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A
die Abbuchung, -en حجْز مبلغ مالي من حساب بنكي
abholbereit جاهز للاستلام
abholen أحضر
das Abkommen, – معاهدة
die Abkürzung, -en  اختصار
der Ablauf سير
ablegen وضع جانبا
ablehnen رفضَ
die Abnahme, -n انخفاض
die Abnahmemenge, -n كمّيةّ الشراء
die Abrechnung, -en محاسبة
die Abreise, -n رحيل
abrufen استحضر
die Absage, -n رفْض
eine Absage erteilen وجّه رفضا
absagen اعتذر عن موعد
der Abschluss, Abschlüsse انهاء، ختمْ
zum Abschluss kommen وصل إلى النهاية
der Absender, – مُرسِل
in Absprache mit  بعد المناقشة مع
abstellen أوقف، وضع
abwälzen auf نقل إلى
der Abzug, Abzüge خصْم
abzüglich مع خصْم
adäquat ملائم
die Agentur, -en وكالة
die Agenturprovision, -en عمولة الوكالة
das Aktenzeichen, – رمز الملف
die Alternative, -n بديل
amtlich رسمي
anbieten منحَ، عرَض
der Anbieter, – عارِض
die Anfahrtsskizze, -n بيان الطريق
anfallen: es fallen keine Kosten an استحقّ: لن تكون هناك مصاريف مُستحقةّ
die anfallenden Arbeiten  الأعمال الواجب إنجازها
anfordern طالبَ

die Anfrage, -n استفسار
die Angabe, -n بيان
angeben بيَّن
das Angebot, -e عرْض
die Angelegenheit, -en مناسبة
angemessen معقول
angesichts باعتبار
angestellt مُوَظَّف
fest angestellt sein مُوَظَّف بعقد دائم
ankündigen أعلن عن
die Anlage, -n مُلحق
der Anlass, Anlässe مناسبة
anlässlich بمناسبة
die Anmeldung, -en تسجيل
die Anmerkung, -en ملاحظة
die Annonce, -n اعلان
die Anrede, -n مخاطبة
der Anrufbeantworter, – مجيب آلي للهاتف
anrufen هاتفََ
der Anrufer, – مُهاتِف
die Anruferin, -nen مُهاتِفة
anschaffen اشترى
anschließend بعد ذلك
das Anschreiben, – رسالة
die Anschrift, -en عنوان
ansprechen خاطب
ansprechend مثير للاهتمام
der Ansprechpartner, – مُخاطِب
die Ansprechpartnerin, -nen مُخاطِبة
der Anspruch, Ansprüche مُطالبة
in Anspruch nehmen (+ Akk.) طالب بحقه في
anspruchsvoll متطلبّ
die Anstrengung, -en اجتهاد
der Antrag, Anträge طلب
anwenderfreundlich سهل الاستخدام
die Anwendung, -en استخدام
die Anwesenheit حُضور
die Anzahlung, -en تسبِقة على الحساب
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der ausstehende Betrag  المبلغ المتخلدّ بالذمّة
die Ausübung ممارسة
ausverkauft لم يعد متوفرا للبيع

B
die Bahnfracht حمولة القطار
die Banküberweisung, -en حوّالة بنكية
der Bankwechsel, – تغيير البنك
die Barzahlung, -en الدفع نقدا
die beanstandete Lieferung الاعتراض على ارسالية بها نقائص
die Beanstandung, -en اعتراض، شكوى
beantragen تقدم بطلب
beantworten أجاب على
die Beantwortung, -en ردّ، جواب
die Beauftragung, -en تكليف بمهمة
sich bedanken für (+ Akk.) شكر على
bedauern  تأسّف على
befristen حدّد بأجل
beglaubigen صدّق على
begleichen سدّد فاتورة
die Begleichung تسديد فاتورة
der Begriff, -e عبارة
die Begründung, -en تبرير
beheben أزال
beherrschen in Wort und Schrift أجاد لغة كلاما وكتابة
beigefügt موجود طيُّه
das Beileid تعزية
beiliegend موجود طيُّه
der Beitrag, Beiträge مساهمة
die Beitragsanpassung, -en تعديل قيمة المساهمة
der Beleg, -e وصْل
bemängeln انتقد نقائص شيء ما
der Benutzer, – المُستخدِم
der Benutzername, -n  اسم المُستخدِم
die Beratung, -en ارشاد
das Beratungsgespräch, -e  محادثة ارشادية
berechnen  احتسب
berechtigt ر مُبرَّ
der Bereich, -e مجال
bereitstellen وضع على ذمّة
der Bericht, -e تقرير
das Berichtswesen قسم التقارير
berücksichtigen أخذ شيئا بعين الاعتبار
die Berufsausbildung, -en تكوين مهني
die Berufserfahrung خبرة مهنية
berufstätig sein اشتغل
die Berufstätigkeit عمل، شغل
beruhen auf (+ Dat.)  استند على
die Beschädigung, -en إضرار، ضرر
der Bescheid, -e قرار
Bescheid geben أعْلم
Bescheid wissen علِمَ
die Bescheinigung, -en شهادة
die Beschwerde, -n شكوى

die Anzeige, -n اعلان
eine Anzeige schalten أودع إعلانا
der Arbeitgeber, – ل مُشغِّ
die Arbeitgeberin, -nen لة مُشغِّ
die Arbeitserlaubnis, -se ترخيص بالعمل
das Arbeitszeugnis, -se شهادة عمل
das Attachment, -s مُلْحق
der Aufenthalt, -e إقامة
die Aufenthaltserlaubnis, -se رخصة إقامة
das Aufgabengebiet, -e مجال العمل
aufgeben سلمّ، ترك
aufgreifen أثار
aufgrund, auf Grund (+ Gen.) oder 

(von + Dat.)
بناء على

die Auflage, -n شرط قانوني
auflegen أنهى مكالمة هاتفية
die Aufmerksamkeit انتباه
jds Aufmerksamkeit erregen أثار الانتباه
aufschieben أجّل
die Aufstellung, -en تشكيلة
der Auftrag, Aufträge تكليف بمهمة
der Auftraggeber, – صاحب التكليف
die Auftraggeberin, -nen صاحبة التكليف
die Auftragsbestätigung, -en تأكيد التكليف
der Auftragseingang ورود التكليف
die Auftragslage, -n  وضعية طلبات التكليف
der Aufwand مجهود
die Aufwandspauschale, -n تكلفة المجهودات المبذولة
in doppelter Ausfertigung في نسختين
die Ausgabe, -n مصروف
die Ausgangskontrolle, -n مراقبة الخروج
ausgebucht محجوز
ausgeschlossen: alle Ansprüche 

sind ausgeschlossen
مستبعد: لا يمكن المطالبة بأية حقوق

es ist ausgeschlossen, dass wir … ... من المستحيل أن
ausgestattet mit مُجهّز بـِ
der Ausgleich موازنة، تعديل
ausgleichen وازن، عدّل
aushandeln حصل بالمفاوضة
die Auslage, -n (meist Plural) نفقات
die Auslandskrankenversicherung, 

-en
تأمين على المرض في الخارج

die Auslieferung تسليم
ausrichten أبلغ
die aussagefähige Bewerbung  ترشّح للعمل مُدعَّم
ausschreiben أعلن عن وظيفة شاغرة
der Außendienst, -e الخدمة الخارجية
der Außendienstmitarbeiter, – عامل خارج المكتب
die Außendienstmitarbeiterin, 

-nen
عاملة خارج المكتب

außer Haus sein غير موجود في المكتب
äußern عبرّ
außerordentlich خارق للعادة
das außerordentliche Kündigungs-

recht
حق تسريح العملة خارق للعادة
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besetzt مشغول
besprechen ناقش
die Besprechung, -en مناقشة
die Bestätigung, -en تأكيد
die Bestellnummer, -n رقم الطلبية
der Bestellschein, -e وصل الطلبية
der Betrag, Beträge مبلغ، مبالغ
der Betreff, -e الموضوع
betreffen خصّ
betreffend بخصوص
betreuen اعتنى بِـ
die Betreuung, -en اعتناء، رعاية
sich bewerben  ترشّح
der Bewerber, – ح مُترشِّ
die Bewerberin, -nen حة مُترشِّ
die Bewerbung, -en ترشُّح لوظيفة
das Bewerbungsgespräch, -e مقابلة  لغرض  التوظيف
die Bewerbungsunterlage, -n  

(normalerweise Plural)
وثائق الترشُّح لوظيفة

bewerten قيَّمَ
bewirten ضيَّف، أطعم
beziehen حصل على، تقاضى
sich beziehen auf (+ Akk.) رجع إلى، ذكر
der Bezug, Bezüge مرجع
Bezug nehmen auf (+ Akk.) رجع إلى، ذكر
bezüglich (+ Gen.) بالرجوع إلى
die Blindbewerbung, -en ترشح تلقائي لوظيفة
in Blockschrift بأحرف منفصلة
boomen ازدهر
die Branche, -n قطاع
der Briefkopf, -köpfe رأس ورقة الرسالة
der Browser, – متفحّص انترنت
buchen حجزَ
die Büchersendung, -en ارسالية كتب
die Buchhaltung, -en محاسبة
der Buchungsfehler, – خطأ في الحسابات

c
der cashflow تدفق نقدي
chartern استأجر

D
die Datei, -en ملف، وثيقة الكترونية
das Dateiformat, -e شكل الملف
die Dauer مُدّة
die Deckung تغطية
der Designer, – م مُصمِّ
die Dienstleistung, -en خِدمة
das Display, -s شاشة
die Disposition تدبير
das Doppel, – ضِعْف
die Dotierung, -en تطعيم الكتروني
downloaden تحميل
das Duplikat, -e  نسخة

durchaus تماما
durchgeben أعطى بيانات، أذاع
durchstellen أوصل متصلا هاتفيا بآخر
die Durchwahl رقم الاتصال المباشر

e
die eDV المعالجة  الإلكترونية  للبيانات
die eigenhändige Unterschrift توقيع بخط اليد
die eigenschaft, -en خاصّية، ميزة
der eigentümer, – مالِك
die eigentümerin, -nen مالِكة
der eilbote, -n موظف البريد السريع
die eilbotin, -nen موظفة البريد السريع
per eilboten بالبريد السريع
der eilbrief, -e رسالة سريعة
einbehalten احتفظ بِـ
der einführungspreis, -e سعر البداية
der eingang, eingänge مدخل، ورود
eingedeutscht مُدمج في الألمانية
eingehen وَرَدَ
eingehen auf (+ Akk.) تعامل مع
die eingehende Prüfung مراقبة دقيقة
die einhaltung, -en التزام
einholen جلب، أدرك
der einkauf, einkäufe مشتريات
einräumen أقرّ، رتبّ
einreichen قدّم طلبا أو وثائق
die einsatzbereitschaft استعداد للعمل
die einschlägige Berufserfahrung خبرة مهنية مماثلة
einschließlich بما في ذلك
die einschränkung, -en تحديد
das einschreiben, – بريد مُسجّل
eintreffen وَصَلَ
der eintrittstermin, -e تاريخ دخول الغاية
einvernehmlich بالتراضي
sich einwählen اتصل هاتفيا
einwandfrei بلا عيوب
der einzelpreis, -e سعر التجزئة
die einzugsermächtigung, -en  إذن بالسحب
elektronisch الكتروني
die / das e-Mail, -s  الإيميل
die e-Mail-Adresse, -n  عنوان الإيميل
in die engere Wahl kommen داخل في دائرة الاختيار الأخيرة
entgehen أفْلتَ
die entschädigung, -en تعويض عن الضرر
entsprechen لائم، ناسب، قابل
entwicklungsfähig قادر على التطوّر
der entwurf, entwürfe مُسْوَدّة
meines erachtens (Abkürzung: m. E.)  حسب رأيي الشخصي
ergänzen أكمل
erhältlich يمكن الحصول عليه، متوفرّ
erheben رفعََ
die erhöhung, -en ترفيع
sich erholen استراح
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erläutern وضّح
die erläuterung, -en توضيح
erledigen أنجز، أتمّ
erlöschen  انطفأ، انتهت صلوحيته
ermäßigen  قام بتخفيض في السعر
die ermäßigung, -en تخفيض في السعر
erreichen  حصل على، وصل إلى
der ersatz تعويض
erschüttern رجّ
erstatten عوّض )مالا)
die erstattung, -en تعويض مالي
erstellen أصدر
ersuchen طلبَ
erwähnen ذكَرَ
erwerben اكتسب
die erwerbstätigkeit العمل، الشغل
die selbstständige erwerbstätig-

keit
عمل حر

expandieren توسّعَ

f
der fachbegriff, -e عبارة تقنية
der fachwirt, -e مدير أعمال
die fähigkeit, -en قدرة
die fahrerlaubnis, -se  ترخيص بالقيادة
fällig مستحق الدفع
die fälligkeit  استحقاق
falsch verbunden sein تم ربطه هاتفيا على وجه الخطأ
der familienstand الحالة المدنية
der favorit, -en مرشح للفوز بسباق أو مسابقة
faxen أرسل بالفاكس
fehlerfrei بدون أخطاء
fehlerhaft به أخطاء عديدة
die festkosten (immer Plural) المصاريف الثابتة
der firmensitz, -e مقرر الشركة
firmenspezifisch خاص بالشركة
fördern شجّع
das format, -e  شكل
die formel, -n صيغة، وصفة
formell رسمي
formgerecht مقبول شكلا
die formulierung, -en تركيبة لغوية
das foyer, -s ردهة
die fracht, -en حمولة، شحنة
frachtfrei خال من تكلفة الشحن
der fragebogen, -bögen  استبيان
frei an Bord مجاني على متن الطائرة أو الباخرة
frei frachtführer بدون رخصة شحن
frei Haus ارسالية مجانية
freiberuflich )اشتغل( بشكل حر
die freigabe, -n اخلاء سبيل
das fremdenverkehrsamt, -ämter مديرية السياحة
die frist, -en الأجل
fristgerecht في الأجل المحدد

frühestmöglich بأقرب ما يمكن
die fusion, -en دمْج

G
die Gebühr, -en رسْم، إتاوة
gegen Gebühr مقابل ضريبة
gebührenfrei بدون ضريبة
gegebenenfalls إذا لزم الأمر
das Gegenangebot, -e العرض المقابل
gegenstandslos بدون معنى
gegenzeichnen وضع علامة مقابلة
im Gegenzug في المقابل
die Gehaltsvorstellung, -en تصوّر عن قيمة الراتب
gemäß وِفْقَ
genehmigen رخّص
die Genesung, -en شفاء
geraten in (+ Akk.) دخل في
das Geschäft, -e تجارة، عملية تجارية
die Geschäftsbedingung, -en (nor-

malerweise Plural)
شروط العقد

die allgemeinen Geschäftsbedin-
gungen

الشروط العامة للعقد

die Geschäftsbeziehung, -en العلاقة التجارية
der Geschäftsfreund, -e  صديق في العمل
der Geschäftsführer, –  مدير تنفيذي
die Geschäftsführerin, -nen مديرة تنفيذية
die Geschäftsführung, -en إدارة الشركة
der Geschäftspartner, – شريك تجاري
die Geschäftspartnerin, -nen شريكة تجارية
gesetzlich قانوني
mit getrennter Post ببريد منفصل
gewähren استجاب، منح
gewährleisten ضَمَنَ
die Gewährleistung, -en ضمان
gewerblich حرفي، مهني
gewerblich nutzen استخدم لأغراض مهنية
gezeichnet مُوَقعّ
gratis مجّاني
die Grundkenntnis, -se (meist 

Plural)
معارف أساسية

die Grundlage, -n أساس
grundsätzlich من حيث المبدأ
die Grußformel, -n تحية
gültig صالح
das Gut, Güter سلعة، سلع
das Gutachten, – تقرير فني
der Gutachter, – مراقب فني
die Gutschrift, -en مبلغ مالي وارد على الحساب
die Gutschriftanzeige, -n بيان المبلغ المالي الوارد على الحساب

H
haftbar يمكن تحميله المسؤولية عن
die Haftpflichtversicherung, -en تأمين مسؤولية الاضرار بالغير
die Haftung المسؤولية
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der Handel التجارة
die Handelskammer, -n الغرفة التجارية
das Handelsregister, – السجل التجاري
handschriftlich بخط اليد
die handwerkliche Ausbildung تدريب مهني في الأعمال اليدوية
das Handy, -s الهاتف الجوّال
die Hardware, -s معدات الحاسوب المادية
die Hausratversicherung, -en تأمين على الممتلكات المنزلية
heften ألصق
die Heimatstadt, -städte مدينة الميلاد والنشأة
die Herausforderung, -en تحدّي، تحدّيات
der Hersteller, – مُصَنِّع
die Herstellung تصنيع
herunterladen  حمّل من الانترنت
hervorheben ميزّ، أبْرز
hilfsbereit مستعد لتقديم المساعدة
hinweisen auf أشار إلى
hochachtungsvoll مع فائق تحياتي
die Hochkonjunktur ازدهار الاقتصاد
die Holdinggesellschaft, -en شركة قابضة
die Homepage, -s  موقع الويب
auf Honorarbasis أجر على أساس الأتعاب
die Hotline, -s  خط الاتصال المباشر للحرفاء

i
die immobilie, -n عقار، عقارات
importieren استورد
inbegriffen  داخل في الحساب الكلي
die industriekauffrau, -en موظفة في المجال الصناعي
der industriekaufmann, -männer 

/ -leute
موظف في المجال الصناعي

das informationsmaterial, -mate-
rialien

 كتيبات المعلومات

informell غير رسمي
die initiale, -n (meist Plural) الحروف الأولى في الاسم والكنية
die initiativbewerbung, -en  ترشح تلقائي للوظيفة
das inkasso, -s / inkassi مكتب تحصيل واسترجاع الديون
die inkassokosten (immer Plural) مصاريف مكتب تحصيل واسترجاع الديون
der inserent, -en  صاحب الاشهار
die inserentin, -nen صاحبة الاشهار
im interesse von (+ Dat.)  في صالح
der interessent, -en مُهْتمّ
die interessentin, -nen مُهْتمّة
das internet انترنيت
die internetseite, -n  موقع ويب
der internetzugang, -zugänge معبر الانترنت

j
der jahresabschluss, -abschlüsse حساب نهاية السنة
der jahreswechsel, – تغيير السنوات
juristisch قضائي، قضائيا

K
das Kalenderjahr, -e  السنة حسب الرزنامة
die Kalenderwoche, -n  الأسبوع حسب الرزنامة
die Kalkulationsdaten (immer 

Plural)
 البيانات الحسابية

die Kampagne, -n حمْلة
Kasse gegen Dokumente الدفع مقابل الاستظهار بوثائق الشحن
die Kategorie, -n  فيئة
der Kaufpreis, -e ثمن الشراء
die Kaution, -en الضمان المالي
klammern شبك
die Klausel, -n بند، شرط
die Kommunikationsschulung, -en تدريب على التواصل
kompetent مقتدر، كفء
die Kompetenz, -en كفاءة، اقتدار
komprimieren ضغط
die Kondition, -en شرط، شروط
das Kondolenzschreiben, – رسالة تعزية
die Konfektionierung, -en اعداد الإنتاج الصناعي
die Konkurrenz منافسة
konkurrenzfähig قادر على المنافسة
der Konkurs, -e افلاس
kontaktieren اتصّل
der Kontoauszug, -auszüge كشف حساب
die Korrespondenz, -en مراسلة
die elektronische Korrespondenz  مراسلة الكترونية
der Korrespondenzpartner, –  شريك المراسلة
die Kosten (immer Plural) المصاريف
die Kostenerstattung, -en ارجاع المصاريف
der Kostenvoranschlag, -voran-

schläge
عرض سعر

außer Kraft setzen ألغى
in Kraft treten دخل حيز التنفيذ
der Kredit, -e قرض
die Kulanz رحابة صدر، كرم
das Kultusministerium, -ministe-

rien
وزارة المعارف

der Kunde, -n حريف، زبون
die Kundin, -nen حريفة، زبونة
die Kundendatei, -en  ملف الزبائن
kündigen أقال، استقال، أنهى عقدا
die Kündigung, -en  إقالة، استقالة، انهاء عقد
die Kündigungsfrist, -en أجل الإقالة
kurzfristig عاجل، قصير المدى
das Kurzzeichen, – مختصَر

L
das Lager, – مخزن
ab Lager من المستودع
der Lagerbestand, -bestände محتوى المخزن
langjährig  لسنوات طويلة
zu ihren Lasten على حسابكم
zu unseren Lasten  على حسابنا
zu Lasten von (+ Dat.)  على حساب
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der Lebenslauf, -läufe  سيرة ذاتية
der Lebensunterhalt نفقة
die Lebensversicherung, -en تأمين على الحياة
der Lehrgang, -gänge المنهج التعليمي
das leibliche Wohl  الراحة الجسدية
die Leistung, -en أداء
die Lieferanschrift, -en  عنوان الارسالية
der Lieferant, -en د المزوِّ
die Lieferbedingung, -en شرط التزويد
der Lieferschein, -e وصل التسليم
der Liefertermin, -e أجل التسليم
die Lieferung, -en تسليم الارسالية
der Lieferverzug  تأخر في التسليم
die Liquidität سيولة مالية
der Liquiditätsengpass, -engpässe  ضائقة في السيولة المالية
der Listenpreis, -e قائمة الأسعار
das Logo, -s الشعار
die Luftfracht  الشحن الجوي

M
der Mahnbescheid, -e  إعلام بإنذار
die Mahngebühr, -en  رسم الإنذار
das Mahnschreiben, –  رسالة الإنذار
die Mahnung, -en إنذار )بالدفع)
die Mailbox, -en  صندوق الرسائل الصوتية
mailen  كتب إيميل
das Mailing, -s التراسل بالإيميل
mangelhaft ناقص، ضعيف
der Mangel, Mängel نقص، عيب
die Mängelliste, -n قائمة العيوب
die Mappe, -n محفظة
das Marketing تسويق
der Marktauftritt, -e  حضور سوقي
marktführend صاحب الرّيادة في السوق
die Marktsituation وضعية السوق
die Maßnahme, -n إجراء
die Medienagentur, -en وكالة إعلام
die Mehrkosten (immer Plural)  المصاريف الإضافية
die Mehrwertsteuer ضريبة القيمة المُضافة
sich melden (bei jdm) اتصل بِـ
die Miete, -n الإيجار
mieten استأجر
die Mietminderung, -en تخفيض قيمة الإيجار
der Mietspiegel, – مستوى الإيجار
der Mietvertrag, -verträge عقد إيجار
der Mitarbeiter, – عامل، موظّف، زميل
die Mitarbeiterin, -nen عاملة، موظّفة، زميلة
der Mitbewerber, – مترشح آخر
die Mitbewerberin, -nen مترشحة أخرى
mitteilen أخبر، أعلم
die Mitteilung, -en إعلام
das Mobiltelefon, -e هاتف جوّال
das Muster, – نموذج

n
der nachdruck تأكيد
nachfolgend تالي
die nachforschung, -en تحََرٍّ
die nachfrage, -n طلب
nachholen تدارَكَ
der nachlass, -lässe تخفيض
nachliefern أكمل إرسال الطلبية
die nachnahme, -n الكنية، اللقب
eine nachricht hinterlassen ترك رسالة
nachstehend فيما يلي
nachvollziehen مَ، أدْركَ تفهَّ
nachweisen أثبْتَ
die nachzahlung, -en دفْع مبلغ إضافي
die nebenkosten (immer Plural) المصاريف الإضافية
netto صافي
das netzwerk, -e شبكة
die niederlassung, -en فرْع
der nutzer, – مُسْتخْدِم

o
die option, -en خيار، خيارات
ordern طلبََ

P
pachten استأجر )محلاّ أو أرضا)
das Passwort, -wörter كلمة المرور
der Personalchef, -s رئيس العمََلة
die Personalchefin, -nen رئيسة العمََلة
die Pfändung, -en حَجْز، عُقلة
der Pflegefall, -fälle حالة جديرة بالتمريض
die Pflegeversicherung, -en تأمين على العجز
am Platz sein كان في مكانه
die Police, -n البوليصة
die Postanweisung, -en حوالة بريدية
das Postfach, -fächer صندوق بريدي
das elektronische Postfach  صندوق بريد الكتروني
postlagernd موجود بمكتب البريد
postwendend حالا، فورا
das Potenzial, -e قدرة كامنة
die PR-Agentur, -en وكالة علاقات عامة
das Präsent, -e هدية
die Präsentation, -en عرْض
der Preisnachlass, -lässe خَصْم، تخفيض
die Privathaftpflichtversicherung, 

-en
 تأمين شخصي على مخاطر الإضرار

بالآخرين
die Probe, -n عيِّنة، تجربة، تدريب
die Probezeit, -en فترة تجريبية
die Produktpalette, -n قائمة المنتوجات المتنوعة
die Pro-forma-Rechnung, -en فاتورة قياسية
der Provider, – د مُزوِّ
die Provision, -en عمولة
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q
die qualifikation, -en كفاءة
das quartal, -e ثلاثي، ثلاثة أشهر
die quittung, -en وَصْل

R
der Rabatt, -e تخفيض، خصم
die Räumlichkeiten (immer Plural) محلاتّ، قاعات
das Rechnungswesen قسم الفواتير
das Recht, -e الحق، القانون
der Rechtsbeistand, -beistände مساعد قانوني
das Rechtsmittel, – وسيلة قانونية
der rechtsmittelfähige Bescheid  القرار الخاضع للوسائل القانونية
die Regulierung, -en تنظيم، تعديل
die Reklamation, -en شكوى
die Rentenversicherung, -en التأمين على التقاعد
der Restposten, – سلع متبقية
die Rückfrage, -n سؤال إضافي، استفسار
der Rückruf, -e رد على اتصال هاتفي لم يتِمّ
nach Rücksprache mit (+ Dat.) ... بعد استشارة
das Rundschreiben, – منشور كتابي

S
der Sachbearbeiter, –  الموظف المسؤول
die Sachbearbeiterin, -nen الموظفة المسؤولة
sachgemäß بشكل مناسب
Saldo, -s / Salden / Saldi  رصيد، أرصدة
sämtlich ... كل، كامل
die Satzkosten (immer Plural)  تكلفة سعر المجموعة )من المطبوعات

مثلا)
säumig مماطل
der Schaden, Schäden ضرر، أضرار
der Schadensersatz تعويض عن الضرر
der Schadenfreiheitsrabatt, -e ن الذي لم  علاوة من شركة التأمين للمُؤمَّ

يقم بحوادث
schadhaft ضار
die Schätzung, -en تقدير
Schicht arbeiten عمِل بالتناوب / بنظام الوردية أو النوبة
schnellstmöglich بأسرع ما يمكن
das Schriftstück, -stücke مراسلة، رسالة
der Schulabschluss, -abschlüsse شهادة مدرسية
die Schulbildung تعليم مدرسي
die Schuldzuweisung, -en توجيه الاتهام
die Schulung, -en تعليم، تدريب
der Selbstbehalt, -e المبلغ الذي يحتفظ به المطالب بالنفقة لنفسه
selbstständig )عمل( حُر
das Seminar, -e حلقة دراسية
sicherstellen ضبط، تأكّد من
die Signatur, -en توقيع، رقم الحفظ أو السجل
der Sitz مقعد
die Sitzverlegung, -en تغيير المقعد
die Skala, Skalen سُلَّم، مقياس
der / das Skonto, -s / Skonti خصْم
die Skontobedingung, -en شرط الخصم

die SMS, – رسالة نصّية قصيرة
die Software, -s برنامج الحاسوب
das Sonderangebot, -e عرض خاص
die Sonderkondition, -en شرط خاص
der Sonderpreis, -e سعر خاص
sorgfältig بعناية، بدقة
das Sortiment, -e تشكيلة )منتجات)
der Spediteur, -e وكيل الشحن
die Spedition, -en وكالة الشحن
der Speditionskaufmann, -männer 

/ -leute
موظف شحن

die Speditionskauffrau, -en موظفة شحن
die Spesen (immer Plural) نفقات الأكل والشرب للعملة
spezialisiert sein auf مختص في
die Sprachkenntnisse (immer Plural) معارف لغوية
der Staatsbürger, – مواطن )من جنسية معينة)
die Staatsbürgerin, -nen مواطنة )من جنسية معينة)
die Staffelmiete, -n معلوم إيجار محدد ارتفاعه زمنيا
stammen von (+ Dat.) صدر، أتى من
der Stammkunde, -n زبون قار
die Stammkundin, -nen زبونة قارة
der Standort, -e مقر
die Stellenanzeige, -n اعلان وظيفة
die Stellungnahme, -n اتخاذ موقف
die Steuererklärung, -en إقرار ضريبي
steuerfrei غير خاضع للضريبة
stornieren ألغى
die Stornierung, -en إلغاء
das Straßenverkehrsamt, -ämter مديرية المرور
strittig مختلف عليه، متنازع عليه
die Stückkosten (immer Plural)  معدل سعر القطعة الواحدة
die Stückzahl, -en عدد القطع
die Subvention, -en تمويل، دعم مالي )حكومي)

t
die tagung, -en  اجتماع، ندوة، تدارس
der tarif, -e تعريفة
teamorientiert موجّه لفريق العمل
die teilhaberschaft, -en شراكة
die teilkasko-Versicherung, -en  تأمين يتحمل جزءا من تكاليفه المؤمَّن
die teilzahlung, -en صرف، دفع جزئي
telefonieren هاتفََ
telefonisch هاتفيا
der termin, -e موعد
der termindruck ضغط المواعيد
termingerecht حسب الموعد
der tippfehler, – خطأ مطبعي
zu tisch sein كان أثناء الأكل
der trainer, – ب، معلِّم مدرِّ
die trainerin, -nen بة، معلِّمة مدرِّ
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U
die Übereinstimmung, -en تطابق
überfällig  تجاوز أجله
die Übergabe, -n تسليم
übermitteln بلغَّ
die Übernachtung, -en مبيت ليلة واحدة
die Übernahme, -n تسلُّم، استلام
übersichtlich واضح، غير معقدّ
die Überweisung, -en تحويل، حوّالة
der Überweisungsträger, – مطبوعة التحويل البنكي
umfassen شمِلَ
umfassend شامل
umfirmieren أعاد تسمية الشركة
umgehend حالّا، فورا، في الإباّن
umstritten محل خلاف
umstrukturieren غير هيكلة أو بنية
der Umzug, Umzüge انتقال
die Unachtsamkeit, -en غفلة، عدم انتباه
die Unannehmlichkeit, -en إحراج، إزعاج
unaufschiebbar غير قابل للتأجيل
unberührt bleiben von (+ Dat.) كان غير مشمول بِـ
unfallfrei بدون حوادث
die Unregelmäßigkeit, -en شذوذ، عدم انتظام
die Unstimmigkeit, -en اختلاف، اختلافات
unterbreiten قدّم )عرضا)
die Unterlage, -n وثيقة
das Unternehmen, – شركة
die Unternehmensphilosophie, -n رؤية/فلسفة الشركة
unterschreiben وقعّ
unterschriftsreif جاهز للتوقيع
unterzeichnen وقعّ
unumgänglich لا يمكن التعامل معه، صعب المراس
unverbindlich لا مفر منه
unverzüglich على الفور
unvorhergesehen غير متوقع
der User, – المُستخْدِم

V
veranlassen أمر بـِ، أذِن بِـ
verbinden ربطََ
verbindlich مُلْزِم
die Verbindung, -en الربط، الوصل
sich mit jdm in Verbindung setzen اتصل بِـ
verbleiben بقِيَ على اتفاق ما
die Verdienstbescheinigung, -en بيان راتب شهري
vereinbaren اتفق على
vereinheitlichen دَ وحَّ
verfügen über (+ Akk.) حاز على، ملك، توفَّر على
zur Verfügung stehen كان على ذمّة، تحت تصرّف
zur Verfügung stellen وضع تحت تصرّف
vergeben غفر، صفح؛ سلمّ
die Stelle ist bereits vergeben الوظيفة لم تعد متوفرّة
vergleichbar مقارَن
die Verhandlung, -en التفاوض، المفاوضة

verhindert sein هناك ما يمنعه من الحضور
verkaufsfördernd مشجع للمبيعات
der Verkehrsverbund, -verbünde رابطة النقل العمومي
die Verpflichtung, -en التزام، إلزام
verrechnen احتسب
der Versand إرسال
die Versandkosten (immer Plural)  تكلفة البريد
versäumen أضاع، فوّت، غاب عن
verschieben أجّلَ
die Verschiffung, -en  شحَن بالباخرة
verschulden أذنب
das Versehen, – غفلة، خطأ
der Versicherer, – ن المُؤمِّ
die Versicherung, -en التأمين
der Versicherungsschein, -e وصل التأمين
das Verständnis فهم، تفهُّم
die Vertiefung, -en تعميق، تعمُّق
der Vertrag, Verträge عقد، عقود
die Vertragsdauer مدة العقد
der Vertreter, – وكيل، نائب، ممثل
die Vertreterin, -nen وكيلة، ممثلة
der Vertretervertrag, -verträge عقد وكالة
vervollkommnen أتمّ، أكمل
sich verwählen أخطأ في رقم الهاتف
verweisen an (+ Akk.) أمره بالتوجّه إلى
verweisen auf (+ Akk.) أشار إلى، أحال على
die Verzögerung, -en تردد، تأخير
die Verzollung  دفْع رسوم الجمارك
die Verzugszinsen (immer Plural) الفائدة المفروضة على التأخّر في الدفع
die Vollmacht, -en وكالة، توكيل
die Vollstreckung, -en تنفيذ )أمر قضائي)
die Vorabüberprüfung, -en فحص أولي
im Voraus مُسبقا
vorausbezahlen دفع مسبقا
voraussichtlich من المرتقب، من المتوقع
die Vorauszahlung, -en الدفع المسبق
der Vorbehalt, -e تحفظّ
der (amtliche) Vordruck, -e استمارة )رسمية)
die Vorgabe, -n توجيهات
der Vorgänger, –, )المدير( السابق
die Vorgängerin, -nen )المديرة( السابقة
die Vorgehensweise, -n طريقة
die Vorlage, -n نموذج
vormerken سجّل
vorrätig متوفرّ
der Vorstand, Vorstände  مجلس الإدارة
der Vorstandssprecher, –  الناطق الرسمي باسم مجلس الإدارة
die Vorstandssprecherin, -nen الناطقة الرسمية باسم مجلس الإدارة
der / die Vorstandsvorsitzende, -n  رئيس)ة( مجلس الإدارة
das Vorstellungsgespräch, -e مقابلة توظيف
der Vorstellungstermin, -e موعد التعارف، موعد مقابلة
vorübergehend وقتي، بشكل وقتي
der Vorzug, Vorzüge أفضلية، تفضيل
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W
das Wachstum نمُُوّ
wahrnehmen أدرك
die Ware, -n سلعة
die Wareneingangskontrolle, -n مراقبة ورود السلع
die Wartung, -en صيانة
der Wartungsingenieur, -e مهندس الصيانة
die Wartungsingenieurin, -nen مهندسة الصيانة
die Webseite, -n موقع الويب
die Website, -s موقع الويب
der Wechsel, – تغيير، تبديل
der Wechselkurs, -e سعر الصرف
die Wechselkurskosten (immer 

Plural)
تكلفة الصرف

die Wechselschicht, -en وردية متغيرة
sich weiterbilden واصل التدريب المهني
die Weiterbildung, -en التكوين المستمر
weiterhelfen ساعد
weiterleiten حوّل المكالمة إلى شخص ثالث
weiterverbinden حوّل المكالمة إلى شخص ثالث
weitervermitteln توسط له
das Werk, -e معمل، مصنع
ab Werk من المصنع
der Wettbewerber, – منافِس
die Wettbewerberin, -nen منافِسة
der Widerspruch, -sprüche تناقض، اعتراض
Widerspruch einlegen قدم اعتراضا
auf Wiederhören إلى اللقاء )تقال في الهاتف)

z
zahlbar ممكن دفعه
zahlbar rein netto ممكن دفعه بعد خصم الضرائب
der zahlungsaufschub, -aufschübe تأجيل الدفع
die zahlungsbedingung, -en شرط الدفع
die zahlungserinnerung, -en تذكير بالدفع
die zahlungsmodalität, -en (meist 

Plural)
طريقة الدفع

die zahlungsunfähigkeit عدم القدرة على الدفع
das zahlungsziel, -e أجل الدفع
der zins, -en (meist Plural) الفائدة )على الدين)
das zinsniveau, -s مستوى الفائدة
zippen ضغط البيانات الالكترونية
der zoll الجمرك؛ البوصة
zufrieden stellend مُرضي، مفرح
der zugang, zugänge مدخل، دخول
die zugangsdaten (immer Plural) بيانات الدخول
zukommen lassen أرسل
zulasten von (+ Dat.) ... على حساب
der zulieferer, – د المُزوِّ
zurückrufen اتصل الاتصال تلفونيا
die zusage, -n الموافقة، الرد الإيجابي
zusagen وافق، ردّ ردّا إيجابيا
zusätzlich مع إضافة، بالإضافة إلى ذلك
zuschicken أرسل

die zuschrift, -en رسالة، خطاب
der zuschuss, zuschüsse مساعدة مالية
zusenden أرسل
die zusendung, -en إرسال
zustande kommen / zu Stande 

kommen
نشأ، ظهر، حصل

zustellen سلمّ )ارسالية)
zutreffen صحّ، انطبق على
zuzüglich ... مع إضافة
die zweigstelle, -n  فرع
der zwischenbescheid, -e قرار مؤقت
zwischenverkauf vorbehalten  مع التحفظ على إمكانية حدوث البيع في

الأثناء




