
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  2 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  3 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  4 



 

© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  5 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  6 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  7 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  8 

 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  9 



 

© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  10 



 

© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  11 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  12 



 

© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  2 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  14 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  15 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  16 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  17 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  18 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  19 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  20 



 

© PONS GmbH • Bürokommunikation Französisch  21 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  22 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  23 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  24 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  25 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  26 



© PONS GmbH • Bürokommunikation Spanisch  27 


	Inhalt
	1. Ein Treffen vereinbaren - Concertar una cita
	2. Einladungen - Invitaciones
	3. Einladungen beantworten - Responder a invitaciones
	4. Auskünfte einholen - Solicitar información 
	5. Dankesbriefe - Agradecimientos
	6. Entschuldigungen - Disculpas
	7. Gewerbliche Angebote - Ofertas comerciales
	8. Anfordern eines Kostenvoranschlags - Pedir un presupuesto
	9. Bericht erstatten - Hacer un informe
	10. Glückwünsche und  Kondolenzbriefe - Felicitaciones y condolencias
	11. Reservieren, mieten - Reservar, alquilar
	12. Bestätigung von Reservierungen - Confirmar una reserva
	13. Beschwerden - Quejarse
	14. Aufträge, Bestellungen - Crusar un pedido
	15. Lieferbedingungen - Condiciones de entrega
	16. Auftragsbestätigung - Responder a órdenes de pedido
	17. Reklamationen - Hacer una reclamación 
	18. Zahlung - Pagos
	19. Einen Kredit beantragen - Solicitud de un préstamo
	20. Mahnschreiben - Reclamación de pago
	21. Ratschläge - Aconsejar, desaconsejar
	22. Bewerbung (I) - Solicitud de empleo (I)
	23. Stellenangebote - Ofertas de empleo
	24. Bewerbung (II) - Solicitud de empleo (II)
	25. Elektronische Korrespondenz - Correo electrónico
	26. Telefonieren - Llamar por teléfono


