Im Biiro

Ergdnzen Sie die Verben in der richtigen Form im Prasens.

* tesen

» schreiben

* fiihren

* buchen

« vereinbaren
» Ubersetzen

« erstellen

« ausdrucken
« abholen

* teilnehmen
* sprechen

T

Ich lese meine E-Mails, dann ................c......... ich einige Dokumente

............

Am Vormittag ......................... ich ein Telefongesprach mit einem wichti-
gen Kundenund ......................... Excel-Tabellen.

Ich muss auch noch das Hotelzimmer in Hannover ....................... ..., dort
ist eine wichtige Messe.

Am Nachmittag .............ccceeenen ich das Sitzungsprotokoll.

Unser Praktikant kann sehr gut Spanisch. Er .............cocoeeennnn. eine E-Mail
von einem spanischen Kunden.

| | =S einen Termin mit dem Chef. Ich muss mit ihm iber

meine Dienstreise nach Hannover ................c..........

Am Mittwoch haben wir ein Geschaftsessen. An diesem Essen
.......................... drei Kollegen ............
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