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Task A (5 points)

Ausgangslage

Sie arbeiten in der Niederlassung Ihrer Firma in Bristol, England, und haben eine Einladung vom Hauptsitz
in London für die Jahresversammlung vom 10. März mit anschliessendem Nachtessen erhalten. 

Schreiben Sie ein E-Mail an Frau J. Smith im Hauptsitz in London.

• Sie nehmen die Einladung dankend an.
• Sie bestätigen das Datum. 
• Sie bitten um Reservierung eines Hotelzimmers (bitte Nichtraucher) vom 9. bis 11. März in der Nähe  

des Bahnhofs Paddington. 
• Sie möchten auch wissen, welches Hotel für Sie gebucht wird.

Schreiben Sie etwa 50 Wörter.

Mail

To:

From:
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Task B (10 points)

Ausgangslage

Sie organisieren für Ihren Vorgesetzten eine Hotelkonferenz in Schanghai. Sie haben den folgenden Fax
erhalten:

To:
From: Lilly Hong
Date: 27 May 2006
Pages: 3 (incl. cover)

Thank you very much for your letter, in which you enquire about conference facilities at our hotel
from 6 to 9 October. I have noted that you wish to have a special end-of-conference dinner. You
will find suggestions on the menu list attached.
I regret to inform you that during the week you have planned your conference there is an inter-
national medical conference. Therefore most single rooms have already been booked.
I could offer you twin-bedded rooms, or would you prefer to postpone your conference to the 
week after?
I look forward to . . . 

Schreiben Sie einen Fax an Frau Hong.

• Bedanken Sie sich für ihren Fax.
• Bestätigen Sie die von Ihnen bereits gewünschten Daten, denn Sie können den Termin leider nicht ver-

schieben.
• Buchen Sie 16 Zweibettzimmer.
• Teilen Sie mit, Sie möchten gerne typische Speisen aus der Gegend, denn alle essen gerne chinesisch,

und bitten Sie um einen Vorschlag mit Preisangebot.

Schreiben Sie ca. 80 bis 100 Wörter.
Schreiben Sie keine Adresse, aber das Datum, eine Anrede und eine Schlussformulierung.
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