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Wstep

Ksigzka ,,NIEMIECKI W PRACY | BIZNESIE. WZORY PISM” zawiera wzory umow
oraz innych dokumentow najczesciej uzywanych w korespondencji z zagranicznymi
kontrahentami w jezyku niemieckim. Ksigzke otwiera rozdziat poswigcony zamowie-
niom i zleceniom. Zawarte sg tu przyktady prawidtowo sformutowanych zlecen, pism
potwierdzajgcych przyjecie zlecenia lub zamdwienia, pism informujgcych o nieprzy-
jeciu zamowienia oraz prawidtowo sformutowane anulowanie wczesniej ztozonego
zamoOwienia.

Kolejny rozdziat poswiecony jest umowom handlowym, poczawszy od przedstawie-
nia warunkow umowy, a na negocjowaniu warunkow kontraktu konczac. Podane
sg tu przyktady umow sprzedazy, umowy o0 zachowaniu poufnosci, o $wiadczeniu
ustug oraz umowy o przedstawicielstwo handlowe. Nastgpne rozdzialy poSwigcone
sq realizacji dostawy, fakturom oraz realizacji pfatnosci, z uwzglednieniem wysytania
monitow i prosby o przesunigcie pfatnosci. Osobny rozdziat poswigcono reklamie, w
tym takze tworzeniu stron internetowych petnigcych role wizytowek firmy.

Trzy przedostatnie rozdziaty zostaty poSwigcone problemom zwigzanych z zatrudnie-
niem. Zostaty tu omowione zarowno kwestie zwigzane z pisaniem listu motywacyj-
nego, GV, z uwzglednieniem zyciorysu w formacie europejskim, jak rowniez rekruta-
cjq pracownikow przez pracodawce.

Wszystkie prezentowane w niniejszej publikacji przykfady sg poprzedzone komenta-
rzem, a na koncu kazdego rozdziatu znajduje sie stowniczek tematyczny, zawierajacy
nie tylko stownictwo, ale takze cate zwroty, ktore mogg by¢ wykorzystane przy two-
rzeniu dokumentéw, umow i pism. Nalezy pamigtac, ze przygotowane wzory majg
stanowic¢ dla odbiorcow jedynie wskazowke jak nalezy formutowac pisma tego typu,
dlatego wykorzystujac je w konkretnej sytuacji powinno sie uwzgledni¢ odrebnosc
stanu faktycznego i prawnego.
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W zawartych w niniejszej publikacji przyktadach nie podaje sig nazwisk ani adresow,
ale jesli wystepuja, to nazwy, nazwiska lub adresy osob, przedmioty umowy, prawa
i obowigzki stron zostaty stworzone wytacznie na uzytek niniejszego opracowania i
wszelka zbiezno$¢ danych z istniejgcymi w rzeczywistosci jest catkowicie przypad-
kowa.

Ksigzka ,,NIEMIECKI W PRACY | BIZNESIE. WZORY PISM” przeznaczona jest
przede wszystkim dla krajowych i zagranicznych podmiotéw zamierzajacych roz-
pocza¢ w Polsce prowadzenie dziatalnoSci gospodarczej lub juz prowadzacych takg
dziatalnosc, jak rowniez dla firm i obywateli polskich, ktorzy zamierzajg otworzyc filie
polskich podmiotow za granicg lub rozpocza¢ dziatalno$¢ w niemieckojezycznych
krajach Unii Europejskiej lub w Szwajcarii.

Autorka

www.WydawnictwoLingo.pl



Zamowienia i zlecenia

1.1. Zamowienia i zlecenia

W przypadku zamowien i/lub zlecen skomplikowanych, tzn. obejmujgcych wiele po-
zycji, zawierajacych szczegotowa specyfikacje lub opis, najlepiej wysytac je w formie
zatacznika, jako dokument WORD, EXCEL lub w PDF. W przypadku mniej skompliko-
wanych zamowien/zlecen, dotyczacych niewielu pozyciji, zawierajagcych nazwe towa-
ru oraz jego ilos¢ (zazwyczaj wysytanych na podstawie wczesniej zawartej umowy,
w ktorej omowione zostaty wyczerpujaco wszystkie warunki transakcji), mozna je
wysta¢ w formie wiadomosci, podajac w temacie numer i date oferty lub numer
i date zawartej umowy.

W kazdym przypadku pismo z zamdwieniem/zleceniem powinno zawierac, po zwro-
tach rozpoczynajacych pismo, potwierdzenie otrzymania oferty i zawiadomienie o
decyzji ztozenia zamowienia. Cze$¢ zasadnicza zamowienia zawiera nazwe towaru-
(6w), zamawiane ilosci, ceny, numer katalogowy, potwierdzenie wczesniej uzgodnio-
nych warunkow ptatno$ci, potwierdzenie przyznanych rabatéw, warunki dotyczace
pakowania, $rodka transportu, ewentualnie — instrukcje dotyczace transportu oraz
wymagania jakosciowe, o ile wigzaco nie ustalono ich we wczesniej zawartej umo-
wie. Na zakonczenie zamieszczana zostaje prosba o potwierdzenie zamowienia. List
zamyka wyrazenie nadziei, ze zamowienie zostanie zrealizowane prawidtowo, zwroty
grzecznosciowe oraz imig, nazwisko jak rowniez stanowisko osoby przesytajgcej za-
mowienie.

Coraz czestsza praktyka jest zamieszczanie gotowych formularzy na stronie inter-
netowej firmy, ktore klient pobiera, wypetnia, podpisuje i przesyta zwykig pocztg
i/lub elektroniczng w formie zeskanowanego dokumentu, lub wypetnia bezposrednio
na stronie internetowej. W takiej sytuacji wymagane jest przestanie potwierdzenia
otrzymania zamowienia oraz pozniejsze potwierdzenie jego realizacji.

An: e e
adres mailowy adresata wiadomosci

Von: ........... PR FUTTUI e
adres mailowy nadawcy wiadomosci

Kopie: ..o .

pozostale osoby otrzymujgce wiadomosc

Betreff: Auftrag Nr.: .oooooiiiiiiiiiiaiinn,

nr zamowienia
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Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken Ihnen fiir Thre E-Mail vom ...............

Unter der Voraussetzung, dass Sie die Waren Ihren Anweisungen gemaf} befor-
dert werden, erteilen wir Ihnen folgenden Auftrag:

Position  Mengenheit Beschreibung Einzelpreis Betrag

(€) (€
wysscaegolnionic  ilosé jednosikowa  opis  cena jednostkowa  suma ogdlem
wysscaegolnionic  ilosé jednostkowa  opis  cena jednostkowa  suma ogdlem
wysscaegolnionic  ilosé jednostkowa  opis  cena jednostkowa  suma ogdlem
wysscaegolnionic  ilosé jednostkowa  opis  cena jednostkowa  suma ogdlem

Lieferzeit:
termin dostawy
ZahlungsbedinguUngen: ...........c.ceueeuiiiiie i,
warunki platnosci
Bitte schicken Sie die Waren direkt an unser Lagerhaus in ........................
adres magazynu
Mit freundlichem Grufs

stopka zawierajqca dane wymagane przez prawo oraz dane teleadresowe firmy

Do:
Od:
DW:
Temat: ZamoOwienie nr .................

www.WydawnictwoLingo.pl



Zamowienia i zlecenia

Dzigkujemy za Panstwa e-mail zdnia ..........................
Zaktadajac, iz towary beda dostarczone zgodnie z naszg instrukcja,
sktadamy ponizsze zamowienie na:

Wyszcze- Ilosé Opis Cena Suma
-gblnienie jednostkowa jednostkowa ogotem
(€ €
Termin dOSTAWY: ceieieiei i
Warunki platnoSci:  .oviviiiiiiii e

Uprzejmie prosimy przestaé towar bezposrednio do naszego magazynu:

An: s e
adres mailowy adresata wiadomosci

Von: ........... e
adres mailowy nadawcy wiadomosci

Kopie: ...l . .

pozostale osoby otrzymujgce wiadomosc
Betreff: Aufirag Nr.: .............. e
nr zamowienia

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken Ihnen fiir Ihr Schreiben vom .............. und die uns zugesandten

Muster.

10
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Unter der Voraussetzung, dass Sie den Mustern entsprechende Qualitit liefern,
ertetlen wir Ihnen folgenden Auftrag.

Position Katalog-  Menge Beschreibung Einzel-  Betrag

-nummer (Packung) -preis
vielfarbige
1. o Lichteram — ......... ...
nr katalogowy tlos¢ Weihnachtsbaum  cena Jjednostkowa suma
Lichter am
2 e i Weihnachtsbaum — .........  .........
nr katalogowy tlos¢ (7'0[) cena jednostkowa suma
Lichter am
2 Weihnachtsbaum — .........  .........
nr katalogowy tlos¢ ( gmn) cena jednostkowa suma
GESAMT: .........
rasem
Zahlungsbedingungen:  50% im Voraus
50% nach Erhalt der Ware
Mit freundlichem Grufs
......... e
.......... ISt TSI
"""""" stopka zawierajgea dane wymagane preez prawo oraz dane teleadresowe firmy
Do:
Od:
DW:
Temat: Zamowienie lampek choinkowych
Szanowni Panstwo
Dzigkujemy za Panstwa ofert¢ zdnia .......................... oraz przestane

probki.

www.WydawnictwoLingo.pl



Zamowienia i zlecenia

Zaktadajac, ze dostarczycie nam Panstwo towar o jakosci odpowiadajg-
cej wzorom, skiadamy ponizsze zamowienie:

Poz. Nr Ilosé Opis Cena Razem
katalogowy (paczki) jednostkowa
| Lampkina  ............ ...
choinke
wielokolorowe
20 i Lampkina  ............ ...l
choinke
(czerwone)
3 e Lampkina  ............ ...
choinke
(zielone)
RAZEM: ............
Warunki ptatnosci: 50% zaliczki

50% po dostawie

Serdecznie pozdrawiamy

Auftrag Nv.: ........cc.cooevvinnnn.
nr zamowienia
Gegenstand: ...............o.iniiiiiii
przedmiot zamowienia
GEWICRL: ..o e
waga
VerPAcRUNG: ............oneninii i
opakowanie
Lieferzeit:  .........oooiuiniiiii e e

data dostawy

12
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Hinweis: Die Pakete miissen gezeichnet und fortlaufend nummeriert
werden.

Wir rechnen mit piinktlicher Ausfiihrung des Auftrags.
Mit freundlichem Grufs

stanowisko

Zamowienie Nr.: .............cooevvvnnn.

Przedmiot zamoOwienia:  ..............cooiiiiiiiiiiii

Waga:

Opakowanie: e

Data dostawy: e

Uwaga: Pakiety musza by¢ oznakowane i kolejno
numerowane.

Liczymy na terminowa realizacje niniejszego zamowienia.
7 powazaniem

www.WydawnictwoLingo.pl
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Zamowienia i zlecenia

1.1.1. Zlecenie usfugi zamieszczane na stronie

internetowej
Name:
Auftragge- Name und Vorname:
ber Kontakt-
person: Tel.: Faxnummer:
E-Mail:
Name:

Postleit- Stadt:

Rech- zahl:
nungsda-
ten: Strafle: Nr.:

Zimmernr.: | USt-IdNr: Finanzabteilung
Telefonnummer:

Ankunft Datum: Uhz:

Abfahrt Datum: Uhz:

Angahl der | Anzahl der Personen:

Konferenz-
raume:
Konferenz-
service: Ausriis- Flipchart * Fernseher * Multimedia-
tung:* Bildschrim * | DVD- Projektor
kostenlos Player *
Laptop
Konferenzraum

Sound-System

14
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Anzahl der Personen:
Hotel-
dienstleis- | Anzahl der Eingelzimmer: Zahl der Dreibettzimmer:
tungen
Zahl der Doppelzimmer:
Da- | Frith- | Mit- | Abend- | Kaffee- | Gala-
tum: | stiick | tages- |essen | pausen | Dinner
Gastrono- sen / Grill
miedienst-
leistungen | ersten Tag
zweiten Tag
dritten Tag

Kommentare und zusdtzliche Informationen:

Datum:

Fiir Bestellungen per Fax gesendet Stempel und Unterschrift des Auftraggebers:

stopka zawierajqca dane wymagane przez prawo oraz dane teleadresowe firmy

Nazwa:
Zlecajacy
zamowie- | Osoba Imie¢ i nazwisko:
nie upowaz-
niona do | Nr tel.: Nr faxu:
kontaktu
E-mail:
Dane do | nazwa:
wysta-
wienia kod miasto:
faktury pocztowy:
ulica: nr:
nr lok.: NIP: nr tel. do dzialu finansowego:

www.WydawnictwoLingo.pl
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Zamowienia i zlecenia

Przyjazd | data: godzina:
Wyjazd data: godzina:
Ilos¢ sal: | 1lo$¢ osob:
wyposa- | flipchart * telewizor * projektor multi-
Ustugi zenie sali: | ekran * odtwarzacz medialny
konferen- | * sprzet *dvd laptop
cyjne bezplatny naglo$nienie
Ustugi 1los¢ osob:
hotelowe
ilos¢ pokoi 1-osobowych: ilos¢ pokoi 3-osobowych:
ilos¢ pokoi 2-osobowych:
Ustugi data: | $nia- |obiad | kola- | prze- |uro-
gastrono- danie cja Wy czysta
miczne kawo- | kolacja /
we grill
Dzien
pierwszy
Dzien
drugi
Dzien
trzeci

Uwagi i informacje dodatkowe:

Data:
Dla zamoéwien wysytanych faksem — pieczatka firmowa i podpis zama-
wiajacego:

stopka zawierajgca dane wymagane przez prawo oraz dane teleadresowe firmy
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1.2. Potwierdzenie przyjecia zamowienia
lub zlecenia

W przypadku potwierdzenia zamdwienia/zlecenia mozemy przestac je mailem jako
wiadomosc, lub w zataczniku, jako zeskanowany dokument, na ktorym widniejg pod-
pisy 0s6b odpowiedzialnych za przyjecie zamowienia do realizacji. Na wstepie zamo-
wienia, po zwyczajowym zwrocie grzecznosciowym nalezy podziekowac za ztozone
zamowienie/zlecenie. W przypadku zamowienia, cze$¢ zasadnicza pisma to potwier-
dzenie zamowionych iloSci, potwierdzenie rabatow, akceptacja warunkow ptatnosci,
zawiadomienie o przygotowaniu towaru do wysytki i podanie daty wysytki towarow.
W tym miejscu mozna zwrdcic potencjalnemu klientowi uwage na inne wyroby firmy,
ktore mogtyby go zainteresowac. Na zakonczenie nalezy zapewnic, ze zamowienie
zostanie zrealizowane ku zadowoleniu klienta. Potwierdzenie zamowienia zamykaja
zwroty grzecznosciowe oraz imig i nazwisko oraz stanowisko osoby przesytajacej
pismo.

W przypadku zlecenia, w cze$ci zasadniczej pisma zawarte jest potwierdzenie przyje-
cia zlecenia na ustugi, wraz z potwierdzeniem cen poszczegoinych ustug oraz termin
jego realizacji. Potwierdzenie przyjecia zlecenia zamykajg zwroty grzecznosciowe
oraz imie, nazwisko i stanowisko osoby przesytajacej pismo.

An: s ST
adres mailowy adresata wiadomosci

Von: ........... e eeeees ..
adres mailowy nadawcy wiadomosci

Kopie: ..o .

pozostale osoby otrzymujqce wiadomosc

Betreff: Bestitigung der Aufstellung

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir freuen uns auf Ihre Bestellung Nr. .................00M ............. e
nr zamowienia data zamowienia

Die Warewirdam ................ geliefert, gemaf3 Ihrer Bestellung.

Wir werden Sie aktuell informieren.

www.WydawnictwoLingo.pl
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Mit freundlichen Griifien

DW:
Temat: Potwierdzenie zamowienia

Szanowni Panstwo

Cieszymy si¢ z otrzymania od Panstwa zamowienia nr ...................
zdnia ..o .
Towar bedzie dostarczony dnia .................... , zgodnie z zamdowieniem.

Bedziemy Panstwa informowac na biezaco.

Serdecznie pozdrawiam

An: s e
adres mailowy adresata wiadomosci

Von: ........... e et ..
adres mailowy nadawcy wiadomosci

Kopie: ..o .

pozostale osoby otrzymujgce wiadomosc

Betreff: Bestitigung der Bestellung

Sehr geehrter Herr .................... /Sehr geehrte Frau .................... s
imig 1 nazwisko imig 1 nazwisko
wir danken Ihnen sehr fiir Ihre Bestellung fiir ................cccoeieeeiiin...
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Wir haben alle notwendigen Mafnahmen ergriffen, und wir konnen die folgen-

de Rethenfolge bestatigen:

)
nazwa towaru cena jednostkowa cena razem

/N
nazwa towaru cena jednostkowa cena razem
nazwa towaru cena jednostkowa cena razem

Zusammen: EURO ................

cena tgczna

O.g. Produkte werden innerhalb fiinf Wochen geliefert werden. Der voraussicht-
liche Liefertermin ist ...........c.ccccevveennnnn.. . Lieferbedingungen — CIF,

data

Mit freundlichen Griifien

stopka zawierajqca dane wymagane przez prawo oraz dane teleadresowe firmy

Do:

Od:

DW:

Temat: Potwierdzenie zamdwienia

Szanowny Panie ...................... /SzanownaPani.....................
Dzigkujemy bardzo za zamowienie na ........................

Pod]thmy wszelkie niezbedne dzialania i mozemy potw1erd21c naste-
pujace zamowienie:

www.WydawnictwoLingo.pl
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Ww. produkty zostang dostarczone w ciggu pigciu tygodni. Przewidy-
wany termin dostawy to .........ceeueuiiinnnnnn . Warunki dostawy — CIF.

Pozdrowienia

An: s e
adres mailowy adresata wiadomosci

Von: ........... e et ..
adres mailowy nadawcy wiadomosci

Kopie: ..o .

pozostale osoby otrzymujgce wiadomosc

Betreff: Bestitigung der Bestellung

Sehr geehrte Damen und Herren,

wir danken Ihnen fiir Thren Auftrag vom ................ccccevunnnn
data zamowienia
........................ , mit dessen Erfiillung wir sofort beginnen werden.
towar

Die Waren werden Ihren Anweisungen gemaf} befordert.

Mit freundlichen Griifien

stopka zawierajgca dane wymagane przez prawo oraz dane teleadresowe firmy
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DW:
Temat: Potwierdzenie zamowienia

Szanowni Panstwo

Dzigkujemy za Panstwa zamowienie z dnia .............ceeeeeninnnn.. , na
.......................... , realizacje ktorego rozpoczniemy bezzwlocznie.
Towary beda dostarczone zgodnie z Panstwa instrukcja.

Serdecznie pozdrawiam

1.3. Nieprzyjecie zamowienia

Czasami zdarza sie, ze ztozone zamOwienie nie moze zosta¢ przyjete do realizacji.
Na przeszkodzie realizacji zamowienia moga stanac np. ktopoty zwigzane z wyczer-
paniem zapasow magazynowych, problemami produkcyjnymi, czy innymi nieprze-
widzianymi wypadkami. Niekiedy zamdwienia nie mozna zrealizowa¢ ze wzgledu
na nieuregulowane zobowigzania zamawiajgcego wynikajace z poprzednio zrealizo-
wanych dostaw.

Niezaleznie od przyczyn nalezy bezzwiocznie poinformowac kontrahenta o niemoz-
nosci realizacji ztozonego przez niego zamowienia. Nie ma potrzeby wysytania pisma
informujgcego o tym jako zatacznika, mozna wystac je po prostu jako wiadomoscé
poczty elektronicznej. Informacja o niemoznosci realizacji zamowienia rozpoczyna sie
zZwyczajowym zwrotem grzecznosciowym, po ktorym nalezy powotac sie na numer
lub inne dane dotyczace zamowienia (mozna tez to zrobi¢ w temacie wiadomosci),
a nastepnie poinformowaé o odmowie jego realizaciji. Cz$¢ zasadnicza pisma to po-
danie przyczyny odmowy i proponowane rozwigzanie tej sytuaciji, czyli podanie nowe;
daty realizacji zamowienia, propozycja wystania innej ilosci, czy innego zastepczego
towaru. W celu uniknigcia pogorszenia sig stosunkow handlowych z kontrahentem,
mozna mu zaproponowac korzystniejsze warunki przy nastepnej dostawie lub rabat.
W tym miejscu mozna zwrdcic potencjalnemu klientowi uwage na inne wyroby firmy,
ktore mogtyby go zainteresowac. Pismo zamykajg zwroty grzecznosciowe oraz imig
i nazwisko a takze stanowisko osoby przesytajacej pismo.

www.WydawnictwoLingo.pl
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An: s e
adres mailowy adresata wiadomosci
Von: ........... e et ..
adres mailowy nadawcy wiadomosci
Kopie: ...l .
pozostale osoby otrzymujgce wiadomosc
Betreff: oo

temat wiadomosci

Sehr geehrte Damen und Herren,
wir danken fiir Ihre Bestellung vom . .. IRt fiir elektronische Komponenten
(Katalog-Nr.: ....ccooovvniiiiiiiiiiiniii).

nr katalogowy

Wir konnen Ihre Bestellung aufgrund der von Ihnen vorgeschlagenen Preisbe-
dingungen nicht akzeptieren.

Wir konnen Ihnen einen Ersatzartikel zum von Ihnen vorgeschlagenen Preis
und von dhnlicher Qualitat wie die Waren, die Sie erwerben mochten, anbieten.

Beiliegend senden wir die technische Beschreibung unseres Angebotes.

Mit freundlichen Griifien

DW:
Temat: Panstwa zamoOwienie zdnia .....................

Szanowni Panstwo
Dzigkujemy za Panstwa zamowienie z dnia ........................ na kom-
ponenty elektroniczne (nr katalogowy: ...................o..... ).
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Nie mozemy przyjaé Panstwa zamowienia na proponowanych przez Was
warunkach cenowych.

Mozemy Wam zaoferowac towar zastepczy po cenie proponowanej przez
Was i 0 podobnej jakosci do towardw, ktore cheielibyscie naby¢.

W zataczeniu przesylamy techniczny opis naszej oferty.

Pozdrowienia

An: s e
adres mailowy adresata wiadomosci
Von: ........... e eeeees ..
adres mailowy nadawcy wiadomosci
Kopie: ...l . .
pozostale osoby otrzymujgce wiadomosc
Betreff: Thre Aufstellung vom .............
data

Sehr geehrte Damen und Herren,

Thr Auftrag kann nicht ausgefiihrt werden, weil die Waren mittlerweile ausver-
kauft sind.

Wir hoffen jedoch, dass wir in Zukunft in Geschdftsbeziehungen von beidersei-
tigem Nutzen treten kinnen.

Mit freundlichem Gruf3

DW:
Temat: Panstwa zamoOwienie zdnia .....................
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Szanowni Panstwo

Panstwa zamdwienie nie moze by¢ zrealizowane, poniewaz towary zosta-
ty w miedzyczasie wyprzedane.

Mamy nadzieje, ze w przyszlosci bedziemy mogli robi¢ wzajemnie
korzystne interesy.

Pozdrowienia

Von: e .
Kopie: s .
pozostale osoby otrzymujgce wiadomosc

Betreff: Ihr Auftragvom ...................

Sehr geehrte Damen und Herren,

IThr Aufirag fiir ............... ist heute eingegangen, wofiir wir IThnen herzlich
danken, aber Ihr Aufirag kann nicht ausgefiihrt werden, weil wir gegenwdrtig
vollauf mit Auftrdgen tiberlastet sind.

Bitte haben Sie Verstindnis fiir die besondere Situation.

Mit freundlichen Griifien

stopka zawierajgca dane wymagane przez prawo oraz dane teleadresowe firmy
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DW:
Temat: Panstwa zamoOwienie zdnia .....................

Szanowni Panstwo

Panstwa zamowienie na .......................... wplynelo dzisiaj, za co ser-
decznie dzickujemy, ale nie moze zostaé zrealizowane, poniewaz mamy
obecnie zbyt wiele zamoéwien.

Prosimy o zrozumienie tej wyjgtkowej sytuacji.

7 powazaniem

1.4. Anulowanie zamowienia

Zamowienie lub zlecenie jest zwykle dokumentem wigzacym, ale istnieje mozliwos¢
jego anulowania. Oczywiscie nalezy to zrobi¢ jak najszybciej, zanim dostawca przy-
stapit do realizacji dostawy, w przeciwnym przypadku odwotanie zamowienia moze
wigzac sig z dodatkowymi kosztami.

Pismo anulujace zamowienie mozna wysta¢ jako wiadomosc e-mail. Na poczatku
pisma lub/i w temacie wiadomosci nalezy poda¢ dane dotyczace anulowanego za-
mowienia (numer, data itp.), nastepnie poinformowac o jego anulowaniu, najlepiej
podajac przyczyny takiej decyzji, po czym przeprosi¢ za wszelkie niedogodnosci
i ewentualne ktopoty wywotane tym faktem. Pismo konczy zwrot grzecznoSciowy
i dane osoby przesytajacej anulowanie zamowienia.

An: s e
adres mailowy adresata wiadomosci

Von: ........... e eeeees ..
adres mailowy nadawcy wiadomosci

Kopie: ..o .

pozostale osoby otrzymujgce wiadomosc

Betreff: Unsere Bestellung vom .... haseer

www.WydawnictwoLingo.pl
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Sehr geehrte Damen und Herren,
mit  diesem  Schreiben beabsichtigen wir, unsere Bestellung Nr.:
.............. e VOM ... 23U Widerrufen.

numer zamowienia data

Nehmen Sie bitte unsere Entschuldigung an.
Mit freundlichen Griifien

Do:
Od:
DW:
Temat: Nasze zamowienie zdnia .....................

Szanowni Panstwo

Niniejszym pismem chcemy anulowac nasze zamowienie nr ...............
zdnia ...

Prosimy przyjac nasze przeprosiny.

7, powazaniem

adres mailowy nadawcy wiadomosci
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Kopie: ..o .

pozostale osoby otrzymujqce wiadomosc

Betreff: Unser Auftragvom .............

Sehr geehrte Damen und Herren,
ich muss Ste hiermit bitten, unseren Auftrag vom ..... I 2u streichen, weil

die Waren versehentlich zweimal bestellt wurden (siehe unsere Bestellung Nr.:

nr zamowienia data

Schon jetzt vielen Dank fiir die schriftliche Bestdtigung.

Mit freundlichen Griifien

DW:
Temat: Nasze zamowienie zdnia ........ooevvvennnn.

Szanowni Panstwo
Jestem zmuszony prosi¢ Panstwa niniejszym o uniewaznienie naszego

zamowieniaz dnia........................ , gdyz towar zostal przez przeocze-
nie zamowiony dwukrotnie (patrz zamowienie Nr: ........................
zdnia ... ).

Z gory dzigkuje za potwierdzenie niniejszego na pisSmie.

7, powazaniem

www.WydawnictwoLingo.pl



Zamowienia i zlecenia

An: s e

adres mailowy adresata wiadomosci
Von: ........... e et ..

adres mailowy nadawcy wiadomosci
Kopie: ...l . .

pozostale osoby otrzymujgce wiadomosc
Betreff: Auftrag Nr.: ............ e VOM e
nr zamowienia data

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit diesem Schreiben widerrufe ich die Bestellung Nv.: ................. vom
nr zamowienia

.................. Der Auftrag ist irrtiimlicherweise erteilt worden. Nehmen Sie

bitte unsere Entschuldigung an.

Mit freundlichem Grufs

DW:
Temat: Nasze zamowienie nr: .................. Z .

Szanowni Panstwo

Niniejszym pismem pragn¢ anulowac zamOwienienr.........o.oeeveuenennnnn.
z dnia ... Zamowienie zostalo zlecone pomytkowo.
Bardzo przepraszamy.

Serdecznie pozdrawiam
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1.5. Polsko-niemiecki stowniczek
terminow i wyrazen przydatnych
w redagowaniu zamowien i zlecen

ksiega zamowien — Bestellbuch n

odwotlanie zamowienia — Abbestellung f

portfel zamowien — Auftragsbestand m

potwierdzenie zamdowienia — Auftragsbestatigung f

przyjecie zamowienia — Annahme der Bestellung

przyjmowanie zamowien — Bestellannahme f

realizacja zamowien — Auftragsabwicklung f, Auftragserledigung f,
Auftragsausfertigung f

specyfikacja zamoéwienia — Auftragsspezifikation f

stale zamowienie — laufender Auftrag

wycofanie zamowienia — Zuriickziehen n eines Auftrages

wykonanie zamowienia — Erfiillen n eines Auftrags

zamowienia krajowe — Inlandsauftrag m

zamoOwienia na piSmie (zamowienie pisemne) — Bestellschein m

zamoOwienia zagraniczne — Auslandsauftrag m

zamowienie dodatkowe — Zusatzauftrag m

zamoOwienie niewykonane — nichterfiillter Auftrag

zamowienie pilne — dringender Auftrag

zamoOwienie pisemne zob. zamdwienie na pismie

zamoOwienie ponowne — Nachbestellung f

zamowienie probne — Probeauftrag m

zamoOwienie towaru — Bestellung der Ware

zamowienie u dostawcy — Bestellung bei dem Lieferanten

zamowienie wigzace — bindender Vertrag

zgodnie z zamowieniem — in Ubereinstimmung mit dem Vertrag

zlecenie dostawy — Lieferauftrag m

zlecenie eksportowe — Exportauftrag m

zlecenie importowe — Importauftrag m

zlecenie spedycyjne — Speditionsauftrag m

zlecenie stale — Dauerauftrag m

zlecenie wysylki — Versandauftrag m

zlecenie zakupu — Kaufauftrag m

zlecenie zaladowania — Ladungsorder f, Verladeorder f

zlozenie zamowienia — Auftragserteilung f

zlozone zamowienia — gegebene Aufirdge
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anulowacé zamoéwienie — eine Bestellung riickgdngig machen, einen
Auftrag annullieren

odwotaé zamoéwienie — abbestellen, einen Auftrag stornieren

potwierdzi¢ zamowienie — einen Auftrag bestdtigen

przyjaé¢ zamowienie — einen Auftrag annehmen, einen Auftrag iiberneh-
men, eine Bestellung annehmen

wykona¢ zamoéwienie (zrealizowaé zamowienie) — einen Auftrag aus-
fiihren, den Auftrag erledigen

zlozy¢ zamowienie — bestellen, einen Auftrag vergeben, einen Auftrag
geben, einen Auftrag erteilen, eine Bestellung aufgeben

zrealizowaé zamowienie zob. wykonaé zamowienie

Bardzo dziekujemy za Panstwa zamoéwienie z dnia ... — Vielen Dank
fiir Ihre Bestellung vom ...

Bardzo dziekujemy za Panstwa zamoéwienie z dnia ..., do ktorego reali-
zacji przystepujemy bezzwlocznie. — Wir danken Ihnen fiir
Ihren Auftrag vom ...., mit dessen Erfiillung wir sofort beginnen
werden.

Spodziewamy si¢ terminowej realizacji zalgczonego zamowienia. — Wir
rechnen mit piinktlicher Ausfiihrung des vorliegenden Auftrags.

Towary zostang dostarczone zgodnie z Panstwa instrukcjg. — Die
Waren werden Ihren Anweisungen gemdf3 befordert.

Towary muszg by¢ dostarczone w ciagu ... dni. — Die Waren miissen
innerhalb von ... Tagen geliefert werden.

W zalgczeniu przesylamy nasze zamowienie. — In der Anlage iibersen-
den wir Ihnen unseren Auftrag.
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