
Auftragsabwicklung und 
Kundenkartei 

Schlüsselwörter 
Informationen, Firmennachweis, Kundenkartei 

Was lerne ich? 
Formulierungen zum Firmennachweis 

Einen Firmennachweis schreiben 

Über Kundenkartei erzählen 



Wortschatz 
 

 

schicken 
 

s Informationsmaterial 

ersuchen  r Geschäftspartner 

schätzen 
 

s Osteuropa 

erteilen vertreiben/ absetzen 

suchen 
 

r Überblick 

e Exportfirma 
 

mitteilen 

s Kraftfahrzeug tätig sein 

r Markt 
 

s Gebiet 



Wichtige Formulierungen 

Wir bitten um …(Prosíme Vás o …) 

Schicken Sie uns …(Zašlete nám …) 

Wir ersuchen Sie um …(Žádáme Vás o …) 

Geben Sie uns bitte …(Dejte nám prosím …) 

Wir  schätzen jede Information ….. (Vážíme si 
každé informace …) 

Erteilen Sie uns … (Udělte nám …) 

Informieren Sie uns über… (Informujte nás o …) 

Wir suchen … (Hledáme …) 

 



Firmennachweis 

 

Sehr geehrte Damen und Herren, 
 
wir sind eine erfahrene Exportfirma von Kraftfahrzeugen 
und möchten auch weiter auf dem osteuropäischen Markt 
expandieren. Deshalb suchen wir Geschäftspartner aus 
Osteuropa, die unsere Produkte in Ihrem Land vertreiben 
könnten. 
 
Um Ihnen einen besseren Überblick über unsere Tätigkeit zu 
geben, legen wir dem Schreiben unsere neueste 
Produktionspalette bei. 
Wir wären Ihnen sehr dankbar, wenn Sie uns Namen und 
Adressen einiger Firmen mitteilen könnten, die auf diesem 
Gebiet tätig sind. 
 
 
 



Informationen 

Im Firmennachweis bitten Sie um Informationen 

Erreichbare Informationen/dosažitelné informace 
 

Genauere Informationen/přesnější informace 
 

Ausführliche Informationen/podrobné informace 
 

Laut vorläufigen Informationen/podle předběžných informací 
 

Über Folgendes informierenin/formovat o následujícím 
 



Kundenkartei 

e Kartei 

e Kundenkartei 

 

1. Die Kundenkartei erstellen 

2. Die Kundenkartei führen 

 

 



Erzählen Sie 

• Haben Sie eine Kundenkartei? 

• Wer hat sie erstellt? 

• Wie lange führen Sie sie? 

• Ergänzen Sie Ihre Kundenkartei regelmäßig? 

• Wie viele Länder führen Sie in Ihrer 
Kundenkartei? 

• Welche Informationen enthält die Kartei ? 



 

 

 

Danke für die Aufmerksamkeit 


