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GEÜBTE FERTIGKEITEN
Gespräche m i t  G eschä f ts leu ten  
T e le fon ie ren  im  Handelsbere ich

S tru k tu r  de r  F irm enp räsen ta t ion  
Gesch ich te  d e r  F irma und  ihre 
a k tu e l len  P roduk te

Bausteine und  T e ch n ike n  der 
H a n d e lsko rre sp o n d en z  
Wie sc h re ib t  m an E -M a i ls

A n fra g e  fo rm u l ie re n ,  Prozesse im
Handelsbere ich
A n g e b o t  vo r legen

P re isb i ldung  e ines P roduktes 
T ip p s  z u r  e r fo lg re ichen  
V e rh a n d lu n g

Fliegen: S itua t ionen  am
Flughafen
A u to v e rm ie tu n g

Bauste ine e ine r  Beste l lung 
Wie sch re ib t  m an e inen Vertrag

V o rb e re i tu n g  e ine r B esprechung 
V id e o ko n fe re n z

Bauste ine der Rechnung 
Beschwerde und  ihre 
B ean tw ortung

Rolle d e r  A u s s te l lu n g /M e s s e  im 
W arenabsatz
V o rb e re i tu n g  fü r  e ine Messe

SITUATIO NSBEZO G ENE AUFGABEN
Schre iben Sie e ine E -M a i l ,  in de r  Sie 
den Inh a l t  d e r  te le fo n isch e n  D iskuss ion  
zusam m en fassen

Bere iten Sie e ine  ku rze  P räsentat ion 
e ine r  F irm a o d e r  ih re r  P roduk te  vo r

F o rm u l ie ren  Sie e inen Brief, in d em  Sie 
s ich fü r  d ie  B es ich t igung  e in e r  F irma 
bedanken

B eantw orten  Sie d ie  Fragen, die der 
K unde  z u m  v e r la n g te n  P ro d u k t  hat

Schre iben Sie e ine  E-Mail  a ls e ine 
R eaktion  a u f  d ie te le fon ische  
V e rh a n d lu n g

Geben Sie Ih rem  p o te n t ie l le n  Kunden 
H inweise , w ie  er vo m  F lugha fen  z u r  
F irm a  k o m m t

Schre iben Sie e ine Beste l lung zw e ie r  
P roduk te  nach e igene r Wahl

Spielen Sie d ie Rolle e ines Käu fe rs /  
V e rkäu fe rs  w ä h re n d  e ine r Besprechung 
o d e r  V id e o k o n fe re n z

F o rm u l ie ren  Sie e ine  A n tw o r t  a u f  eine 
Beschwerde vo n  Ih rem  Kunden

Bereiten Sie d ie  Bauste ine eines 
te le fo n isch e n  A n ru fs  vo r


