Serienbrief
die Betreffzeile
die Signatur
vertraulich

das Postfach

der Posteingang
der Postausgang
die Postbearbeitung
der Briefumschlag
die Versandtasche
die Briefmarke
das Porto

das Datum
weiterleiten
adressieren
frankieren
kuvertieren

Telefonanrufe

der Anruf

das Telefonat
(= Telefongesprach)

telefonieren (mit jemandem)
die Telefonkonferenz

der Anrufbeantworter (= AB)
besetzt

die Durchwahl

durchstellen

erreichen
(jemanden unter der Nummer)

erteilen (Auskunft)
zurlickrufen
hinterlassen (eine Nachricht)

der Gesprachspartner /
die Gesprachspartnerin

der Ruckruf

die Ruckfrage

Personaltatigkeiten / Vertrage

die Personalverwaltung
die Personalakte

der Vertrag

die Vertragslaufzeit
abschlieen (einen Vertrag)
verlangern
unterschreiben
unterzeichnen
Uberweisen

die Uberweisung

tariflich

das Entgelt

die Bewerbung

das Bewerbungsgesprach

das Eintrittsdatum /
das Austrittsdatum

die Einsatzplanung

das Arbeitszeugnis
Stellenanzeige schreiben
die Mahnung
abmahnen (jemanden)
die Kiindigung

kiindigen

Lager / Lieferungen

der Bestand

das Inventar

die Inventur

die Investition
der Lagerbestand
das Material

die Materialkosten
der Lieferschein
die Nachfrage

die Genehmigung
das Sortiment
der Umsatz

der Transport

die Waren

die Vereinbarung
der Wettbewerb
wirtschaftlich

ENGLISCH
Welcome

invoice receipt

to invoice

invoice number

tax

tax number

input tax
performance
performance calculation
service

charge, fee
prepayment

travel expense report
to submit an application
appropriate

net

gross

booking error

total, credit

balance

to balance

to check

Meetings, appointments
and events

procedure

agenda

minutes of the meeting
to brief

briefing

checklist

discussion

result

meeting

meeting memo
report

minutes

to take minutes
presentation
conference

agenda item

to terminate
appointment
appointment calendar
business trip

venue

reception

session

conference

to follow up

to note

registration confirmation
registration

to register (someone)

to cancel (an appointment,
a meeting)

to invite

to confirm

to coordinate
to reserve

to plan

In the office /
at the desk
filing

file
document folder
folder

screen

mouse
keyboard
telephone
office supplies
pencil
notepad
paper

sticky tape
glue stick
sticky
(Post-It) notes
paperclip
cling film
stapler

hole punch
printer

label

stamp

Letters and emails

to send (something to someone)
delivery, mailing
sender

address

addressee

recipient

cover letter

title

attachment (in a letter /
email)

salutation

distributor

circular mail

serial letter

subject line

signature

confidential

mailbox

inbox

outbox

mail processing
envelope

post bag

stamp

postage

date

to forward

to address

to apply postage

to place in an envelope

Phone calls

call

phone call
(= telephone conversation)

to make a phone call (to someone)
conference call

answering machine

occupied

extension

to put through

to reach
(someone at the number)

to give (information)
to call back
to leave (a message)
interlocutor

call back
enquiry

Personnel activities / contracts

personnel administration
personnel file

contract

contract period

to conclude (a contract)
to extend

to sign

to sign

to transfer

transfer

tariff

remuneration
application

interview

date of entry /

exit

deployment planning
job reference

to write a job advertisement
warning, reminder

to warn (someone)
termination

to terminate

Warehouse / deliveries

stock
inventory
stocktaking
investment
stock
material
material costs
delivery note
demand
approval
range

sales
transport
goods
agreement
competition
economically

o recebimento de faturas
faturar

numero da fatura

o imposto

o nimero de imposto
imposto prévio

o desempenho

a fatura de servigos

a prestagdo de servigos

a taxa, o honorario

0 pagamento prévio

o relatério de despesas de viagem
submeter uma solicitagdo
apropriado

liquido

bruto

o erro contabil

o saldo, o crédito

o balango

apurar o balango
verificar

Reunides, compromissos
e eventos

a sequéncia (dos temas)
a agenda

a ata da reunido
informar

a instrugdo

lista de verificagdo

o debate

o resultado

a conversa

o memorando da reunido
o relatério

o protocolo

protocolar, registrar em ata
a apresentagao

a conferéncia

item de agenda

agendar

o0 agendamento

o calendario de agendamento
a viagem de servico

o local do evento

a recepgao

a sessdo

a conferéncia
acompanhar

anotar

confirmacdo de registro
o registro

registrar (alguém)

cancelar (um compromisso,
uma reunido)

convidar
confirmar
coordenar
reservar
planejar

No escritério /

na escrivaninha

0 arquivo

0 arquivo

a pasta de arquivo
pasta

0 monitor

0 mouse

o teclado

o telefone

o material de escritério
o lapis

o bloco de notas
o papel

a fita adesiva

a cola em bastdao
postite

clips

folha transparente
o grampeador

o furador

a impressora

a etiqueta

o carimbo

Cartas e e-mails

enviar (algo para alguém)
0 envio

o remetente

o enderego

o enderegado

o recebedor

a correspondéncia

o titulo

0 anexo (a carta /
em um e-mail

a saudagdo

o distribuidor

a circular

a carta em série

o titulo

a assinatura
confidencial

a caixa postal

a caixa de entrada
a caixa de saida

o processamento de correspondéncia

o envelope

a bolsa de correio
o selo

a postagem

a data
encaminhar
enderecar

selar

envelopar

Chamadas telefénicas

a chamada
o telefonema

telefonar

a teleconferéncia

a secretaria eletrénica
ocupado

a extensdo / ramal
passar a chamada

falar com alguém
(no niumero)

dar (informagao)
retornar chamada
deixar (recado)

o interlocutor

o chamada de retorno

o esclarecimento (apds uma conversa)

Atividades pessoais / contratos

a administragdo de pessoal
arquivo do funcionario

o contrato

a vigéncia do contrato
celebrar

prorrogar

assinar

firmar

remeter

a transferéncia / tranferir
tarifario

a renumeragao

a candidatura

a entrevista de trabalho

a data de entrada /
data da saida

o planejamento de aplicagao
a referéncia de trabalho
redigir anuncio de emprego
adverténcia

advertir (alguém)

a rescisao

rescindir / demitir

Estoque / fornecimentos

o estoque

o inventario

o inventario

o investimento

o estoque

o material

os custos de material
a nota de fornecimento
a demanda

a autorizagdo

o sortimento

o faturamento

o transporte

as mercadorias

o acordo

a concorréncia

vidvel economicamente

VIETNAMESISCH

Chao murng

viéc ti€p nhan héa don
ghivao héa don
s6 hoa don

thué

m3 s6 thué

thué dau vao

hiéu suat

tinh todn hiéu suat
dich vu

1& phi, hoa héng
khoan tra trudc
bdo cdo chi phi di lai
nop don

dung cach

thuan

gop

16i vao s6

s6 du, tin dung

sy can doi

cén d6i

kiém tra

Cac cudc hop, cudc hen
va s kién

tién trinh

chuwong trinh hop

bién ban cudc hop
thong tin ngan gon

cudc hop dé thong tin ngan gon
danh sach kiém tra

cudc thao luan

két qua

cudc hop

ban ghi nhé ndi dung cudc hop
ban bao cdo

bién ban

ghi bién ban

bai thuyét trinh

hoi nghi

Pé muc trong chuong trinh hop
1én lich hen

cuéc hen

s6 ghi lich hen

chuyén cong tac

dia diém t6 chirc su kién
1& tan

phién hop

cudc hop

theo déi

ghi chu

xac nhan dang ky

viéc dang ky

dang ky (cho ai dd)

hdy bd (mét cude hen,
mot cudc hop)

moi

xac nhan
diéu phdi

dat chd trudce
14p k& hoach

Trong van phong /
tai ban lam viéc
xép ho so

ho so

bia lwu hd so (cirng)
bia Ivu hd so (mém)
man hinh

con chuoét

ban phim

dién thoai

van phong pham
cay but

tap gidy

giay

cudn bang keo

keo dinh

gidy ghi chu c6 dai keo dinh
(= Post-It)

cdi kep gidy

bia trong suét

dung cu dap ghim
dung cu bam 16
may in

nhan

con diu

Thu tin va email
gl (céi gi cho ai)
viéc glri

nguoi gl

dia chi

nguwoi nhan
nguwoi nhan

thu

|0i chao

dinh keém (trong thu /
trong email)

quy tac chao hai
ngudi phan phoi
thu glri toan nhém
thu hang loat
dong chd dé
chir ky

bi mat

hop thu

hép thu dén
hop thu di

X0 Iy thur

phong bi

ti buu phdm
tem

buu phi

ngay

chuyén tiép

ghi dia chi

dan tem

b6 vao mét phong bi

Dién dam
cudc goi

cudc goi dién thoai
(= cudc tro chuyén qua dién thoai)

dién thoai (cho ai)

hoi nghi qua dién dam
mady tra 1o tu dong (= AB)
dién thoai ban

s6 m& rong

néi may

tiép can

(ai theo s& dién thoai)
cung cap (thdng tin)
goi lai

dé lai (Ioi nhan)

ngudi doi thoai

cudc goi lai
cau hai lai

Cong tac nhan sy / hgp dong

quan Iy nhan sy

ho so nhan sy

hop déng

thoi han hop déng

ky két (mét hop dong)
gia han

ky tén

ky tén

chuyén khoan

viéc chuyén khoan
theo Thoa thuan tap thé
thu lao

don xin viéc

phdng van xin viéc

ngay gia nhap /
thoi viéc

ké hoach phan céng nhan sy
gidy chirng nhan cong tac
viét quang cdo tuyén dung
1&i nhdc nh&

canh cdo (ai)

don xin nghi viéc

nghi viéc

Nha kho / giao hang

hang c6 sén trong kho
danh sach kiém ké
viéc kiém ké

viéc dau tvw

hang c6 san trong kho
vat liéu

chi phi vat ligu

phiéu giao hang

nhu cau

sy chap thuan

loai

doanh thu

viéc van chuyén

hang hda

viéc thda thudn

sy canh tranh

c6 tinh kinh t&

Quelle: Mit freundlicher Genehmigung vom NETZWERK Unternehmen integrieren Fliichtlinge



