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Englisch Deutsch
Hello/Hi Hallo/Hi
I don‘t think we‘ve been introduced. I‘m
[Ella].

Ich glaube, wir wurden noch nicht 
vorgestellt. Ich bin [Ella].

This is my colleague, [Sam]. Das ist mein Kollege/meine Kollegin 
[Sam].

Nice to meet you. Freut mich, Sie kennenzulernen.
I‘ts good to meet you at long last. Es ist gut, Sie endlich zu treffen.
How are you? Wie geht es Ihnen?

I hope you had a good journey. Ich hoffe, Sie hatten eine angenehme 
Reise.

How was your flight/trip? Wie war Ihr Flug/Ihre Reise?
How was your trip? Not too arduous, I 
hope.

Wie war Ihre Reise? Ich hoffe, sie war 
nicht zu anstrengend.

I‘ts a pleasure to meet you. Es ist mir eine Freude, Sie zu treffen.
Welcome to [London]! Willkommen in [London]!
Have you been to [France] before? Waren Sie schon einmal in [Frankreich]?
The weather is nice today, isn‘t it? Das Wetter ist heute schön, nicht wahr?
How was your weekend? Wie war Ihr Wochenende?
Are you enjoying your stay? Genießen Sie Ihren Aufenthalt?
Looking forward to our meeting. Ich freu mich auf unser Treffen.
Thank you for having me. Danke, dass Sie mich eingeladen haben.

Begrüßung

Englisch Deutsch
When would be a good time for you? Wann wäre ein guter Zeitpunkt für dich?
Will you be free...? Werden Sie am/um ... Zeit haben...?
What is your availability on [15th 
November]...? Sind Sie verfügbar am [15. November]?

Would you be available on [11th] at [8:30 
am]?

Wären Sie am [11.] um [08:30 Uhr] 
verfügbar?

Could we meet? Könnten wir uns treffen?
I‘d like to arrange an appointment with
you to...

Ich möchte gerne einen Termin mit 
Ihnen vereinbaren, um...

The objective of the meeting is to... Das Ziel des Treffens ist es, ...
We need to get together to... Wir müssen uns treffen, um...

Ein Treffen vereinbaren
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Englisch Deutsch
Let‘s meet to... Lass uns treffen, um...
How about...?/What about...? Wie wäre es mit...?/Was ist mit...?
Would you prefer...? Würden Sie bevorzugen...?
Would [17th January, 11 am] suit you
better?

Würde Ihnen [17. Januar, 11 Uhr] besser 
passen?

Could we instead meet at/on…? Könnten wir uns stattdessen am/bei... 
treffen?

That works for me. Das passt mir.
That sounds good/great. Das klingt gut/toll.
Yes, that suits me fine. Ja, das passt mir gut.
I’d like to confirm the appointment. Ich möchte den Termin bestätigen.
I’m afraid I won’t be able to make it. Ich fürchte, ich werde es nicht schaffen.
Unfortunately, something has come up
and I won’t be able to…

Leider ist etwas dazwischengekommen 
und ich werde nicht können...

Would it be possible to reschedule/move
our appointment to a different time?

Wäre es möglich, unseren Termin zu 
verschieben?

I’m very sorry, but… Es tut mir sehr leid, aber...

Ein Treffen vereinbaren

Englisch Deutsch

Good morning/afternoon, everyone. Guten Morgen/Nachmittag, alle 
zusammen.

Thank you for joining today. Danke, dass Sie heute dabei sind.

I'd like to call this meeting to order. Ich möchte diese Besprechung offiziell 
eröffnen.

I hope you're all doing well today. Ich hoffe, es geht Ihnen allen heute gut.
It's a pleasure to see everyone here. Es ist mir eine Freude, alle hier zu sehen.
Before we begin, let's take a moment to
introduce ourselves.

Bevor wir beginnen, lassen Sie uns einen 
Moment nehmen, um uns vorzustellen.

I'd like to introduce [James]. Ich möchte [James] vorstellen.
I’d like to extend a warm welcome to our
guests.

Ich möchte unseren Gästen ein 
herzliches Willkommen aussprechen.

Let's get started. Lassen Sie uns beginnen.

Meetings/Besprechungen

I apologize for the inconvenience, but... Ich entschuldige mich für die 
Unannehmlichkeiten, aber...
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Let's get started, shall we? Lassen Sie uns anfangen, ja?

Let's go over the agenda. Lassen Sie uns die Tagesordnung 
durchgehen.

Shall we begin with a quick overview of
the agenda?

Sollen wir mit einem kurzen Überblick 
über die Tagesordnung beginnen?

The purpose of today's meeting is to
discuss...

Der Zweck des heutigen Treffens ist es, 
über... zu diskutieren.

We have some important matters to
discuss today.

Wir haben heute einige wichtige 
Angelegenheiten zu besprechen.

Let’s establish the main objectives for
today’s meeting.

Lassen Sie uns die Hauptziele für das 
heutige Treffen festlegen.

Any updates on [our new partner]? Gibt es Neuigkeiten zu [zu unserem 
neuen Partner]?

What are the next steps? Was sind die nächsten Schritte?
Does anyone have any questions? Hat jemand Fragen?
Let's wrap this up. Lassen Sie uns das abschließen.
I have a question about this topic. Ich habe eine Frage zu diesem Thema.
Can you provide more details on this
proposal?

Können Sie weitere Details zu diesem 
Vorschlag liefern?

How will this align with our long-term 
goals and vision?

Wie wird das mit unseren langfristigen 
Zielen und unserer Vision 
übereinstimmen?

Let's go over the agenda. Lassen Sie uns die Tagesordnung 
durchgehen.

Meetings/Besprechungen

Let’s move forward and discuss the next
agenda item.

Lasst uns weitergehen und den 
nächsten Punkt auf der Tagesordnung 
besprechen.

Let's consider how we can implement
the ideas generated during the
brainstorming session.

Lassen Sie uns überlegen, wie wir die 
während des Brainstormings 
generierten Ideen umsetzen können.

I’d like to hear what everyone thinks
about this topic.

Ich möchte hören, was alle über dieses 
Thema denken.

I see where you're coming from, but I 
have a different perspective.

Ich verstehe Ihren Standpunkt, habe 
aber eine andere Perspektive.

We need to set clear objectives. Wir müssen klare Ziele festlegen.

I’d like to remind everyone to keep our
discussions relevant.

Ich möchte alle daran erinnern, dass 
unsere Diskussionen relevant bleiben 
sollten.
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Could you clarify this issue for us, 
please?

Könnten Sie diese Angelegenheit bitte 
für uns klären?

Let’s stay focused on the agenda items. Lassen Sie uns bei den Punkten der 
Tagesordnung bleiben.

I completely agree with… Ich stimme... vollkommen zu.
I have a different perspective. Ich habe eine andere Perspektive.
I’d like to suggest that we… Ich möchte vorschlagen, dass wir...
Could you please repeat that? Könnten Sie das bitte wiederholen?
Could you provide additional 
information on this topic?

Können Sie weitere Informationen zu 
diesem Thema bereitstellen?

Let’s wrap up our meeting with a quick 
summary.

Lassen Sie uns unser Treffen mit einer 
kurzen Zusammenfassung abschließen.

Thank you for your contributions. Danke für Ihre Beiträge.
I'd like to thank everyone for their
valuable contributions today.

Ich möchte mich bei allen für ihre 
wertvollen Beiträge heute bedanken.

Meetings/Besprechungen

Thank you for your contributions. Danke für Ihre Beiträge.

Englisch Deutsch
That sounds fair. Das klingt fair.
I'm willing to agree to that. Ich bin bereit, dem zuzustimmen.
I think we can work with that. Ich denke, wir können damit arbeiten.
That's acceptable. Das ist akzeptabel.
Let's go with that. Lassen Sie uns damit gehen.

Let’s try something else. Lassen Sie uns etwas anderes 
versuchen.

What if we did it this way? Was wäre, wenn wir es auf diese Weise 
machen?

I'm open to suggestions. Ich bin offen für Vorschläge.

Verhandlung

What do you think about this? Was halten Sie davon?
Let me think about that. Lassen Sie mich darüber nachdenken.

Let’s take a step back and look at the
bigger picture.

Lassen Sie uns einen Schritt 
zurücktreten und das große Ganze 
betrachten.

What would be a win-win solution? Was wäre eine Win-Win-Lösung?
I'm open to new ideas. Ich bin offen für neue Ideen.
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Englisch Deutsch
I’m not sure if that’s fair. Ich bin mir nicht sicher, ob das fair ist.
We have other options. Wir haben andere Optionen.
Let me think about it. Lassen Sie mich darüber nachdenken.
Let’s brainstorm some possible 
solutions.

Lassen Sie uns einige mögliche 
Lösungen brainstormen.

This is our top priority. Das ist unsere oberste Priorität.
I think we’re agreed. Ich denke, wir sind uns einig.
I’m excited for the opportunity to work
together.

Ich freue mich auf die Gelegenheit, 
zusammenzuarbeiten.

Before we begin, why don’t we nail
down the main points of the agenda?

Bevor wir beginnen, sollten wir nicht die 
Hauptpunkte der Tagesordnung 
festlegen?

Let’s start by going over our goals for
this meeting.

Lassen Sie uns damit beginnen, unsere 
Ziele für dieses Treffen zu überprüfen.

What I’m looking for is… Was ich suche, ist...
My primary concern is… Mein Hauptanliegen ist...
What are your particular aims and 
objectives?

Was sind Ihre speziellen Ziele und 
Absichten?

I’d like to propose that… Ich möchte vorschlagen, dass...
I think the best course of action is to… Ich denke, der beste Weg ist zu...

Verhandlung

I’m afraid that’s not a feasible option for
me.

Ich fürchte, das ist für mich keine 
machbare Option.

With all due respect, I must decline your
offer.

Bei allem gebotenen Respekt muss ich 
Ihr Angebot ablehnen.

Is your offer at all flexible? Ist Ihr Angebot überhaupt flexibel?
According to my research,… Therefore,… Laut meiner Recherche,... Deshalb,...
That makes complete sense. Das macht völligen Sinn.
I agree with you on that point. Ich stimme Ihnen in diesem Punkt zu.
I have to disagree with you there. Da muss ich Ihnen widersprechen.

I can accept that if you could… Ich kann das akzeptieren, wenn Sie... 
könnten...

Let’s summarize our discussion to see if
we’re on the same page.

Lassen Sie uns unsere Diskussion 
zusammenfassen, um zu sehen, ob wir 
auf derselben Seite sind.
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Hello, this is [Ella] from [Studyflix]. Hallo, hier ist [Ella] von [Studyflix].
Good [morning], [Olivia]. It’s [James] 
here.

Guten [Morgen], [Olivia]. Hier ist 
[James].

Hi [Sam], I hope you’re doing well. This 
is [Ella].

Hallo [Sam], ich hoffe, es geht Ihnen gut. 
Hier ist [Ella].

Could you tell me… Könnten Sie mir sagen …
May I speak to [Oliver] please? Kann ich bitte mit [Oliver] sprechen?
Hi, how are you? Hallo, wie geht es Ihnen?
I’m sorry but [Simon] isn’t here right
now, can I take a message?

Es tut mir leid, aber [Simon] ist gerade 
nicht da. Kann ich etwas ausrichten?

Please let [Ben] know that… Bitte richten Sie [Ben] aus, dass …
Wait a moment please. Einen kleinen Moment bitte.
Just a moment, I’ll put you through. Einen Moment bitte, ich stelle Sie durch.
Could you please put me through to
[Ella] / [Marketing-department]?

Könnten Sie mich bitte mit [Ella] / der 
[Marketing-Abteilung] verbinden?

Could you please provide more details
on that?

Könnten Sie bitte weitere Details dazu 
geben?

Just to confirm, we’re in agreement on… Nur zur Bestätigung, wir sind uns einig 
über...

Telefonate

Englisch Deutsch
Dear Mr./Mrs./Ms. [Smith], Sehr geehrte/r Frau/Herr [Smith],
We are writing to you regarding... Wir schreiben Ihnen bezüglich...
With reference to… In Bezug auf...

I am writing to enquire about… Ich schreibe Ihnen, um mich nach ... 
zu erkundigen...

E-Mails und Briefe

I wanted to update you on the progress
of…

Ich wollte Sie über den Fortschritt von... 
informieren.

I’ll look into that and get back to you by
[1 pm].

Ich werde das überprüfen und mich bis 
[13:00 Uhr] bei Ihnen melden.

Can you hear me clearly? I’m
experiencing some connection issues.

Können Sie mich deutlich hören? Ich 
habe Verbindungsprobleme.

Thank you for the productive
conversation. Have a great day!

Danke für das produktive Gespräch. 
Einen schönen Tag noch!
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Englisch Deutsch
Your company was highly recommended
by…

Ihr Unternehmen wurde mir von ... sehr 
empfohlen...

We would appreciate it if you could... Wir würden uns sehr freuen, wenn Sie ... 
könnten...

We are interested in 
obtaining/receiving…

Wir sind daran interessiert, ... zu 
beziehen/erhalten...

Could you recommend… Können Sie ... empfehlen...
We would be grateful if… Wir wären Ihnen dankbar, wenn...

We understand from your advertisement
that you produce…

Hallo, Wir haben Ihrer Werbung 
entnommen, dass Sie ... herstellen... 
geht es Ihnen?

It is our intention to… Wir beabsichtigen...

We are sorry to inform you that… Leider müssen wir Ihnen mitteilen, 
dass…

I could not open your attachment. Ich konnte Ihren Anhang nicht öffnen.
For further information please consult
our website at…

Weitere Informationen erhalten Sie auf 
unserer Internetseite unter...

If you need any additional assistance, 
please contact me.

Für weitere Auskünfte stehe ich Ihnen 
gerne zur Verfügung.

Should you need any further
information, please do not hesitate to
contact me.

Für weitere Informationen stehe ich 
Ihnen gerne zur Verfügung.

Please reply as soon as possible 
because… Bitte antworten Sie uns umgehend, da...

E-Mails und Briefe

I look forward to the possibility of
working together. Ich freue mich auf die Zusammenarbeit.

I look forward to discussing this with
you.

Ich freue mich darauf, diesen 
Sachverhalt mit Ihnen zu besprechen.

Please contact me - my direct telephone
number is…

Bitte kontaktieren Sie mich. Meine 
Telefonnummer ist...

Yours faithfully, Mit freundlichen Grüßen
Yours sincerely, Mit freundlichen Grüßen
Respectfully yours, Hochachtungsvoll
Kind/Best regards, Herzliche Grüße
Regards, Grüße
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I’m pleased to meet you! Es freut mich, Sie kennenzulernen!
Thank you for taking the time to meet
with me today.

Danke, dass Sie sich heute Zeit für mich 
genommen haben.

I really appreciate being considered for
this role.

Ich schätze es sehr, für diese Rolle in 
Betracht gezogen zu werden.

I’m looking forward to talking about my
skills and experience.

Ich freue mich darauf, über meine 
Fähigkeiten und Erfahrungen zu 
sprechen.

I graduated from…in…with a degree in… Ich habe meinen Abschluss in... an der... 
gemacht.

I am qualified in… Ich bin qualifiziert in...

In my role at…I succeeded in… In meiner Rolle bei... habe ich es 
geschafft...

I am proud of the work I did at… Ich bin stolz auf die Arbeit, die ich bei... 
geleistet habe.

An example of a problem that I solved
is…

Ein Beispiel für ein Problem, das ich 
gelöst habe, ist...

In five years time, I’d like to be
responsible for…

In fünf Jahren möchte ich verantwortlich 
sein für...

This role aligns with my long-term career
goals, which are…

Diese Rolle entspricht meinen 
langfristigen Karrierezielen, die... sind.

Can you tell me about the long-term 
goals for this company?

Können Sie mir etwas über die 
langfristigen Ziele dieses Unternehmens 
erzählen?

Are there any training programmes
available to employees?

Gibt es Schulungsprogramme für 
Mitarbeiter?

Bewerbungsgespräch

What do you enjoy most about working
here?

Was macht Ihnen an Ihrer Arbeit hier am 
meisten Spaß?

Could you explain what the next steps
are?

Könnten Sie erklären, wie die nächsten 
Schritte aussehen?


