
 
 
Office Language 

 

Vokabeln zum Text 

appointment 

appreciate, to 

attach, to 

available 

circulate, to 

desk 

envelope 

eraser 

extension 

file 

folder 

highlighter 

hold the line, to 

hole punch 

in person 

legal assistance 

legal department 

meeting 

memo 

negotiation 

note 

office supply 

paperclip 

pass s.o. on to s.b., to 

put s.o. through to s.b., to 

ring binder 

ruler 

speaking 

stapler 

suggest, to 

Termin, Verabredung 

dankbar sein, schätzen 

anhängen 

erreichbar 

herumreichen, in Umlauf geben 

Schreibtisch 

Umschlag 

Radiergummi 

Durchwahl 

Datei, Akte 

Schnellhefter 

Textmarker 

am Apparat bleiben 

Locher 

persönlich 

Rechtsberatung, juristischer Rat 

Rechtsabteilung 

Besprechung, Sitzung 

Aktennotiz, -vermerk 

Verhandlung 

Nachricht 

Bürobedarf, -gegenstände 

Büroklammer 

jmd. weiterleiten an 

jmd. durchstellen 

Ordner 

Lineal 

hier: am Apparat 

Tacker 

vorschlagen 

  


