Jezyk w zawodzie

PRACE BIUROWE

Czynnosci
zawodowe

Niezbedne Przydatne
stownictwo zwroty

Niezbedne stownictwo:

ﬁ archiwum

die Ablage

rozliczenie die Abrechnung

der/die Absender/in

L L LKL

Y
H adresat/ka
Y

administracja die Administration
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J——

asystent/ka der/die Assistent/in
akta die Akte
segregator na dokumenty der Aktenordner
szafka na dokumenty der Aktenschrank
oferta das Angebot
zatgcznik, suplement der Anhang
szkolenie; polecenie die Anleitung

zgtoszenie, zapisanie sie

die Anmeldung

forma zwracania sie do kogos

die Anrede

rozmowa telefoniczna

der Anruf

pismo

das Anschreiben

whniosek, podanie

der Antrag

instrukcja

die Anweisung

miejsce pracy

der Arbeitsplatz

dzien roboczy der Arbeitstag
czas pracy die Arbeitszeit
archiwum das Archiv
polecenie, zlecenie der Auftrag

potwierdzenie zlecenia

die Auftragsbestatigung

dane konta bankowego

die Bankverbindung

pokwitowanie, paragon

der Beleg

sprawozdanie

der Bericht

poswiadczenie, zaswiadczenie

die Bescheinigung

skarga

die Beschwerde

zamowienie

die Bestellung

ogodlna suma rachunku

LLLLLLLLL L L L L L L L L L L L L L L LKL

der Betrag
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% dotyczy (w korespondencji
formalnej)

der Betreff

system operacyjny

das Betriebssystem

podanie o prace

die Bewerbung

zaptata die Bezahlung
monitor der Bildschirm
otéwek der Bleistift
blok der Block
dziat, branza die Branche
list der Brief
pétka na dokumenty der Briefkorb

koperta

der Briefumschlag

ksiegowosc

die Buchfiihrung

kierowniczka biura

die Burokauffrau

kierownik biura

der Blirokaufmann

spinacz

die Buroklammer

materiaty biurowe

das Blromaterial

ptyta CD die CD
komputer der Computer
plik die Datei
format pliku das Dateiformat

zarzadzanie danymi

das Dateimanagement

dane

die Daten

baza danych

die Datenbank

ochrona danych

der Datenschutz

LLLLL LA LL L LA LLLL L L L L L L LKL KL

L L LLLLLLLLL L L L L L L L L L

zabezpieczenie danych die Datensicherung
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wyjazd stuzbowy die Dienstreise

dyskusja die Diskussion

dokument das Dokument

krzesto obrotowe der Drehstuhl

drukarka der Drucker

L L LKL KL

bezposrednie potaczenie die Durchwahl

telefoniczne
ptyta DVD die DVD
e-mail die E-mail

adresat, odbiorca der Empfanger

zaptata, wynagrodzenie das Entgelt

rozliczenie koncowe die Endabrechnung

rezultat

das Ergebnis

faks

das Fax

faks (urzadzenie)

das Faxgerat

firma die Firma
format das Format
formularz das Formular

sprzet, urzadzenie

das Gerat

zarzad, kierownictwo

die Geschaftsfihrung

rozmowa

das Gesprach

L L LLL L L LKL KL

(%]

bloczek z kartkami

amoprzylepnymi

die Haftnotiz

segregator

der Hefter

praca w biurze

der Innendienst

inwentarz das Inventar

L LA ALLLLLLLLLLLL LLLLLKL

L L LK

kabel das Kabel
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J——

kalendarz der Kalender
tasma samoprzylepna das Klebeband
klej w sztyfcie der Klebestift
konferencja die Konferenz
kopia die Kopie

kserokopiarka

der Kopierer

dtugopis

der Kugelschreiber

klient/-ka

der/die Kunde/-in

numer klienta

die Kundennummer

magazyn das Lager
gtosdnik der Lautsprecher
linijka das Lineal
dziurkacz der Locher
materiaty biurowe das Material

pracownik/-czka

der/die Mitarbeiter/in

wiadomosé, informacja

die Mitteilung

monitor

der Monitor

dowdd, potwierdzenie

der Nachweis

notatka die Notiz
segregator der Ordner
papier das Papier
kosz na papier der Papierkorb

akta osobowe

die Personalakte

dane osobowe

die Personaldaten

zarzadzanie zasobami ludzkimi

die Personalverwaltung

skrzynka odbiorcza

LLLL LA LLLLLLLL L L L L L L L L L LKL L

der Posteingang
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J——

prezentacja

die Prasentation

protokot

das Protokoll

gumka do Scierania

der Radiergummi

rachunek

die Rechnung

kwota rachunku

der Rechnungsbetrag

numer rachunku

die Rechnungsnummer

rachunkowosé

das Rechnungswesen

rejestr

das Register

rozliczenie kosztow podrdzy

die Reisekostenabrechnung

reklamacja die Reklamation
nozyczki die Schere
skoroszyt der Schnellhefter
biurko der Schreibtisch

lampka na biurko

die Schreibtischlampe

szuflada die Schublade
sygnatura die Signatur
zebranie, posiedzenie die Sitzung
statystyka die Statistik
pieczatka der Stempel
podatek die Steuer

deklaracja podatkowa

die Steuererklarung

pisak der Stift
tabela die Tabelle
zszywacz der Tacker

porzadek dnia

die Tagesordnung

konferencja, obrady

LLLL LA LLLLLLLL L L L L L L L L L LKL L

die Tagung
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kalkulator der Taschenrechner
klawiatura die Tastatur

zespot das Team

telefon das Telefon

rozmowa telefoniczna

das Telefonat

termin; umdwione spotkanie der Termin
tekst der Text
zakreslacz der Textmarker

przekaz, przelew

die Uberweisung

zakres der Umfang
dokument die Unterlage
podpis die Unterschrift
pendrive der USB-Stick
zastepstwo die Vertretung
umowa der Vertrag
wizytowka die Visitenkarte

przepis, zarzgdzenie

die Vorschrift

L LLL L L L L L L L LKL

przesytka

LLLLLLLL L L L L L L L L LKL

die Zusendung

Czynnosci zawodowe:

dostac telefon

£

einen Anruf bekommen

wpinac (cos) do segregatora

£

(etwas) in einem Ordner abheften

archiwizowad

£

ablegen

odwotywad

absagen

L L L LKL

zawierac (z kim$ umowe)

L L

(mit jemandem einen Vertrag)

abschlieRen

L

zapisywacd

¥

abspeichern
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J——

£

przepisywac

=

abtippen

Z

adresowac

=

adressieren

Z

aktualizowac

=

aktualisieren

=

zamawiacd

Z

anfordern

umawiac (sie/kogos)

£

(sich/jemanden) anmelden

L L L

archiwizowad % archivieren
\& zapisac }?f aufzeichnen
\\:g drukowac \\rg ausdrucken
}g wykonywac % ausiiben
% analizowac; oceniad »@i auswerten
»\‘ﬁ opracowywac % bearbeiten
\@ﬂ uzasadniac \\‘?J! begriinden
}g obliczaé \\rg berechnen
\@1 opisywacé \\rg beschreiben
% zatatwiac % beschaffen
\\% potwierdzac % bestatigen
‘\‘f zamawiac ‘\‘f{ bestellen
»t‘g prowadzic % betreuen
% bilansowac »@i bilanzieren
»\‘ﬁ przedstawiac % darstellen
\\rg datowac \\rg datieren

£

powierzaé co$ komus

£

etw an jemanden delegieren

&

&

dyktowac diktieren
% dyskutowac % diskutieren
\@ﬂ Sciggac (z Internetu) \\‘?J! downloaden

=

taczy¢ (rozmowe telefoniczng)

Z

durchstellen

=4

wdrazac (sie)

=

(sich) einarbeiten

£

porzadkowac, segregowac

L

einordnen

wpisywac (na liste)

=

(in eine Liste) eintragen

przyjmowac (zadanie)

=

(eine Aufgabe) entgegennehmen

o

L L L

&

wyjasniac

=

erklaren

£

udziela¢ (informacji)

£

(Auskunft) erteilen
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£
&

formatowac formatieren
»{‘ﬁ formutowac % formulieren
\@ﬂ organizowac; prowadzié \\‘?J! gestalten

=
=

wytaczac (komputer) (PC) herunterfahren

(PC) hochfahren

£

wiaczac (komputer)

Y

% wczytywac, przesytaé % hochladen

% Informowac }?f informieren

\\:g kalkulowac \\rg kalkulieren

»t‘g koordynowac »\‘f koordinieren

% kopiowac »@i kopieren

»\‘ﬁ poprawiac % korrigieren

\@ﬂ usuwacé \\‘?J! [6schen

}g upominaé, ponaglac \\rg mahnen
wysytac e-mail \\rg mailen

wspotpracowac przy czyms mitarbeiten bei/an etwas

s

L L

,4
-

L LKL

o

odpracowywac, nadrabiac nacharbeiten

Z|

notowac notieren

L
=

organizowac organisieren

=

planowac planen
»\‘ﬁ programowac % programmieren
protokotowaé \\rg protokollieren

£

rozpatrywac (wniosek) (einen Antrag) prifen

&

zbiera¢ materiaty recherchieren

L LKL

rezerwowac % reservieren
¥ { zbierac \\‘?J! sammeln
»\‘g skanowac »\‘}J« scannen

=4
&

zawiera¢ (umowe) (einen Vertrag) abschlieRRen

£
&

przesytac senden
}ig sortowad }ig sortieren
‘ﬁf zapisywaé \Lrg speichern
\fg sktadaé wniosek \\rg

(einen Antrag) stellen

£
£

stemplowac stempeln
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£
&

anulowa¢, odwotywad stornieren

Z
=

szukad suchen

Z
=

surfowac w Internecie surfen (im Internet)

=
=

przekazywaé, przelewac (pienigdze) (Geld) Giberweisen

£

podpisywac unterschreiben

podkresla¢ unterstreichen

s

L L

,4
-

L L L

o

obrabia¢, przetwarzac verarbeiten

=
=q

faczy¢ (telefonicznie) verbinden

=4
&

ustalac (cos$ z kims) (etwas mit jdm) vereinbaren

£
&

taczyé rozmowe (ein Gespréach) vermitteln

Z
=

rozliczaé verrechnen
\@ﬂ rozdawacd \\‘?J! verteilen
}g zastepowac \ff vertreten

&
&

przesuwac termin (einen Termin) verschieben

% zarzadzac % verwalten

\\% przygotowywac % vorbereiten

‘\‘f przekazywac ‘\‘f{ weiterleiten

»t‘g oddzwaniaé % zurlckrufen

% podsumowywac »@i zusammenfassen
Przydatne zwroty:

\\:3131 Szanowny Panie.../ Szanowna Pani W Sehr geehrter Herr.../ Sehr geehrte

Frau
\\% Z serdecznymi pozdrowieniami... V Mit freundlichen GriRen...
% Zycze Panu/Pani mitego dnia ﬁ Ich wiinsche lhnen noch einen

schonen Tag

\\:3131 Czy masz numer/adres do...? W Hast du die Nummer/Adresse von
w?

% Czy mozesz mi przestac...? w Kannst du mir... weiterleiten?

»\‘g Wysle Ci to mailem. bfg Ich sende es dir per E-mail.
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W biurze nie dziata Internet. }}f Das Internet im Biro funktioniert

W czym moge Panu/Pani pomdc? }}f Wie kann ich Ihnen helfen?

O ktorej zaczyna sie zebranie? Um wie viel Uhr fangt die Sitzung

O ktorej konczy sie konferencja? Um wie viel Uhr ist die Konferenz zu

& & «L «

Prosze, oto moja wizytéwka Bitte, das ist meine Visitenkarte.
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