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Einleitung

Im globalen Geschaftsleben ist Englisch eine der wichtigsten
Sprachen. Englisch, speziell Business English, ist heute aus der
Wirtschaft nicht mehr wegzudenken. Wenn Sie beruflich viel im
Ausland unterwegs sind oder regelmaB8ig mit auslandischen
Geschaftskunden kommunizieren, ist das Erlernen von Busi-
ness-Englisch auf Dauer unumganglich. Es hilft Ihnen, in den
verschiedensten Geschaftssituationen effektiv zu kommunizie-
ren, sei es in Meetings und Verhandlungen, bei Verkaufsprasen-
tationen, am Telefon oder auf schriftlichem Wege per Geschafts-
brief, E-Mail oder Textnachricht.

Dieses Buch hilft Ihnen, Ihre bestehenden Sprachkenntnisse auf
all diesen Gebieten in kleinen Schritten, aber kontinuierlich zu
erweitern. Es wird lhnen taglich leichter fallen, mit Ihren auslan-
dischen Geschaftspartnern sicher und souveran auf Englisch zu
kommunizieren. Die erlernten Kenntnisse sowohl der Sprache
als auch der kulturellen Unterschiede werden Ihnen in den ver-
schiedensten Geschaftssituationen im In- und Ausland nitzlich
sein. Sie gewinnen mehr Selbstvertrauen und verstarken die
Beziehungen zu Ihren Kollegen und Kunden.

Stehen Sie noch am Anfang der Karriereleiter? Solide Eng-
lischkenntnisse werden mittlerweile bei nahezu allen Unterneh-
men vorausgesetzt. Haben Sie vor, sich bei einem auslandischen
Unternehmen zu bewerben? Dann sollten Sie davon ausgehen,
dass Ihr Vorstellungsgesprach auf Englisch stattfinden wird, zu-
mindest teilweise.
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Dieses Buch vermittelt lhnen das sprachliche Ristzeug, sich
im heutigen globalen Geschaftsumfeld erfolgreich zu behaup-
ten. Es unterstltzt Sie beim Aufbau einer soliden sprachlichen
Grundlage, die fur Ihr berufliches Vorankommen entscheidend
sein kann. Ob Sie als Manager, Sachbearbeiter, Bliroassistent
oder im Sekretariatsbereich tatig sind, Business-Englisch kann
wichtige Turen offnen.

Was ist der Unterschied zwischen alltaglichem Englisch
und Business English?

Vielleicht sprechen Sie bereits flieBend Englisch und fragen
sich, wozu das Erlernen von Business English gut sein soll. Der
Unterschied liegt vor allem in bestimmten Formulierungen, ei-
nem speziellen Wortschatz, dem Ton und dem Kontext. Im All-
tag kommunizieren wir meistens umgangssprachlich, wahrend
es im Geschaftsleben um Hoflichkeit, Prazision und klare Struk-
turen geht. Business-Englisch wird vor allem im internationalen
Handel, Gewerbe, in Versicherungen, im Tourismus- und Rei-
sebereich, Finanzen und im Bankwesen angewendet. Die Aus-
drucksweise ist diplomatischer, formeller und gezielter. Es wird
dabei teilweise unterschieden in britischem Englisch (BE) und
amerikanischem Englisch (AE).

Business Englisch lernen - praxisnah und einfach

Dieses Buch ist in 15 Kapitel gegliedert, die die wichtigsten The-
men abdecken, angefangen bei Grundlagen Uber E-Mails und
Telefonate bis hin zu Verhandlungen und haufigen Fehlern, den
sogenannten ,False Friends". Jedes Kapitel enthalt:

e Kurze, praxisnahe Lektionen - ideal fir den schnellen
Lernerfolg.

® Die einzelnen Lektionen sind so gestaltet, dass Sie sie in etwa
10 Minuten bearbeiten konnen - perfekt fir lhren Berufsalltag.
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e Eine Checkliste zur Wissensuberprifung - um lhr Wissen
zu festigen.

e Fine Vokabelliste - die wichtigsten Begriffe auf einen
Blick, mit GegenUberstellung von britischem und ameri-
kanischem Vokabular.

e Gesprachssituationen und Dialoge aus dem Geschafts-
alltag - flr ein realistisches Sprachgeftihl.

Ubungen zur Selbstkontrolle

Das Ziel dieses Buches ist es, dass Sie sich sicher fiihlen, wenn
Sie mit internationalen Kollegen und Geschaftspartnern kom-
munizieren. Sie werden lernen, Missverstandnisse zu vermei-
den, professionell zu formulieren und entsprechend selbstbe-
wusst aufzutreten.

Legen Sie sich Stift und Papier fiir die Ubungen bereit. Markie-
ren Sie die Sachen, die fiir Sie neu oder sehr relevant sind und
machen Sie sich keine Vorwlrfe, wenn manche Lektionen doch
langer gedauert haben. Machen Sie die Ubungen am néchs-
ten Tag, wenn Sie dafiir keine Zeit mehr haben, wiederholen Sie
das zuletzt Gelernte, arbeiten Sie in Ihrer Geschwindigkeit. Das
Buch ist geduldig.

Nun sollen Sie aber nicht weiter auf die Folter gespannt wer-
den. Machen Sie sich bereit fr lhre erste Lektion.

Let's get started undd viel Evfoly!
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: Kapitel 1: e

: Basiswissenim e

: Bereich Zahlen,
: Daten, Uhrzeiten

/m Geschéftsleben sind prazise Zahlen, Daten und Uhrzeiten
essenziell. Egal, ob es um Terminabsprachen, Preisverhand-
lungen oder statistische Prasentationen geht, eine fehlerfreie,
klare Kommunikation ist das A & 0 im Umgang mit Ihren Ver-
handlungspartnern. Nur so kénnen Sie Missverstandnissen
aus dem Weg gehen, die schon in der eigenen Muttersprache
finanzielle sowie organisatorische Probleme mit sich bringen
konnen. Wie viel komplizierter ist es, ungewohnte Formate im
Bereich Zahlen, Daten und Uhrzeiten in einer Fremdsprache wie
dem Geschéfts-Englisch klar zu kommunizieren. Nicht nur das,
diese Formate unterscheiden sich in einigen Fallen auch noch
in der mindlichen Anwendung im Vergleich zu Schreibweise
sowie generell im britischen und amerikanischen Englisch.

In der ersten Lektion lernen Sie, Datumsformate sicher anzu-
wenden und zu interpretieren, Die 2. Lektion wird lhnen helfen,
Uhrzeiten klar zu verstehen und zu vermitteln sowie Zahlen
und deren unterschiedliche Schreibweisen korrekt anzuwen-
den. Die Konzentration liegt auf britischen Datenformaten. Sie
finden jedoch zum Vergleich auch amerikanische Schreibwei-
sen und lernen, wie Sie diese im geschaftlichen Zusammen-
hang einsetzen.

KAPITEL 1: BASISWISSEN IM BEREICH ZAHLEN, DATEN, UHRZEITEN
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LEKTION 1:

Das Datum - Schriftform - British English

Fir die Schriftform des Datums konnen Sie zwischen mehre-
ren Moglichkeiten wahlen. Am haufigsten begegnen Sie, wie im
deutschen Sprachgebrauch, dem offiziellen Datumsformat TT
MM JJJJ oder TMJ (Tag, Monat - mit einem GroBbuchstaben be-
ginnend - und Jahr)

5. January 2010
10. December 2000

Eine andere Maglichkeit, das Datum zu formatieren, ist die aus-
schlieBliche Verwendung von Zahlen:

10-12-2000
10.12.00
10/12/2000

Sie konnen Tag, Monat und Jahr entweder mit Schragstrichen,
Bindestrichen oder Punkten voneinander trennen.

Als weiteres gangiges, etwas formelleres Datums-Format wird
der Tag so, wie die jeweilige Zahl ausgesprochen, mit den bei-
den letzten Buchstaben kombiniert. (fifth = th, third = rd, first =
st, second = nd):

Today is the 7th August 2020.
The grand opening is on 1st September 2021.
(oder ... on September 1st, 2021.)

Mit Ausnahme von Mai und Juni konnen Sie die Monate folgen-

dermalBen abkirzen:
Jan, Feb, Mar, Apr, (May), (June), Jul, Aug, Sept, Oct, Nov, Dec.

|10 BUSINESS ENGLISH



Datumsangaben im American English

Im schriftlichen amerikanischen Englisch steht der Monat vor
dem Tag, gefolgt von dem Jahr, das Format sieht folgenderma-
Ben aus: MM TT JJJJ (oder MTY). Der Unabhéngigkeitstag in
den USA wird beispielsweise jedes Jahr am 4. Juli gefeiert. Flr
das Jahr 2025 lautet das Datum im Britischen Englisch 4.7.2025.
Im amerikanischen Englisch wiirden Sie 7.4.2025 schreiben.

Das Datum im gesprochenen Englisch
Nach dem Datum oder nach bestimmten Daten konnen Sie auf
verschiedene Weise fragen. In der Antwort konnen Sie flexibel sein:

A: What date is it?
B: It's the first of June, 2002. (1st June 2002)

A: What's the date today?
B: It's June the first, 1990. (June 1st, 1990)

A: What's today's date?
B: Fifteenth of April, 2002. (15th April 2002)

A: When did they get married?
B:They got married on the 1st of May, 2020. (1st May 2020)

Datumsformate identifizieren:

Zeitangaben

Wochentage, Monate und Feiertage

Diese werden groBBgeschrieben.

Beispiel: on Monday, Tuesday, Christmas, Halloween, July....

Wochentage und Monate konnen mit drei Buchstaben ohne
Punkt abgekurzt werden:

KAPITEL 1: BASISWISSEN IM BEREICH ZAHLEN, DATEN, UHRZEITEN 1 |



Jan/Feb/Mar/Apr/May/Jun/Jul/Aug/Sep/Oct/Nov/Dec

Mon/Tue/Wed/Thu/Fri/Sat/Sun

Datumsformat

Tag Monat (ausgeschrieben) Jahr - ohne Kommal

Beispiel: 15 May 2025

Numerische Kurzform z.B. fur FuBnoten oder bei Platzmangel:

Beispiel: 23.7.2025

Vokabelliste

Zeit-, Tages- und Wochenangaben

Datum
heute
morgen
Ubermorgen
gestern
Wochentage
Montag
Dienstag
Mittwoch
Donnerstag
Freitag
Samstag
Sonntag

am Montag
am 3. April

nachste Woche

|12 BUSINESS ENGLISH

Date

today

tomorrow

the day after tomorrow
yesterday

days of the week
Monday

Tuesday
Wednesday
Thursday

Friday

Saturday

Sunday

on Monday

on the 3rd of April

next week



dieses Wochenende

am Wochenende

this weekend

at the weekend (BE) / on the
weekend (AE)

jﬁ

Anfang Mai at the beginning of May
Mitte Juni in mid-June

Ende Juli at the end of July
Ubungen

Ubung 1:

Schreiben Sie die Termine, die Sie haben in Worten aus.

Ubung 2:

Schreiben Sie sich selbst eine kurze Notiz fir ein Meeting
nachsten Mittwoch, mit drei verschiedenen Schreibweisen
des Datums. - Welches ware British English, welches Amer-

cian English?

Checkliste zum Textverstandnis

O Welche Unterschiede gibt es zwischen britischem und

amerikanischem Englisch?

O Welche Moglichkeiten gibt es, das Datum mit Zahlen und

Buchstaben zu schreiben?

O Wie fragt man im Englischen nach dem Datum?

O Welche Antwortmoglichkeiten gibt es?

KAPITEL 1: BASISWISSEN IM BEREICH ZAHLEN, DATEN, UHRZEITEN 13 |



LEKTION 2:

Die Jahreszahlen
Jahreszahlen benennen Sie wie folgt:

Vor dem Jahr 2000

1583 fifteen eighty-three

1600: sixteen hundred

1701: seventeen hundred and one or seventeen-0-one (0 = oh)
1908: nineteen-0-eight (0 = oh)

Die Null wird in diesen Fallen wie ,oh" ausgesprochen.

Ab dem Jahr 2000

2000: two thousand
2004: two thousand and four or twenty-0-four (0 = oh)
2011: two thousand and eleven or twenty-eleven

Formate im Uberblick:

6 Oct

6 October

6 October 2025

6th October 2025

the 6th of October 2025
the 6th of October, 2025

Die letzten beiden Datumsformate sind formeller, als die ande-
ren, moderneren Versionen. Die Worter ,the” und ,of" sind optio-
nal, aber wenn Sie sie verwenden, mussen Sie sowohl ,the" als
auch ,of" hinzufligen. Es ist falsch, nur ,6th of September” oder
,the 6th September” zu sagen.

|14 BUSINESS ENGLISH
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Was das Jahr betrifft, sind Kommas im britischen Englisch nicht
erforderlich, Sie konnen es aber verwenden, wenn Sie diesen
Stil bevorzugen.

Wenn Sie den Namen des Tages hinzufigen maochten, sollte
er vor dem Datum stehen und entweder durch ein Komma ge-
trennt oder durch ,the" und ,of" verbunden werden.

Saturday, 13 April 2019
Saturday the 13th of April, 2019

(Ubungen j

Ubung 1:
Bitte schriftlich und mundlich Uben:

the twenty-first day of the second month 1991
the eighth day of the eleventh month 1902

the third day of the fourth month 1820

the twenty-second day of the first month 2025
the sixteenth day of the eleventh month 2020
the first day of the second month 1955

the fifth day of the twelfth month 1802

the first day of the first month 1514

the second day of the twelfth month 2023

the twenty-fourth day of the eighth month 2012

KAPITEL 1: BASISWISSEN IM BEREICH ZAHLEN, DATEN, UHRZEITEN 15 |



Ubung 2:
Bitte mundlich Uben:

25 - May 20M
11 - May 2002
8 - Mar 1999
23 - Oct 2005
14 - Jun 2014
31 - Dec 1881
2 - Feb 1561
30 - Jul 1101

6 - Sep 1491
13 - Jan 1888

Checkliste zum Textverstandnis
O Wie spricht man Jahreszahlen im Englischen korrekt aus?
3 Wie spricht man Jahreszahlen vor 2000 im Englischen aus?

O Konnen sie Daten und Jahreszahlen in formellen und infor-
mellen Kontexten korrekt anwenden?

|16 BUSINESS ENGLISH
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LEKTION 3:

Zahlen schaffen Klarheit

Im internationalen Geschaftsleben gelten Zahlen als die Sprache
des Erfolges. Egal, ob es um Umsatze, Marktanalysen, Budget-
planungen oder Gewinne geht, wenn Sie prazise mit Zahlen um-
gehen, wirken Sie kompetent, tberzeugend und professionell.

In dieser Lektion erweitern Sie gezielt Ihren Wortschatz und lhre
Sicherheit im Umgang mit Zahlen in einer internationalen Ge-
schaftssituation.

Lernen Sie,

e grofRe Zahlen und Dezimalwerte richtig zu verstehen und
zu verwenden,

e Zahlen professionell in Prasentationen und Berichten ein-
zusetzen,

e worauf Sie im Umgang mit Briten versus Amerikanern
achten missen, um Missverstandnisse aufgrund der
sprachlichen Unterschiede im Zusammenhang mit Zahlen
zu vermeiden.

Wenn Sie mit klaren und prazisen Zahlenangaben aufwarten,
hinterlassen Sie einen bleibenden positiven Eindruck - auf Eng-
lisch ebenso wie im Deutschen.

1. Unterschiede zwischen deutscher, britischer (BE) und
amerikanischer (AE) Schreibweise erkennen

Grundzahlen: zero BE+AE/nought BE, one, two, three ... ten
null, ein, zwei, drei ... zehn

Zehnerzahlen: ten, twenty, thirty ... one hundred

Hunderter und Tausender: one hundred, one thousand, ten
thousand, hundred thousand

KAPITEL 1: BASISWISSEN IM BEREICH ZAHLEN, DATEN, UHRZEITEN 17 |



Achtung: a hundred vs. one hundred.: ,a hundred” wird meist in
informellen Gesprachen verwendet, wéahrend ,one hundred” in
formellen Kontexten und schriftlichen Dokumenten praziser ist.

2. Briiche korrekt verstehen
one half (12)
one third (¥3)
one fourth (Va)
one fifth (¥5)
one sixth (V)
one seventh (1)
one eighth (V)
one ninth (%)
one tenth (Vo)
one hundredth (Vio0)
one thousandth (Viooo)

Achtung: two sevenths, three tenths, five hundredths, etc. -
Die Briiche erhalten ein Plural-S.

3. Dezimalwerte korrekt verstehen

2,5
3,6
3,75

0.09

BE
two comma five
three comma six

three comma seven five

nought point oh nine

|18  BUSINESS ENGLISH

AE
two point five
three point six

three point seven five

= drei-komma-sieben
funf/drei-komma-finf-
undsiebzig

zero point zero nine
= null-komma-null-neun



,The profit margin increased to 7.6 percent in the last quarter”
.Die Gewinnmarge stieg im letzten Quartal auf 7,6 Prozent."

oo 0 0 0 0

4, Grof3e Zahlen sicher ausdriicken
1,000,000 = one million = eine Million

5,300,000 = five point three million =
funf-komma-drei Millionen

2,450,000,000 = two point four five billion =
zwei-komma-45 Milliarden/zwei Milliarden 450 Tausend

Achtung: ,One billion” im Englischen entspricht einer Milliarde
im Deutschen, wéahrend die deutsche Billion im Englischen ,one
trillion” heilst.

Nutzen Sie in Prasentationen pragnante Formulierungen wie:
,Our global sales reached over two billion dollars last year.
JUnser weltweiter Umsatz erreichte im letzten Jahr Uber zwei
Milliarden Dollar.”

5. Beispiel geschiftlicher Kontext:

,What was the revenue last year?"
.t was one point five billion dollars.”

Wie hoch war der Umsatz im letzten Jahr?”
+Er betrug 1,5 Milliarden Dollar.”

,S0 that's one and a half billion?"
Yes, exactly.”

,Das sind also anderthalb Milliarden?”
»Ja, genau.”

KAPITEL 1: BASISWISSEN IM BEREICH ZAHLEN, DATEN, UHRZEITEN 19 |



Zahlen Allgemein

eins

one

drei

three

funf

five

sieben

seven

neun

nine

Zehner, Hunderter, Tausender

drei3ig

thirty

hundert

one hundred

tausend

one thousand

hunderttausend

one hundred thousand

eine Milliarde

20 BUSINESS ENGLISH
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Zahlen im geschaftlichen Kontext

Gewinn

profit

Kosten

costs

Rickgang

decrease / drop

Durchschnitt

average

Investition

investment

Zahlen aussprechen & schreiben

Kommazahl

decimal number

Betrag in Worten

amount in words

Schatzung

estimate

Tausender Trennzeichen

thousands separator
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