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Ordnen Sie die Wörter zu. 

der Mitarbeiter ● die Pinnwand ● die Postleitzahl ● der Chef ● 
die Anmeldung ● der Empfänger ● der Kontakt ● das Formular 

0. Personen in der Firma: der Chef , der Mitarbeiter 

1. Adresse: _________________, _________________ 

2. auf dem Amt: _________________, _________________ 

3. im Netzwerk: _________________, _________________ 
____ / 3 

Ergänzen Sie den Brief mit den Wörtern aus dem Kasten. 

willkommen ● Ihr Büro ● den Mitarbeitern ● Informationen ●  
der Marketing-Abteilung ● die Firma ● der Leiterin ● zum Empfang 

Hallo Frau Lindström, 

willkommen (0) bei der Firma Köhne & Mann! Hier sind einige _____________________ (1) 

und Termine für Ihren ersten Tag: Um 9 Uhr haben Sie einen Termin bei _____________________ (2) 

der Personalabteilung, Frau Dr. Wimmer, Zimmer 120. 

Nach dem Termin wartet Herr Kramer aus _____________________ (3) auf Sie (Zimmer 342). Bitte 

gehen Sie um 11 Uhr _____________________ (4) und holen Ihre Karte. Herr Schwarze wartet dort 

auf Sie. Mit der Karte kommen Sie in ____________________ (5) und in ____________________ (6). 

Um 11:30 Uhr haben wir noch ein Meeting mit _____________________ (7) von der Agentur 

„Rekl@me“ – sie zeigen eine Präsentation. 

Bei Fragen können Sie mich gern anrufen (Telefon 447). 

Einen guten Start und viele Grüße 

Claudio Schneider 

____ / 7 

Welches Possessivpronomen ist richtig? Kreuzen Sie an. 

0.  Lisa, ist das □ dein □ ihr Buch?  Nein, das gehört mir nicht. 

1. Frau Grindel, machen Sie bitte □ deinen □ Ihren Computer noch nicht aus.

2. Eric und Lene, macht bitte □ eure □ deine Handys aus!

3. Herr Feder ist neu im Fitness-Studio. Er sucht □ meinen □ seinen Kurs.

4.  Wir finden □ unsere □ eure Jacken nicht.  Da sind eure Jacken doch! 

5. Manuel sieht □ deine □ seine Eltern jeden Tag.

____ / 5 
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Ergänzen Sie die Possessivartikel. 

Ben und Carina sind Kollegen. Sie sitzen im Café und 

warten auf ihren (0) Kollegen Florian. 

Ben trinkt _____________ (1) Wasser und Carina 

_____________ (2) Kaffee. Ben erzählt: 

„Ich war am Wochenende in Dresden. Das ist 

_____________ (3) Heimatstadt.“ 

„Hattest du _____________ (4) Kamera dabei?“ 

„Ja“, antwortet Ben.  

Da kommt Florian. „Hallo!“ 

„Hallo, Ben, hallo Carina. Wie war _____________ (5) Wochenende?“ 

„Toll, Ben war in Dresden. Er will uns gleich _____________ (6) Fotos zeigen. Und …“ 

____ / 6 

Welche Präposition passt? Ergänzen Sie aus, bei, mit, nach, von und zu. 

0. Herr Köpke spricht mit dem Chef. 

1. Wir haben ___________ dem Essen eine Besprechung.

2. Frau Mohr kommt gerade ___________ dem Büro.

3. Die ganze Marketing-Abteilung muss um 15 Uhr ___________ einer Präsentation.

4. Frau Walter hat eine E-Mail ___________ der Firma Boog bekommen.

5. Herr Körner, waren Sie gestern nicht ___________ der Kollegin in der Personalabteilung?

____ / 5 

Ergänzen Sie die unbestimmten Artikel im Dativ. 

0. Das Buch ist von einer Freundin aus Chile. 

1. Ich gehe am Samstag zu ___________ Konzert in der Markthalle.

2. Silvia ist am Wochenende bei ___________ Freund in Stuttgart.

3. Annika chattet gerade mit ___________ Kollegin aus Italien.

4. Man kann viel von ___________ Tandempartner lernen.

____ / 4 

Ergebnis: _____ / 30 




