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In der Firma. Wie heißen die Räume? Ergänzen Sie.

1	 der	 4	 die	

2	 die	 5	 der	

3	 das	

Fragen und Antworten. Verbinden Sie. 
1	 Was sind Ihre Aufgaben?	 	 a	 Am Alexanderplatz.
2	 Was arbeiten Sie?	 	 b	 Nein, es ist im Erdgeschoss.
3	 Wo ist Ihre Firma?	 	 c	 Guten Tag, Herr Janusz. Schön Sie zu sehen.
4	 Wo ist Ihr Büro?	 	 d	 Ich telefoniere und organisiere viel.
5	 Guten Tag, Frau Schröder.	 	 e	 In der dritten Etage.
6	 Ist das Sekretariat in der ersten Etage?	 	 f	 Ich bin Programmierer.

Aufgaben im Beruf. Ergänzen Sie die Verben. 

beantworte • kopiere • begrüße • arbeite • organisiere • schreibe

Mein Name ist Konstantin Fradkow. Ich arbeite     1 seit drei Jahren als Assistent in der Agentur Mayr in 

München. Ich habe viele Aufgaben. Ich  2 viele E-Mails und Briefe. Ich            3 neue 

Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und  4 ihre Fragen. Ich            5 Konferenzen  

und            6 Dokumente.

Wo ist der Schlüssel? Ergänzen Sie die Präpositionen. Eine Präposition passt nicht. 

neben • auf • im • zwischen • unter

1	 Die Schlüssel liegen  Regal.		 3	 Der Papierkorb steht  dem Tisch.

2	 Das Handy liegt  dem Tisch.		 4	 Die Pflanze steht  der Tür.
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